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	Индекс
дела
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	Кол-во
ед. хр.
	Срок хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Дирекция

	
	Входящая корреспонденция

	01/01
	Президент Российской Федерации, Администрация Президента Российской Федерации, органы при Президенте Российской Федерации, Администрации Президента Российской Федерации
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/02
	Палаты Федерального Собрания Российской Федерации, их аппараты, органы при палатах Федерального Собрания Российской Федерации, их аппаратах
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/03
	Правительство Российской Федерации, Аппарат Правительства Российской Федерации, органы при Правительстве Российской Федерации, Аппарате Правительства Российской Федерации 
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/04
	Минобрнауки России, органы при Минобрнауки России
	
	5 лет ЭПК
ст. 64

	

	01/05
	Высшая аттестационная комиссия при Минобрнауки России
	
	5 лет ЭПК
ст. 64

	

	01/06
	Федеральные органы исполнительной власти (кроме Минобрнауки России), иные государственные органы (Федеральное казначейство, ФАДН России, МЧС России, ФСБ России, Минфин России, Минпросвещения России, Россотрудничество) 

	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/07
	Судебные органы (Судебный участок мирового судьи № 221 района Академический, Гагаринский районный суд)
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/08
	Органы прокуратуры Российской Федерации 
	
	5 лет ЭПК
ст. 64

	

	01/09
	Органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы федеральных территорий (республики, края, области, города федерального значения, автономные округи, автономные области), мэрии, правительства
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/10
	Органы местного самоуправления (Администрация Городского Округа Химки, Городская дума Нижнего Новгорода и др.)
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/11
	Поручения, указания, протоколы, акты Федеральных служб (Федеральная Миграционная служба, Федеральная антимонопольная служба, Федеральная служба по надзору в сфере связи и массовых коммуникаций, Росстат, Роскомнадзор и т.п.)
	
	До минования надобности (1)
ст. 2
	(1) Относящиеся к деятельности конкретной организации - Постоянно

	01/12
	Поручения Президиума РАН, его секций, отделений РАН (ОИФН и др.), присланные для руководства и сведения; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
ст. 22
	

	01/13
	Переписка с Научными фондами (РНФ, РФФИ, РЦНИ и т.д.);
Институтами РАН; НИИ;
Российскими университетами и институтами;
Учреждениями культуры (музеи, галереи, библиотеки, театры, выставки (ВДНХ и др.), ФГБУ “Дом народов”;
Архивами;
Издательствами;
Общественными и религиозными организациями, ассоциациями, НКО, благотворительными фондами
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/14
	Управление делами РАН (заказ пропусков, разрешения и переписка о выдаче пропусков в Институт)
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/15
	Обращения граждан 
	
	5 лет ЭПК
ст. 121
	

	01/16
	СМИ
	
	5 лет ЭПК
ст. 1406
	

	01/17
	Иностранная корреспонденция (Международные организации, Иностранные граждане, иностранные организации, органы власти иностранных государств)
	
	5 лет ЭПК
ст. 64

	

	01/18
	Иные организации и объединения, в т.ч. без образования юридического лица, индивидуальные предприниматели (Общественные палаты, Московский дом национальностей, Дом народов России, коммерческие предложения, общественные и религиозные объединения)
	
	5 лет ЭПК
ст. 64

	

	01/19
	Поздравительные письма в связи с юбилейными датами, награждениями, гос. праздниками, благодарности, похороны, дни памяти
	
	5 лет
ст. 546
	

	01/20
	Документы (обзоры, доклады, предложения, расчеты, обоснования, заключения, справки, переписка) по выполнению ИЭА РАН поручений и указаний государственных органов РФ
	
	Постоянно 
ст. 17
	

	01/21
	Переписка об организации и участии в работе совещаний и научных мероприятиях сотрудников ИЭА РАН
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/22
	Переписка об оказании консультативной помощи (этнологическая экспертиза, письма поддержки)
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/23
	Переписка по вопросам организации и проведения научных исследований и мероприятий
	
	5 лет ЭПК
ст. 64
	

	01/24
	Переписка по вопросам сотрудничества (ходатайства и др.):
а) с международными и иностранными организациями;


б) с органами государственной власти и иными государственными органами
	
	
5 лет ЭПК
ст. 1384а

10 лет ЭПК
ст. 1384б
	

	01/25
	Переписка о прохождении стажировки в ИЭА РАН
	
	5 лет ЭПК
ст. 1385

	

	01/26
	Переписка об организации и/или участии ИЭА РАН в выставках

	
	5 лет ЭПК
ст. 1408
	

	01/27
	Переписка о работе в архиве ИЭА РАН
	
	5 лет
ст. 156

	

	01/28
	Переписка о награждениях и присвоении почетных званий (ходатайства, характеристики, списки трудов, отзывы и др.)
	
	5 лет
ст. 546
	

	01/29
	Переписка по международному сотрудничеству
(приглашения, визовая поддержка и т.д.):

а) с международными и иностранными организациями;


б) с органами государственной власти и иными государственными органами
[bookmark: _GoBack]
	
	


5 лет ЭПК
ст. 1384а

10 лет ЭПК
ст. 1384а
	

	
	Другие документы

	01/30
	[bookmark: _Hlk185686511]Приказы по общей деятельности
	
	Постоянно (1) (2)
ст. 20а
	(1) Присланные для сведения - до минования надобности
(2) В организациях, не являющихся источниками комплектования государственных архивов - До ликвидации организации


	
	Юридическая деятельность

	01/31
	Федеральная налоговая служба «Свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц (от 18 января 2012 г.) (ИНН)»
	
	До минования надобности
ст. 25

	

	01/32
	Министерство РФ по налогам и сборам «Свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 01.07.2002 г.» (от 31.01.2003 г.)

	
	До минования надобности
ст. 27
	

	01/33
	Министерство РФ по налогам и сборам «Свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ» 

	
	До минования надобности
ст. 25
	

	01/34
	Федеральная налоговая служба «Свидетельство о постановке на учет российской организации в налоговом органе по месту ее нахождения»
	
	До минования надобности
ст. 25

	

	01/35
	Документы (заявления, копии учредительных документов, выписки из реестра, справки, решения, уведомления и др.) о государственной регистрации юридического лица, о прекращении деятельности юридического лица
	
	Постоянно 
ст. 27
	


	01/36
	Свидетельства о государственной регистрации, о регистрации ликвидации юридического лица, уведомления на открытие филиалов, представительств
	
	Постоянно
ст. 27, 29
	

	01/37
	Устав ИЭА РАН
	
	Постоянно
ст. 30
	

	01/38
	Лицензии, их дубликаты, заверенные копии


	
	До замены новыми
ст. 53
До замены новыми
ст. 54

5 лет (1)
ст. 55
	







(1) По истечении срока действия договора или выкупа имущества; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	01/39
	Документы (заключения, справки, переписка) по проведению правовой экспертизы документов
	
	5 лет 
ст. 11
	

	01/40
	Копии документов (исковых заявлений, доверенностей, актов, справок, докладных записок, ходатайств, протоколов, определений, постановлений), предоставляемых в судебные инстанции
	
	5 лет (1)
ст. 110
	(1) После вынесения решения

	01/41
	Переписка с контрагентами организации по вопросам претензий
	
	5 лет
ст. 8

	

	01/42
	Переписка с судебными инстанциями
	
	5 лет ЭПК 
ст. 77

	

	01/43
	Документы (проекты, предложения, заключения, справки, сведения, информации, расчеты, переписка) о подготовке контрактов, соглашений, договоров
	
	5 лет
ст. 8
5 лет
ст. 1371

	 

	01/44
	Оригинал уведомления о выдаче выписки из реестра зарегистрированных СМИ Антропология пространства / Spatial anthropology. Рег.№ Эл. № ФС77-83377 от 03.06.2022 г.  
	
	До окончания срока действия исключительного права на объект интеллектуальной собственности, определенного нормативными актами (1)
ст. 787

	

	01/45
	Оригинал свидетельства о присвоении ISSN журналу Российский журнал физической антропологии от 19.07.2022 г. 
	
	До окончания срока действия исключительного права на объект интеллектуальной собственности, определенного нормативными актами (1)
ст. 787

	(1) По которым приняты решения об отказе; отозванные или признанные отозванными - До минования надобности


	01/46
	Оригинал свидетельства о присвоении ISSN журналу Вестник антропологии (online) от 25.01. 2021 г. 
	
	До окончания срока действия исключительного права на объект интеллектуальной собственности, определенного нормативными актами (1)
ст. 787

	(1) По которым приняты решения об отказе; отозванные или признанные отозванными - До минования надобности

	01/47
	Оригинал справки о принадлежности доменного имени Spanthropology.ru по состоянию на 16.05.2022 г., срок окончания 25.02.2023 г. 
	
	До окончания срока действия исключительного права на объект интеллектуальной собственности, определенного нормативными актами (1)
ст. 787
	(1) По которым приняты решения об отказе; отозванные или признанные отозванными - До минования надобности

	01/48
	Оригинал справки о принадлежности домена IEA-RAS.RU по состоянию на 22.12.2020 г., срок окончания 31.08.2021 г.
	
	До окончания срока действия исключительного права на объект интеллектуальной собственности, определенного нормативными актами (1)
ст. 787

	(1) По которым приняты решения об отказе; отозванные или признанные отозванными - До минования надобности


	01/49
	Оригинал Свидетельства на товарный знак (знак обслуживания) № 840597 от 02.12.2021 г. (истекает 24.06.2031 г.)
	
	5 лет (1)
ст. 779
	(1) После окончания срока действия права, определенного нормативными актами


	01/50
	Выписка из реестра зарегистрированных СМИ по состоянию на 09.06.2021 г. журнал Антропологии/Anthropoloies Эл № ФС77-81262 от 08.06.2021 г.
	
	До окончания срока действия исключительного права на объект интеллектуальной собственности, определенного нормативными актами (1)
ст. 787


	(1) По которым приняты решения об отказе; отозванные или признанные отозванными - До минования надобности


	01/51
	Лицензия № 0071 от 29.05.2012 г. на осуществление образовательной деятельности с приложением № 1.2 
	
	5 лет (1)
ст. 55
	(1) После прекращения действия лицензии


	02. Ученый секретариат

	02/01
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации об утверждении Устава ИЭА РАН от 06 июня 2018 г. № 197. Копия

	
	Постоянно
ст. 2
	

	02/02
	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации о внесении изменений в Устав ИЭА РАН от 21.12.2021 г. № 1351. Копия

	
	Постоянно
ст. 2
	

	02/03
	Положение об экспертной комиссии ИЭА РАН по экспертизе материалов, предназначенных к открытому опубликованию
	
	Постоянно (1)
ст. 32
	(1) Присланные для сведения - 3 года после замены новыми


	02/04
	Положение об Ученом совете ИЭА РАН от 25.12.2019 г.
	
	Постоянно (1)
ст. 32
	(1) Присланные для сведения - 3 года после замены новыми


	02/05
	Положение о золотой медали ИЭА РАН имени С.П. Толстова от 30.01.2020 г.
	
	Постоянно (1)
ст. 32
	(1) Присланные для сведения - 3 года после замены новыми


	02/06
	Документы по аттестации научных работников ИЭА РАН
	
	5 лет
ст. 524

	

	02/07
	Документы по ученым советам (протоколы, бюллетени, выписки и пр.)



	
	Постоянно
ст. 657а

	

	02/08
	Документы конкурсных комиссий (протоколы, выписки и пр.):

а) решения конкурсных комиссий по итогам конкурса на замещение вакантных должностей;

б) протоколы заседаний конкурсных комиссий по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

в) конкурсные бюллетени

	
	

15 лет 
ст. 467

5 лет
ст. 467

5 лет
ст. 467

	

	02/09
	Годовые отчеты отделов 
	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	02/10
	Документы ежегодного общего собрания
	
	Постоянно (1)
ст. 19г
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности


	02/11
	Документы комиссии по утверждению рейтинговых стимулирующих выплат научным сотрудникам ИЭА РАН (протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы, справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки к ним)

	
	Постоянно (1)
ст. 19г


	(1) Присланные для сведения - До минования надобности

	02/12
	Научная деятельность и ее сопровождение (распределение по НИР, приказы, планы, отчеты)

	
	Постоянно
ст. 640
	

	02/13
	Документы (протоколы, акты, отчеты, справки и переписка) о ходе выполнения научно-исследовательских работ


	
	5 лет ЭПК
ст. 653
	

	02/14
	Отчеты о НИР:
а) заключительные;


б) промежуточные;


в) по незавершенным темам НИР
	
	
Постоянно
ст. 656

5 лет ЭПК
ст. 656

5 лет ЭПК
ст. 656

	

	02/15
	Документы (отчеты, сведения, рецензии) о ходе выполнения государственных контрактов (договоров)

	
	5 лет ЭПК
ст. 654
	

	02/16
	Протоколы, стенограммы заседаний и документы Ученого совета

	
	Постоянно
ст. 657

	

	02/17
	Документы (извещения о конкурсах, заявки на участие в конкурсах, протоколы, уведомления, договоры (соглашения), заключения, отчеты) о проведении конкурсов на право получения грантов, проводимых государственными научными фондами

	
	5 лет ЭПК
ст. 663
	

	02/18
	Отчеты о выполнении договоров (соглашений) о предоставлении грантов государственных научных фондов

	
	5 лет ЭПК
ст. 664
	

	02/19
	Планы научных экспедиций
	
	5 лет ЭПК
ст. 644

	

	02/20
	Отчеты, доклады о работе научных экспедиций и документы (журналы, дневники, графические документы, сведения, аудиовизуальные документы и файлы данных) к ним:

а) итоговые;

б) этапные

	
	


Постоянно
ст. 665

5 лет ЭПК
ст. 665


	

	02/21
	Заключение и решение о прекращении работ по теме НИР

	
	10 лет ЭПК
ст. 670

	

	02/22
	Переписка о разработке и выполнении программ и планов НИР, об организации, проведении и внедрении НИР

	
	5 лет ЭПК
ст. 674
	

	03. Бухгалтерия

	03/01
	План финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	
	Постоянно
ст. 263

	(1) Ведутся в ГИИС «Электронный бюджет»

	03/02
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним) годовая
	
	Постоянно
ст. 321б
	



	03/03
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним) промежуточная

	
	5 лет (1)
ст. 321в
	 (1) При отсутствии годовых - Постоянно

	03/04
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям ф. 0504071 с первичными документами
	
	6 лет (1)
ст. 347
	(1) При отсутствии лицевых счетов - 50/75 лет


	03/05
	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате
	
	50/75 лет ЭПК
ст. 348

	

	03/06
	Штатные расписания, изменения к ним

	
	Постоянно
ст. 40

	

	03/07
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет
ст. 1833
	

	03/08
	Расчеты по страховым взносам 
	
	50/75 лет
ст. 360

	

	03/09
	Налоговые декларации (расчеты)
	
	5 лет (1)
ст. 362
	(1) Налоговые декларации индивидуальных предпринимателей по 2002 год включительно - 50/75 лет


	03/10
	Счета-фактуры полученные
Счета-фактуры выданные
Книга покупок и продаж 
Журнал учета счетов фактур

	
	5 лет
ст. 369
	

	03/11
	Книга покупок и продаж 
Журнал учета счетов фактур
	
	5 лет
ст. 371

	

	03/12
	Товарные накладные выставленные
	
	5 лет (1)
ст. 330

	(1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу


	03/13
	Табели учета рабочего времен
	
	5 лет (1)
ст. 421
	(1) При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет


	03/13
	Номенклатура дел Бухгалтерии, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Бухгалтерии в Научный архив

	
	Постоянно (1)
ст. 129
	(1) Структурных подразделений - 3 года

	03/15
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности

	
	10 лет
ст. 435

	

	03/16
	Документы (инвентаризационные описи, акты) об инвентаризации активов
	
	5 лет
ст. 372

	

	03/17
	Документы (протоколы, акты, ведомости, заключения) о списании основных средств и нематериальных активов






Решение комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов


	
	5 лет (1)
ст. 375






До минования надобности
ст. 19б

	(1) После выбытия основных средств и нематериальных активов, акты списания федерального недвижимого имущества - Постоянно





	03/18
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы операций по счетам, оборотные ведомости)
	
	5 лет (1)
ст. 329
	(1) При условии проведения проверки


	03/19
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками ф. 0504071
с первичными документами
	
	5 лет (1)
ст. 329, 330


	(1) При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу


	03/20
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов ф. 0504071 с первичными документами
	
	5 лет (1)
ст. 329, 330

	1) При условии проведения проверки

	03/21
	Журнал операций с безналичными денежными средствами ф. 0504071 с первичными документами
	
	5 лет (1)
ст. 329, 330

	1) При условии проведения проверки

	03/22
	Журнал операций с подотчетными лицами ф. 0504071 с первичными документами
	
	5 лет (1)
ст. 329, 330

	1) При условии проведения проверки

	03/23
	Журнал по прочим операциям ф. 0504071 с первичными документами
	
	5 лет (1)
ст. 329, 330

	1) При условии проведения проверки

	03/24
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам ф. 0504071 с первичными документами
	
	5 лет (1)
ст. 329, 330

	1) При условии проведения проверки

	03/25
	Путевые листы
	
	5 лет 
ст. 1745
	(1) При отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда - 50/75 лет


	03/26
	Журнал операций по счету «Касса» ф.0504071
	
	5 лет (1)
ст. 329
	(1) При условии проведения проверки


	03/27
	Акты сверок взаимных расчетов
	
	5 лет (1)
ст. 317
	(1) После проведения взаиморасчетов


	03/28
	Переписка с поставщиками, исполнителями и подрядчиками 
	
	5 лет (1)
ст. 317

	(1) После проведения взаиморасчетов

	03/29
	Учетная политика, другие документы, связанные с организацией и ведением бухгалтерского учета
	
	5 лет (1)
ст. 320
	(1) После замены новыми


	03/30
	Приказы и инструктивные письма учредителя по вопросам бухгалтерского учета и отчетности




	
	Постоянно (1)(2)
ст. 20а

	(1) Присланные для сведения - до минования надобности
(2) В организациях, не являющихся источниками комплектования государственных архивов - До ликвидации организации


	03/31
	Приказы руководителя учреждения по основной деятельности 
	
	Постоянно (1)(2)
ст. 20а
	(1) Присланные для сведения - до минования надобности
(2) В организациях, не являющихся источниками комплектования государственных архивов - До ликвидации организации


	03/32
	Приказы руководителя учреждения по личному составу. Копии
	
	50/75 лет ЭПК (1)
ст. 456
	(1) По личному составу обучающихся, докторантов - 75 лет ЭПК


	03/33
	Государственные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд; документы (акты сдачи-приема, протоколы) и проекты к ним







Контракты (договоры) о закупках отдельными видами юридических лиц
	
	6 лет ЭПК (1)
ст. 240








5 лет ЭПК (1)
ст. 241

	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня
(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(1) После истечения срока действия контракта (договора); прекращения обязательств по контракту (договору)


	03/34
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям, государственным контрактам



	
	6 лет ЭПК (1)
ст. 240
	(1) После истечения срока действия контракта (договора); прекращения обязательств по контракту (договору)


	03/35
	Отчеты о выполнении договоров (соглашений) о предоставлении грантов, субсидий
	
	5 лет ЭПК
ст. 301

	

	03/36
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета:

а) годовые и с большей периодичностью, единовременные;


б) полугодовые, квартальные;


в) месячные; 


г) декадные, еженедельные



	
	


Постоянно
ст. 383а

5 лет (1)
ст. 383б

3 года (2)
ст. 383в

1 год
ст. 383г
	(1) При отсутствии годовых - Постоянно
(2) При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных - Постоянно

	03/37
	Научные фонды (РНФ, РФФИ, РЦНИ и т.д.):
1) Договоры, соглашения, контракты (1), документы (акты, протоколы разногласий) к ним 

2) Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям, контрактам

3) Отчеты о выполнении договоров (соглашений) о предоставлении грантов, субсидий
	
	

5 лет ЭПК (2)
ст. 7

5 лет
ст. 8

5 лет ЭПК
ст. 301
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	03/38
	Институты РАН; НИИ
Российские университеты и институты;
Учреждения культуры (музеи, галереи, библиотеки, театры, выставки (ВДНХ и др.), ФГБУ «Дом народов»;

Издательства:
1) Договоры, соглашения, контракты (1), документы (акты, протоколы разногласий) к ним

2) Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям, контрактам
	
	





5 лет ЭПК (2)
ст. 7

5 лет
ст. 8

	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня
(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	03/39
	Архивы: 
Договоры (соглашения) с архивными учреждениями, иными организациями о взаимодействии и сотрудничестве в сфере архивного дела и делопроизводства

	
	
5 лет (1)
ст. 163
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	03/40


	Общественные и религиозные организации, ассоциации, НКО, благотворительные фонды:

1) Договоры, соглашения, контракты (1), документы (акты, протоколы разногласий) к ним

2) Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям, контрактам

3) Документы (отчеты, счета, справки, переписка) по вопросам благотворительной деятельности

	
	


5 лет ЭПК (2)
ст. 7

5 лет
ст. 8

5 лет (3)
ст. 318
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня
(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
(3) Отчеты - Постоянно

	04. Отдел кадров

	04/01
	Штатное расписание ИЭА РАН, изменения к нему

	 
	Постоянно
ст. 40

	 

	04/02
	Приказы об изменении и утверждении штатного расписания

	 
	Постоянно
ст. 40

	 

	04/03
	Журнал регистрации приказов об изменении и утверждении штатного расписания 
	 
	Постоянно
ст. 147а

	 

	04/04
	Штатная расстановка

	 
	50/75
ст. 42

	 

	04/05
	Структура организации



	 
	Постоянно (1)
ст. 38

	(1) Присланные для сведения - До замены новыми

	04/06
	Положения об оплате труда работников ИЭА РАН

	 
	Постоянно
ст. 346

	 

	04/07
	Правила внутреннего трудового распорядка
	 
	1 год (1)
ст. 395
	(1) После замены новыми


	04/08
	Положение о персональных данных работников ИЭА РАН



	 
	 Постоянно (1)
ст. 470

	(1) Присланные для сведения - 3 года после замены новыми

	04/09
	Приказы по личному составу о приеме, переводе, увольнении, перемещении, совмещении, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы.


	 
	50/75 лет ЭПК (1)
ст. 456
	 (1) По личному составу обучающихся, докторантов - 75 лет ЭПК

	04/10
	Приказы, документы (докладные записки, справки, заявления) к ним:

а) о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением


б) о направлении в командировку работников;


в) о дисциплинарных взысканиях
	 
	

5 лет (2)
ст. 456б

5 лет (2)
ст. 456г

3 года
ст. 456д

	(2) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50/75 лет


	04/11
	Журнал регистрации приказов о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, о направлении в командировку работников; о дисциплинарных взысканиях

	 
	5 лет (2)
ст. 456
	 

	04/12
	Журнал регистрации приказов по личному составу (перевод, прием, увольнение, перемещение)
	 
	50/75 лет ЭПК (1)
ст. 456

	 

	04/13
	Журнал регистрации личных дел

	 
	50/75 лет
ст. 498

	 

	04/14
	Журнал регистрации трудовых договоров

	 
	50/75 лет
ст. 498б

	 

	04/15
	Журнал регистрации дополнительных соглашений

	 
	50/75 лет
ст. 498б

	 

	04/16
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них

	 
	50/75 лет
ст. 498г

	 

	04/17
	Журнал регистрации должностных инструкций

	 
	50/75 лет
ст. 474

	 


	04/18
	Должностные инструкции сотрудников

	 
	50/75 лет
ст. 474

	 

	04/19
	Положения о структурных подразделениях института, положения по иным видам деятельности
	 
	Постоянно (1)
ст. 31

	 (1) Присланные для сведения - До минования надобности


	04/20
	Личные карточки работников Т-2
	 
	50/75 лет
ст. 476

	 

	04/21
	Личные дела работников


	 
	50/75 лет ЭПК
ст. 477
	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел федеральных государственных гражданских служащих определяются законодательством Российской Федерации, иных работников - локальными нормативными актами организации


	04/22
	Трудовые книжки
	 
	До востребования (1)
ст. 483

	(1) Невостребованные работниками - 50/75 лет

	04/23
	Графики отпусков

	 
	3 года
ст. 487

	 

	04/24
	Журнал учета личных карточек граждан, пребывающих в запасе
	 
	5 лет
ст. 498е

	 

	04/25
	Журналы проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	 
	5 лет
ст. 494

	 

	04/26
	Личные карточки граждан, пребывающих в запасе
	 
	5 лет
ст. 492

	 

	04/27
	Приказы о бронировании и о прекращении бронировании работников
	
	5 лет
ст. 492

	

	04/28
	Сверка с военкоматами

	
	5 лет
ст. 492
	

	04/29
	Журнал учета листков сообщений и корешков к ним
	
	5 лет
ст. 498е

	

	04/30
	Документы (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе

	
	5 лет 
ст. 492
	

	04/31
	Журнал регистрации договоров гражданско-правового характера
	
	50/75 лет
ст. 353

	

	04/32
	Документы (сведения, информации) о квотировании рабочих мест
	 
	5 лет
ст. 389

	 

	04/33
	Акты проверок по ведению воинского учета
	 
	5 лет
ст. 492

	 

	05. Административно-хозяйственный отдел

	05/01
	Положения, инструкции, порядки руководителя объектового звена Российской системы чрезвычайных ситуаций (РСЧС)

Документы (планы, сведения, протоколы, докладные записки, акты, переписка) о деятельности объектового звена РСЧС

	
	3 года (1)


1 год
	(1) После замены новыми

	05/02
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке, третейскими судами. Копии (2)

	
	5 лет (1)
ст. 110
	(1)	После принятия решения по делу

	05/03
	Документы (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, задания, запросы, справки, акты, заключения, отчеты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения) проверок, ревизий, проводимых органами государственного контроля (надзора), в том числе без взаимодействия с объектом надзора, мониторинг национальных проектов (ежемесячные формы Ф-1 и Ф-2)

Документы (справки, планы мероприятий, протоколы разногласий, переписка) по результатам проверок, ревизий организаций, подведомственных Минобрнауки России


	
	10 лет
ст. 108






5 лет ЭПК
ст. 113

	

	05/04
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора)

	
	5 лет
ст. 116
	

	05/06
	Документы (справки, предложения, разъяснения, переписка) о закреплении федерального имущества за организациями, подведомственными Минобрнауки России, и об изъятии данного имущества, в том числе с целью перераспределения между ними

	
	5 лет ЭПК
ст. 84
	

	05/07
	Документы (заявления, правоустанавливающие документы, планы, проекты, технические паспорта, акты, решения) о переводе помещений в жилые и нежилые

	
	Постоянно
ст. 1720
	До ликвидации организации

	05/08
	Акты приема-передачи недвижимого имущества
	
	Постоянно
ст. 1721
	До ликвидации организации


	05/09
	Акты сдачи-приемки ввода в эксплуатацию зданий, строений, сооружений
	
	До вывода объекта из эксплуатации
ст. 1734

	

	05/11
	Документы (акты, графики, заявки, докладные, служебные записки, расчеты, переписка) о состоянии зданий, строений, сооружений и проведении капитального и текущего ремонта помещений

	
	5 лет ЭПК
ст. 1722

	

	05/12
	Паспорта зданий

	
	Постоянно
ст. 1714

	До ликвидации организации

	05/13
	Документы технического учета объектов недвижимого имущества (технические планы, технические и кадастровые паспорта) (ул. Вавилова 37а, Ленинский пр-т, 32А)

	
	Постоянно
ст. 1715
	

	05/14
	Планы и схемы размещения организации и распределения помещений
	
	3 года (1)
ст. 1717
	(1) После замены новыми


	05/15
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях (ул. Вавилова 37а, Ленинский пр-т, 32А)
	
	До замены новыми
ст. 1826

	

	05/16
	Договоры энергоснабжения
	
	5 лет (1)
ст. 1726
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	05/17
	Договоры оказания коммунальных услуг организации
	
	5 лет (1)
ст. 1727
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	05/18
	Журналы, карточки, базы данных учета:

а) основных средств (зданий, сооружений), обязательств;


б) материальных ценностей и иного имущества.
	
	

До ликвидации организации

5 лет
ст. 380

	

	05/19
	Паспорта транспортных средств и паспорта шасси транспортных средств
	
	До списания транспортных средств
ст. 1741

	

	05/20
	Договоры транспортной экспедиции и (или) аренды транспортных средств
	
	5 лет (1)
ст. 1743
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	05/21
	Документы (сведения, ведомости, акты, переписка) о техническом состоянии и списании транспортных средств
	
	3 года (1)
ст. 1747
	(1) После списания транспортных средств


	05/22
	Документы (заявки, акты, сведения, графики обслуживания, переписка) о ремонте транспортных средств

	
	3 года
ст. 1748
	

	05/23
	Документы (акты, доклады, справки, заключения, переписка) о соответствии (несоответствии) санитарно-эпидемиологическим и гигиеническим требованиям условий деятельности, территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, транспортных средств

	
	5 лет ЭПК
ст. 453
	

	05/24
	Документы (заявки, акты, переписка) о содержании зданий, строений, сооружений, прилегающих территорий в надлежащем техническом и санитарном состоянии

	
	3 года
ст. 1725
	

	05/25
	Типовые инструкции по охране труда


	
	3 года (1)
ст. 432
	(1) После замены новыми

	05/26
	Документы (справки, предложения, обоснования, переписка) о состоянии и мерах по улучшению охраны труда
	
	5 лет
ст. 433

	

	05/27
	Переписка по вопросам охраны труда
	
	5 лет
ст. 454

	

	05/28
	Планы действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций 

	
	5 лет (1)
ст. 1823
	(1) После замены новыми

	05/29
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) по организации планирования и проведения мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования в военное время

	
	5 лет
ст. 1821


	

	05/30
	Переписка о приобретении противопожарного оборудования и инвентаря
	
	3 года
ст. 1817

	

	05/31
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря

	
	5 лет (1)
ст. 1816
	(1) После замены новыми


	05/32
	Планы противодействия коррупции
	
	Постоянно
ст. 499

	

	05/33
	Локальные нормативные акты (порядки, перечни должностей, положения) по противодействию коррупции
	
	Постоянно
ст. 500

	

	05/34
	Методические документы (рекомендации, памятки, разъяснения) по противодействию коррупции
	
	3 года (1)
ст. 501

	

	05/35
	Переписка по вопросам противодействия коррупции
	
	5 лет
ст. 509

	

	05/36
	Журналы учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
ст. 448

	

	05/37
	Журналы инструктажа по антитеррористической защищенности и гражданской обороне
	
	3 года
ст. 1809
	

	05/38
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 1815

	

	05/39
	Журналы вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года
ст. 1829

	

	05/41
	Хозяйственное обслуживание совещаний, юбилеев, похорон

	
	5 лет
ст. 20б

	

	06. Музейно-выставочный отдел. Этнографический кабинет-музей им. Н.Н. Чебоксарова


	06/01
	Главная книга поступлений (КП)
	
	Постоянно
ст. 1472

	

	06/02
	Инвентарная книга (научный инвентарь музея) № 1 - скульптурная реконструкция
	
	Постоянно
ст. 1472

	

	06/03
	Инвентарная книга (научный инвентарь музея) № 2 - археология
	
	Постоянно
ст. 1472

	

	06/04
	Инвентарная книга (научный инвентарь музея) № 3 - этнография
	
	Постоянно
ст. 1472

	

	06/05
	Книга поступлений музейных предметов научно-вспомогательного фонда (НВФ)
	
	Постоянно
ст. 1472

	

	06/06
	Книга регистрации актов ВХ ЭФЗК (прием) приема предметов на временное хранение для рассмотрения Экспертной фондово-закупочной комиссией

	
	Постоянно
ст. 1480

	

	06/07
	Книга регистрации актов возврата предметов (возврат), принятых на временное хранение для рассмотрения Экспертной фондово-закупочной комиссией (после ВХ ЭФЗК)
	
	Постоянно
ст. 1480
	

	06/08
	Книга поступлений предметов, принятых на временное хранение
	
	Постоянно
ст. 1480

	

	06/09
	Книга регистрации протоколов заседаний Экспертной фондово-закупочной комиссии
	
	Постоянно
ст. 1471

	

	06/10
	Книга регистрации актов ПХ приема-передачи предметов на постоянное хранение
	
	Постоянно
ст. 1472

	

	06/11
	Книга регистрации актов приема предметов во временное пользование
	
	Постоянно
ст. 1480

	

	06/12
	Книга регистрации актов ПВП (возврат) возврата предметов, находившихся во временном пользовании
	
	Постоянно
ст. 1476

	

	06/13
	Книга регистрации актов ВВП (выдача) выдачи музейных предметов во временное пользование
	
	Постоянно
ст. 1476

	

	06/14
	Книга регистрации актов ВВП (возврат) возврата предметов, находившихся во временном пользовании
	
	Постоянно
ст. 1476

	

	06/15
	Протоколы заседаний ЭФЗК
	
	Постоянно
ст. 1471

	

	06/16
	Акты ВХ ЭФЗК (приём) приема-передачи предметов на временное хранение для рассмотрения Экспертной фондово-закупочной комиссией

	
	Постоянно
ст. 1480
	

	06/17
	Акты ВХ ЭФЗК (возврат) возврата предметов, находившихся на временном хранении для рассмотрения Экспертной фондово-закупочной комиссией

	
	Постоянно
ст. 1480
	

	06/18
	Акты ПХ приема-передачи предметов на постоянное хранение
	
	Постоянно
ст. 1472
	

	06/19
	Акты ВВП (выдача) выдачи предметов во временное пользование
	
	Постоянно
ст. 1476

	

	06/20
	Акты ВВП (возврат) возврата предметов, находившихся во временном пользовании
	
	Постоянно
ст. 1476

	

	06/21
	Акты ВМП (выдача) внутримузейной передачи предметов
	
	Постоянно
ст. 1493а

	

	06/22
	Акты ВМП (возврат) внутримузейной передачи предметов
	
	Постоянно
ст. 1493а

	

	06/23
	Акты ПВП (приём) приема предметов во временное пользование
	
	Постоянно
ст. 1476

	

	06/24
	Акты ПВП (возврат) возврата предметов, находившихся во временном пользовании
	
	Постоянно
ст. 1476

	

	06/25
	Книга регистрации итоговых актов сверки наличия музейных предметов и музейных коллекций Основного фонда 
	
	Постоянно
ст. 1486

	

	06/26
	Книга регистрации итоговых актов сверки наличия музейных предметов и музейных коллекций Научно-вспомогательного фонда
	
	Постоянно
ст. 1486

	

	06/27
	Итоговые акты сверки наличия музейной коллекции Основного фонда
	
	Постоянно
ст. 1486

	

	06/28
	Итоговые акты сверки наличия музейных предметов и музейных коллекций Научно-вспомогательного фонда
	
	Постоянно
ст. 1486

	


	06/29
	Документы сторонних организаций (сюда мы включаем реставрационные паспорта) 
	
	Постоянно
ст. 1474

	

	07. Научный архив

	07/01
	Сводная номенклатура дел ИАЭ РАН на год. Копия
	
	Постоянно
ст. 129

	Подлинник в Дирекции

	07/02
	Годовой план работы Научного архива
	
	1 год (1)
ст. 207
	(1) При отсутствии
годовых планов организации Постоянно


	07/03
	Годовой отчет о работе Научного архива
	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии
годовых отчетов организации Постоянно


	07/04
	Положение об Экспертной комиссии. Копия


	
	Постоянно
ст. 30
	Подлинник в Дирекции

	07/05
	Протоколы заседаний Экспертной комиссии
	
	Постоянно 
ст. 160
	


	07/06
	Паспорт Научного архива



	
	Постоянно (1) (2)
ст. 152

	(1) В государственные,
муниципальные архивы передаются
при ликвидации организации
(2) За исключением научных организаций, осуществляющих постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в государственной собственности


	07/07
	Паспорт документов Научного архива

	
	Постоянно
ст. 153

	

	07/08
	Книга учета поступления и выбытия документов
	
	Постоянно (1) (2)
ст. 152
	(1) В государственные,
муниципальные архивы передаются при ликвидации организации
(2) За исключением научных организаций, осуществляющих постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в государственной собственности


	07/09
	Документы (журналы, реестры) учета:
а) посетителей;


б) регистрации показаний приборов измерения температуры и влажности;

	
	
3 года (1)
ст. 170а

1 год 
ст. 170д

	(1) Для организаций, осуществляющих постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в государственной собственности


	07/10
	Описи дел Научного архива постоянного хранения
	
	Постоянно (2)
ст. 130а
	(2) Неутвержденные, несогласованные - До минования надобности


	07/11
	Описи дел Научного архива временного (свыше 10 лет) хранения
	
	3 года (3)
ст. 130в
	(3) После уничтожения дел



	07/12
	Описи дел Научного архива по личному составу
	
	50/75 лет (2)
ст. 130б
	(2) Неутвержденные, несогласованные - До минования надобности


	07/13
	Дело фонда (и документы, отражающие работу с фондом)
	
	Постоянно (1) (2)
ст. 151
	(1) В государственные,
муниципальные архивы передаются
при ликвидации организации
 (2) Акты об утрате и
утрате и неисправимых
повреждениях, составленные
на документы временного
(до 10 лет) срока хранения - 5 лет после утверждения описей дел постоянного хранения


	07/14
	Документы о допуске пользователей к архивным документам
	
	5 лет
ст. 156

	

	07/15
	Документы (акты, доклады, справки, заключения, переписка) о соответствии (несоответствии) санитарно-эпидемиологическим и гигиеническим требованиям условий деятельности, помещений

	
	5 лет ЭПК
ст. 453
	

	08. Отдел русского народа

	08/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	08/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	08/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	08/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	09. Отдел Севера и Сибири

	09/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	09/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	09/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	09/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	10. Отдел Кавказа

	10/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	10/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	10/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	10/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	11. Центр по изучению межэтнических отношений. Распределенный научный центр межнациональных и религиозных проблем

	11/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	11/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	11/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	11/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	12. Центр Европейских исследований

	12/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	12/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	12/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	12/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	13. Отдел Америки

	13/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	13/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	13/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	13/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	14. Центр Азиатских и тихоокеанских исследований. Группа Средней Азии

	14/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	14/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	14/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	14/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	15. Центр физической антропологии. Лаборатория пластической реконструкции. 
ЦКП «Фонды центра физической антропологии ИЭА РАН»

	15/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив
	
	3 года
ст. 129
	

	15/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	15/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	15/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	16. Центр этнополитических исследований

	16/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	16/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	16/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	16/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	17. Центр визуальной антропологии

	17/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	17/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	17/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	17/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	18. Центр кросс-культурной психологии и этологии человека

	18/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	18/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	18/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	18/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	19. Центр гендерных исследований

	19/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	19/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	19/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	19/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	20. Центр медицинской антропологии

	20/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	20/02
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	20/03
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	20/04
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	21. Центр антропоэкологии

	21/07
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	21/08
	Протоколы заседаний Отдела

	
	5 лет
ст. 19

	

	21/09
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе Отдела

	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	21/10
	Индивидуальные отчеты работников Отдела о научно-исследовательской работе
	
	1 год
ст. 226

	

	22. Этнографический научно-образовательный центр. Аспирантура. ДПО.

	22/01
	Номенклатура дел Центра, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Центра в Научный архив
	 
	3 года
ст. 129
	 

	22/02
	План научно-исследовательских работ Центра за год
	 
	1 год (1)
ст. 207
	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно


	22/03
	Нормативные локальные документы (положения, порядки, инструкции, решения, принятые Учёным советом ИЭА РАН) по вопросам образовательной деятельности
	 
	3 года (1)
ст. 473


	(1) После замены новыми

	22/04
	Контрольные цифры Минобрнауки РФ по приему в аспирантуру
	 
	5 лет ЭПК
ст. 953

	 

	22/05
	Рабочие учебные планы и календарные учебные графики аспирантуры и ДПО
	 
	5 лет
ст. 513

	 

	22/06
	Личные дела аспирантов
	 
	75 лет ЭПК
ст. 1099г
	 

	22/07
	Протоколы заседаний комиссий по приему кандидатских экзаменов 
	 
	Постоянно
ст. 1133

	

	22/08
	Удостоверения о сдаче кандидатских экзаменов
	 
	75 лет 
ст. 1052б

	 

	22/09
	Протоколы заседаний экзаменационных, аттестационных комиссий; документы (протоколы экзаменационных комиссий; бюллетени голосования) к ним
	 
	10 лет
ст. 521б
	 

	22/10
	Отчет о работе аспирантуры за год
	 
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	22/11
	Годовой статистический отчет о работе аспирантуры и докторантуры (Ф1-НК)
	 
	1 год (1)
ст. 225	
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	22/12
	Программы повышения квалификации и программы профессиональной переподготовки

	 
	 5 лет
ст. 511
	(1) Присланные для сведения - До замены новыми


	22/13
	Учебно-методические пособия по повышению квалификации и профессиональной переподготовке:

	 
	Постоянно
ст. 514
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности


	22/14
	Договоры об образовании на обучение по дополнительным профессиональным программам, ученические договоры, договоры о проведении независимой оценки квалификации
	 
	5 лет (1)
ст. 529
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору


	22/15
	Журналы учета выдачи дипломов, удостоверений, сертификатов, свидетельств о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и их дубликатов

	 
	75 лет
ст. 1052
	 

	22/16
	Программы кандидатских экзаменов 
	
	5 лет
ст. 1119

	

	22/17
	Индивидуальный план работы аспирантов
	
	5 лет
ст. 1147

	

	22/18
	Договоры об оказании платных образовательных услуг: 

а) по основным общеобразовательным программам, образовательным программам среднего профессионального образования и дополнительным общеобразовательным программам;
б) по программам высшего образования;
в) по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки;
г) по дополнительным профессиональным образовательным программам

	
	ст. 1122
	

	22/19
	Приказы о создании приемных и экзаменационных комиссий

	
	ст. 115
	

	22/20
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии по переводу и восстановлению обучающихся



	
	ст. 116
	

	23. Редакционно-издательский отдел 

	23/01
	Номенклатура дел Группы, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Группы в Научный архив

	
	3 года
ст. 157
	

	23/02
	Протоколы заседаний Группы
	
	Постоянно
ст. 1434
	

	23/03
	План научно-исследовательских работ Группы за год
	
	1 год (1)
ст. 207
	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно


	23/04
	Отчёт о научно-исследовательской работе Центра за год
	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	23/05
	Индивидуальные отчеты о научно-исследовательской работе сотрудников Центра за год
	
	1 год
ст. 226

	

	23/06
	Документы (рецензии, выписки из отделов) по подготовке информационных изданий
	
	5 лет ЭПК
ст. 1413

	

	23/07
	Оригинал-макеты внешнего и внутреннего оформления печатной продукции (*для тех изданий, печать которых осуществлялась только через УМТ)
	
	До минования надобности
ст. 1422

	

	23/08
	Журналы регистрации ISBN
	
	5 лет
ст. 1431

	

	23/09
	Протоколы заседаний редакционно-издательского совета
	
	Постоянно
ст. 1434

	

	23/10
	Рецензии на рукописи, не вошедшие в состав дела по изданию рукописи
	
	3 года
ст. 1436

	

	23/11
	Переписка о готовности и качестве тиража
	
	3 года
ст. 1441

	

	24. Центр этноконфессиональных исследований и изучения традиционных российских духовно-нравственных ценностей

	24/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	24/02
	Протоколы заседаний Отдела
	
	5 лет
ст. 19

	

	24/03
	Отчёт о научно-исследовательской работе Отдела за год
	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	24/04
	Индивидуальные отчеты о научно-исследовательской работе сотрудников Отдела за год
	
	1 год
ст. 226

	

	25. Отдел Урала и Поволжья

	25/01
	Номенклатура дел Отдела, сдаточные описи и акты о приеме-передаче дел Отдела в Научный архив

	
	3 года
ст. 129
	

	25/02
	Протоколы заседаний Отдела



	
	5 лет
ст. 19

	

	25/03
	Отчёт о научно-исследовательской работе Отдела за год
	
	1 год (1)
ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно


	25/04
	Индивидуальные отчеты о научно-исследовательской работе сотрудников Отдела за год
	
	1 год
ст. 226

	

	26. Совет по защите диссертаций

	26/01
	Документы Высшей аттестационной комиссии (ВАК) (протоколы, повестки, явочные листы, рекомендации, выписки к ним)
	
	До минования надобности
ст. 734	

	

	26/02
	Документы (разъяснения, справки, переписка) диссертационных советов
	
	5 лет ЭПК
ст. 706

	

	26/03
	Документы (распоряжение, уведомление, справка о результатах проверки текстового документа на наличие заимствований, отзывы рецензентов, переписка) по подготовке заключения по диссертации от организации, в которой выполнялась диссертация

	
	5 лет ЭПК
ст. 690
	

	27. Контрактная служба

	27/01
	Заявки и переписка о приобретении хозяйственного имущества
	
	5 лет ЭПК
ст. 64

	

	27/02
	Договоры страхования транспортных средств
	
	5 лет (1)
ст. 1744

	 (1) После истечения срока действия договора; после прекращения

	27/03
	Государственные контракты на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд; документы (акты сдачи-приема, протоколы) и проекты к ним







Контракты (договоры) о закупках отдельными видами юридических лиц
	
	6 лет ЭПК (1)
ст. 240








5 лет ЭПК (1)
ст. 241

	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня
(2) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

(1) После истечения срока действия контракта (договора); прекращения обязательств по контракту (договору)


	27/04
	Переписка об осуществлении закупок для нужд организации
	
	3 года
ст. 246

	

	27/05
	Планы-графики закупок по контрактам товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд организации (1)
	
	6 лет
ст. 229
	(1) Ведутся в единой информационной системе в сфере закупок zakupki.gov.ru


	27/06
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям, государственным контрактам



	
	6 лет ЭПК (1)
ст. 240
	(1) После истечения срока действия контракта (договора); прекращения обязательств по контракту (договору)






	Делопроизводитель


	
	А.Э. Кириленко

	Начальник отдела архива


	
	В.В. Слискова


	Специалист архива


	
	Э.Д. Гладырева



	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК 
от _____________ № ______________




