
О внесении изменений и дополнений в постановление Правления Национального
Банка Республики Казахстан от 14 июня 2001 года N 224 "Об утверждении 
Инструкции по документированию, управлению документацией и хранению 
документов в страховых (перестраховочных) организациях"

Утративший силу
Постановление Правления Агентства Республики Казахстан по регулированию и 
надзору финансового рынка и финансовых организаций от 27 мая 2006 года N 
113. Зарегистрировано в Министерстве юстиции Республики Казахстан 27 июля 
2006 года N 4314. Утратило силу постановлением Правления Агентства 
Республики Казахстан по регулированию и надзору финансового рынка и 
финансовых организаций от 27 декабря 2010 года № 182
      Сноска. Утратило силу постановлением Правления АФН РК от 27.12.2010 № 

 (вводится в действие по истечении четырнадцати календарных дней со дня 182
гос. регистрации в МЮ РК).
      В целях совершенствования нормативных правовых актов, регулирующих 
страховую деятельность, Правление Агентства Республики Казахстан по 
регулированию и надзору финансового рынка и финансовых организаций (далее 
- Агентство)  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
      1. Внести в  Правления Национального Банка Республики постановление 
Казахстан от 14 июня 2001 года N 224 "Об утверждении Инструкции по 
документированию, управлению документацией и хранению документов в 
страховых (перестраховочных) организациях" (зарегистрированное в Реестре 
государственной регистрации нормативных правовых актов под N 1592), с 
изменениями и дополнениями, внесенными   Правления постановлением 
Агентства от 30 сентября 2005 года N 356 (зарегистрированным в Реестре 
государственной регистрации нормативных правовых актов под N 3918), 
с л е д у ю щ и е  и з м е н е н и я  и  д о п о л н е н и я :  
      в наименовании, пункте 1 слова "в страховых (перестраховочных) 
организациях" заменить словами "профессиональными участниками страхового 
рынка и страховыми агентами, осуществляющими предпринимательскую 
д е я т е л ь н о с т ь " ;  
      в  п у н к т е  2 :  
      в подпункте 1) слова "и Инструкции по документированию, управлению 
документацией и хранению документов в страховых (перестраховочных) 
о р г а н и з а ц и я х "  и с к л ю ч и т ь ;  



      в подпункте 2) слова "и Инструкцию по документированию, управлению 
документацией и хранению документов в страховых (перестраховочных) 
о р г а н и з а ц и я х "  и с к л ю ч и т ь ;  
      в Инструкции по документированию, управлению документацией и 
хранению документов в страховых (перестраховочных) организациях, 
утвержденной указанным постановлением: 
      в названии слова "в страховых (перестраховочных) организациях" заменить 
словами "профессиональными участниками страхового рынка и страховыми 
агентами, осуществляющими предпринимательскую деятельность"; 
      пункт 1 изложить в следующей редакции: 
      "1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Законами 
Республики Казахстан "О Национальном архивном фонде и архивах", "О 
страховой деятельности", "О бухгалтерском учете и финансовой отчетности" и 
определяет порядок документирования, управления документацией и хранения 
документов в страховых (перестраховочных) организациях, страховых брокерах 
и страховых агентах - юридических лицах (далее - организация), актуариях и 
страховых агентах -  физических лицах." ;  
      в пункте 63 слово "Приложению" заменить словами "Приложениям 1, 2, 3 и 4 
к  н а с т о я щ е й  И н с т р у к ц и и " ;  
      абзац первый пункта 64 дополнить словами ", а также актуария и страхового 
а г е н т а " ;  
      второе предложение пункта 65 изложить в следующей редакции: 
      "Организация, актуарий и страховой агент самостоятельно составляют 
н о м е н к л а т у р у  д е л . " ;  
      п у н к т ы  6 6  и  6 7  и с к л ю ч и т ь ;  
      пункт 69 дополнить словами ", актуария и страхового агента"; 
      в  П р и л о ж е н и и :  
      слово "Приложение" заменить словами "Приложение 1 к Инструкции по 
документированию, управлению документацией и хранению документов 
профессиональными участниками страхового рынка и страховыми агентами, 
осуществляющими предпринимательскую деятельность"; 
      дополнить строками, порядковый номер 73-1 и 73-2, следующего содержания
: 
"73-1. Списки физических лиц и          75 лет      75 лет 
       п л а т е ж н ы е  п о р у ч е н и я  п о  
       п е р е ч и с л е н и ю  о б я з а т е л ь н ы х  
       п е н с и о н н ы х  в з н о с о в  
---------------------------------------------------------------- 
73-2. Списки работников и платежные     75 лет      75 лет 



      п о р у ч е н и я  п о  п е р е ч и с л е н и ю  
      о б я з а т е л ь н ы х  с о ц и а л ь н ы х  в з н о с о в  
---------------------------------------------------------------"; 
      дополнить Приложениями 2, 3 и 4 в редакции согласно приложению к 
настоящему постановлению.
      2. Настоящее постановление вводится в действие по истечении четырнадцати 
дней со дня государственной регистрации в Министерстве юстиции Республики 
Казахстан.
      3. Департаменту надзора за субъектами страхового рынка и другими 
финансовыми организациями (Каракулова Д.Ш.): 
      1) совместно с Юридическим департаментом (Байсынов М.Б.) принять меры 
к государственной регистрации в Министерстве юстиции Республики Казахстан 
настоящего постановления;
      2) в десятидневный срок со дня государственной регистрации в 
Министерстве юстиции Республики Казахстан настоящего постановления 
довести его до сведения заинтересованных подразделений Агентства, страховых 
(перестраховочных) организаций и Объединения юридических лиц "Ассоциация 
финансистов Казахстана".
      4. Отделу международных отношений и связей с общественностью Агентства
(Пернебаев Т.Ш.) принять меры к публикации настоящего постановления в 
средствах массовой информации Республики Казахстан.
      5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Председателя Агентства Узбекова Г.Н.
      Председатель
          С о г л а с о в а н о  
   К о м и т е т  и н ф о р м а ц и и  и  а р х и в о в  
      М и н и с т е р с т в а  к у л ь т у р ы ,  
       и н ф о р м а ц и и  и  с п о р т а  
      Р е с п у б л и к и  К а з а х с т а н  
      _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
       2 6  и ю н я  2 0 0 6  г о д а  
__________________________________ 
(должность ,  фамилия ,  имя ,  отчество ,  
  подпись, дата, гербовая печать)
П р и л о ж е н и е                                 
к  постановлению Правления Агентства        
Республики Казахстан по регулированию     



и  н а д з о р у  ф и н а н с о в о г о  р ы н к а  и              
ф и н а н с о в ы х  о р г а н и з а ц и й                     
от 27 мая 2006 года N 113                
" П р и л о ж е н и е  2                              
к  Инструкции по  документированию,          
управлению документацией и хранению       
документов профессиональными участниками  
страхового рынка и страховыми агентами,   
осуществляющими предпринимательскую       
деятельность                             
          Перечень документов, образующихся в деятельности 
          страховых брокеров (с указанием сроков хранения) 
----------------------------------------------------------------- 
N   |    Вид документов      |Срок хранения          | Примечание 
с т а - |                         | д о к у м е н т о в              |  
т ь и  |                         | - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - |  
    |                         | в  и с п о л н и т е л ь н о м        |  
    |                         | о р г а н е  с т р а х о в о г о       |  
    |                         | б р о к е р а                 |  
------------------------------------------------------------------ 
  1             2                       3                     4  
------------------------------------------------------------------ 
                Глава 1.  Вопросы системы управления 
              Параграф 1. Распорядительная деятельность 
------------------------------------------------------------------ 
1 .    З а к о н о д а т е л ь н ы е  а к т ы  
     Р е с п у б л и к и  К а з а х с т а н ,  
     п о с т а н о в л е н и я  
     П р а в и т е л ь с т в а  
     Р е с п у б л и к и  К а з а х с т а н ,  
     р а с п о р я ж е н и я  П р е м ь е р -  
     М и н и с т р а  Р е с п у б л и к и  
     К а з а х с т а н :  
     1 )  к а с а ю щ и е с я               П о с т о я н н о  
     д е я т е л ь н о с т и  
     о р г а н и з а ц и и  
     2 )  н а п р а в л е н н ы е  д л я         Д М Н  
     с в е д е н и я  и  
     р у к о в о д с т в а  



------------------------------------------------------------------ 
2 .    П о р у ч е н и я  А д м и н и с т р а ц и и  
     Президента  Республики       Постоянно  
     К а з а х с т а н ,  К а н ц е л я р и и  
     П р е м ь е р - М и н и с т р а  
     Р е с п у б л и к и  К а з а х с т а н ,  
     ц е н т р а л ь н ы х  
     и с п о л н и т е л ь н ы х  о р г а н о в ,  
     д о к у м е н т ы  п о  и х  
     и с п о л н е н и ю  
------------------------------------------------------------------ 
3 .    П р и к а з ы ,  у к а з а н и я  
     ц е н т р а л ь н ы х  
     и с п о л н и т е л ь н ы х  
     о р г а н о в :  
     1 )  к а с а ю щ и е с я  
     д е я т е л ь н о с т и  
     о р г а н и з а ц и и                 П о с т о я н н о  
     2 )  н а п р а в л е н н ы е  
     д л я  с в е д е н и я  и              Д М Н  
     р у к о в о д с т в а  
------------------------------------------------------------------ 
4 .    Н о р м а т и в н ы е  п р а в о в ы е  
     а к т ы  и  м е т о д и ч е с к и е  
     р е к о м е н д а ц и и  
     у п о л н о м о ч е н н о г о  
     г о с у д а р с т в е н н о г о  
     о р г а н а  п о  р е г у л и р о в а н и ю  
     и  н а д з о р у  з а  
     д е я т е л ь н о с т ь ю  
     о р г а н и з а ц и и :  
     1 )  к а с а ю щ и е с я  
     д е я т е л ь н о с т и  
     о р г а н и з а ц и и                 П о с т о я н н о  
     2 )  н а п р а в л е н н ы е  
     д л я  с в е д е н и я  и              Д М Н  
     р у к о в о д с т в а  
------------------------------------------------------------------ 
5 .    Н о р м а т и в н ы е  



     п р а в о в ы е  а к т ы  
     о р г а н о в  м е с т н о г о  
     г о с у д а р с т в е н н о г о  
     у п р а в л е н и я :  
     1 )  к а с а ю щ и е с я  
     д е я т е л ь н о с т и  
     о р г а н и з а ц и и                 П о с т о я н н о  
     2 )  н а п р а в л е н н ы е  
     д л я  с в е д е н и я  и              Д М Н  
     р у к о в о д с т в а  
------------------------------------------------------------------ 
6 .    П р о е к т ы  
     н о р м а т и в н ы х  
     п р а в о в ы х                    П о с т о я н н о  
     а к т о в ,  д о к у м е н т ы  
     п о  и х  р а з р а б о т к е ,  
     п о с т у п и в ш и е  в  
     о р г а н и з а ц и ю  
     н а  с о г л а с о в а н и е  
------------------------------------------------------------------ 
7 .    Р а с п о р я д и т е л ь н ы е  
     д о к у м е н т ы  в ы с ш е г о  
     о р г а н а  о р г а н и з а ц и и          П о с т о я н н о  
------------------------------------------------------------------ 
8 .    П р о т о к о л ы  с о б р а н и й  
     ( з а с е д а н и й )                 П о с т о я н н о  
     в ы с ш е г о  о р г а н а  
     о р г а н и з а ц и и ,  е е  
     к о л л е г и а л ь н ы х  
     о р г а н о в  и  д о к у м е н т ы  
     к  н и м  
------------------------------------------------------------------ 
9 .    П р и к а з ы  и  
     р а с п о р я ж е н и я  
     о р г а н и з а ц и и :  
     1 )  п о  о с н о в н о й  
     д е я т е л ь н о с т и                П о с т о я н н о  
     2 )  о  п р и е м е ,  
     п е р е в о д е ,  п о о щ р е н и и ,        7 5  л е т  



     п р е м и р о в а н и и ,  
     у в о л ь н е н и и ,  
     д л и т е л ь н ы х  
     к о м а н д и р о в к а х  
     р а б о ч и х  и  с л у ж а щ и х  
     ( п о  у к а з а н н ы м  
     в о п р о с а м  и з д а ю т с я  
     п р и к а з ы ,  
     р а с п о р я ж е н и я )  
     3 )  о  п р е д о с т а в л е н и и  
     о т п у с к о в ,                   5  л е т  
     в з ы с к а н и я х ,  
     к о м а н д и р о в к а х  
     р а б о т н и к о в  
     4 )  п о  а д м и н и с т р а т и в н о -  
     х о з я й с т в е н н ы м               5  л е т  
     в о п р о с а м  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 .   П р о т о к о л  и  
     с т е н о г р а м м ы  
     п р о и з в о д с т в е н н ы х            П о с т о я н н о  
     с о в е щ а н и й  у  
     р у к о в о д с т в а  
     и с п о л н и т е л ь н о г о  
     о р г а н а  о р г а н и з а ц и и  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 .   П р а в и л а ,  п о л о ж е н и я ,  
     и н с т р у к ц и и ,                 П о с т о я н н о  
     м е т о д и ч е с к и е  
     у к а з а н и я ,  р е к о м е н д а ц и и ,  
     р а з р а б о т а н н ы е  
     о р г а н и з а ц и е й  
------------------------------------------------------------------ 
1 2 .   П р о е к т ы  в н у т р е н н и х  
     д о к у м е н т о в :  
     д о к у м е н т ы  
     ( заключения,                3  года(1)          (1)После 
     предложения, справки,                        утверждения 
     д о к л а д н ы е  з а п и с к и )  



     п о  и х  р а з р а б о т к е  
------------------------------------------------------------------ 
1 3 .   П е р е п и с к а  о  
     р а з р а б о т к е ,  п р и м е н е н и и  
     и  р а з ъ я с н е н и и  п р а в и л ,       3  г о д а  
     и н с т р у к ц и й ,  
     и н с т р у к т и в н ы х  и  
     м е т о д и ч е с к и х  у к а з а н и й ,  
     р е к о м е н д а ц и й  
------------------------------------------------------------------ 
                      П а р а г р а ф  2 .  К о н т р о л ь  
------------------------------------------------------------------ 
1 4 .   Д о к у м е н т ы  ( д о к л а д ы ,  
     д о к л а д н ы е  з а п и с к и ,          П о с т о я н н о  
     с п р а в к и ,  а к т ы ,  
     з а к л ю ч е н и я ,  о т ч е т ы ,  
     в о з р а ж е н и я )  р е в и з и й  
     и  п р о в е р о к  
     д е я т е л ь н о с т и  
     о р г а н и з а ц и й ,  
     п р о в о д и м ы х  
     у п о л н о м о ч е н н ы м и  
     г о с у д а р с т в е н н ы м и  
     о р г а н а м и ,  в н е ш н и м  
     и  в н у т р е н н и м  
     а у д и т о м  
------------------------------------------------------------------ 
1 5 .   Ж у р н а л ы  у ч е т а  
     п р о в е д е н н ы х  р е в и з и й ,        5  л е т  
     п р о в е р о к  и  к о н т р о л я  
     з а  в ы п о л н е н и е м  р е ш е н и й  
------------------------------------------------------------------ 
1 6 .   Д о к у м е н т ы  ( д о к л а д н ы е  
     з а п и с к и ,  о т ч е т ы ,            5  л е т  
     с п р а в к и ,  п е р е п и с к а )         Э П К  
     о  в ы п о л н е н и и  
     п р е д л о ж е н и й  п о  
     р е з у л ь т а т а м  п р о в е р о к ,  
     р е в и з и й  



------------------------------------------------------------------ 
1 7 .   О б р а щ е н и я  г р а ж д а н :  
     1 )  с о д е р ж а щ и е  
     п р е д л о ж е н и я  п о  
     улучшению деятельности      Постоянно  
     о р г а н и з а ц и и ,  
     у с т р а н е н и ю  н е д о с т а т к о в  
     и  о  ф а к т а х  к о р р у п ц и и  
     2 )  в т о р о с т е п е н н о г о  и        5  л е т  
     л и ч н о г о  х а р а к т е р а  
------------------------------------------------------------------ 
1 8 .   Ж у р н а л ы  р е г и с т р а ц и и  
     о б р а щ е н и й  г р а ж д а н           5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
1 9 .   П е р е п и с к а  п о                5  л е т  
     о б р а щ е н и я м  г р а ж д а н          Э П К  
------------------------------------------------------------------ 
           Параграф 3. Организационные основы управления 
------------------------------------------------------------------ 
2 0 .   У ч р е д и т е л ь н ы е  и  
     р е г и с т р а ц и о н н ы е             П о с т о я н н о  
     д о к у м е н т ы  
     ( у ч р е д и т е л ь н ы е  д о г о в о р ы ,  
     у с т а в ы ,  п о л о ж е н и я ,  
     р е г и с т р а ц и о н н ы е  
     с в и д е т е л ь с т в а  о  
     п р и с в о е н и и  
     р е г и с т р а ц и о н н о г о  
     н о м е р а  
     н а л о г о п л а т е л ь щ и к а )  
     о р г а н и з а ц и и  
------------------------------------------------------------------ 
2 1 .   Л и ц е н з и и  н а  п р а в о           Д о  
     о с у щ е с т в л е н и я               о т з ы в а  
     д е я т е л ь н о с т и  
------------------------------------------------------------------ 
2 2 .   П р о е к т ы  п о л о ж е н и й ,  
     у с т а в о в :                    3  г о д а ( 1 )          ( 1 ) П о с л е  
     документы (справки,                          утверждения 



     д о к л а д н ы е  з а п и с к и )  
     п р е д л о ж е н и я  
     п о  и х  р а з р а б о т к е  
------------------------------------------------------------------ 
2 3 .   Ш т а т н ы е  р а с п и с а н и я  
     и с п о л н и т е л ь н о г о             П о с т о я н н о  
     о р г а н а  о р г а н и з а ц и и  и  
     и з м е н е н и я  к  н и м  
------------------------------------------------------------------ 
2 4 .   П р и е м о - с д а т о ч н ы е  а к т ы ,  
     с о с т а в л е н н ы е  п р и  с м е н е :  
     1 )  р у к о в о д и т е л е й  
     и с п о л н и т е л ь н о г о             П о с т о я н н о  
     о р г а н а  о р г а н и з а ц и и  
     2 )  о т в е т с т в е н н ы х  
     и с п о л н и т е л е й  и  
     с е к р е т а р е й                  5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
2 5 .   Д о к у м е н т ы  ( п р о г р а м м ы ,  
     т ексты                      Постоянно          ( 1 )Аудио-  
     выступлений,  статей,                          визуальная 
     и н т е р в ь ю ,                                     д о к у м е н т а ц и я  
     стенограммы пресс-                            передается   
     конференций ,                                  на  государст -  
     пресс-релизы,  реклама)                        венное  
     и  другая  информация                           хранение  
     п о  о с в е щ е н и ю  в                                ч е р е з  3  г о д а  
     с р е д с т в а х  м а с с о в о й  
     и н ф о р м а ц и и  
     д е я т е л ь н о с т и  
     о р г а н и з а ц и и  
------------------------------------------------------------------ 
2 6 .   Д о л ж н о с т н ы е  и н с т р у к ц и и  
     р аботников                  5  лет (1 )           ( 1 )После  
     исполнительного органа                         замены 
     о р г а н и з а ц и и ,                                   н о в ы м и  
     р а с п р е д е л е н и е  
     ф у н к ц и о н а л ь н ы х  
     о б я з а н н о с т е й  



------------------------------------------------------------------ 
2 7 .   П е р е ч е н ь  с в е д е н и й ,  
     с о с т а в л я ю щ и х                П о с т о я н н о  
     к о н ф и д е н ц и а л ь н у ю  
     и н ф о р м а ц и ю  
     о р г а н и з а ц и и  
------------------------------------------------------------------ 
           Параграф 4. Правовое обеспечение управления 
------------------------------------------------------------------ 
2 8 .   П е р е п и с к а  п о                5  л е т  
     п р а в о в ы м  в о п р о с а м           Э П К  
------------------------------------------------------------------ 
29.   Правовые заключения                          (1)После 
     по юридическим             5 лет(1)          вынесения 
     и конфликтным делам                          окончательного 
                                                  р е ш е н и я  
------------------------------------------------------------------ 
3 0 .   И с к о в ы е  з а я в л е н и я ,  
     доверенности,               5  лет(1)           (1)После 
     претензии,  справки,                           вынесения 
     копии решений суда и                         окончательного 
     д р у г и е  м а т е р и а л ы                              р е ш е н и я  
------------------------------------------------------------------ 
         Параграф 5. Документационное обеспечение управления и 
             ведомственное (частное) хранение документов 
------------------------------------------------------------------ 
31.  Номенклатуры дел           Постоянно(1)      (1)Несог- 
     о р г а н и з а ц и и                                    л а с о в а н н ы е  
------------------------------------------------------------------ 
3 2 .   К а р т о ч к и  ( ж у р н а л ы )  
     р е г и с т р а ц и и :                                  ( 1 ) Х р а н я т с я  
     1) приказов,               Постоянно(1)      в исполнитель- 
     у к а з а н и й ,                                     н о м  о р г а н е  
     распоряжений,                                 организации.  
     правил ,  инструкций,                           Подлежат  
     положений ,  уставов                            передаче  
     2) поступающих и           3 года            в государст- 
     о т п р а в л я е м ы х                                  в е н н ы й  
     документов ,  в  том                            архив ,  если  



     числе по электронной                         могут быть 
     п о ч т е                                         и с п о л ь з о в а н ы  
                                                  в  к а ч е с т в е  
                                                  н а у ч н о -  
                                                  с п р а в о ч н о г о  
                                                  а п п а р а т а  к  
                                                  д о к у м е н т а м  
------------------------------------------------------------------ 
3 3 .   Ж у р н а л ы  ( к н и г и ) ,            3  г о д а                    
     в е д о м о с т и  у ч е т а  
     б л а н к о в  с т р о г о й  
     о т ч е т н о с т и  
------------------------------------------------------------------ 
3 4 .   О п и с и  д е л :                                    ( 1 ) П о с л е  
     1 )  постоянного                                уничтожения  
     с р о к а  х р а н е н и я              П о с т о я н н о          д е л  
     2 )  п о  л и ч н о м у  с о с т а в у       3  г о д а ( 1 )  
     3 )  д о л г о в р е м е н н о г о          3  г о д а  ( 1 )  
     с р о к а  х р а н е н и я  
------------------------------------------------------------------ 
35.  Акты о выделении                             (1)В государ- 
     документов                 Постоянно(1)      ственный архив 
     к  уничтожению                                не  передаются  
------------------------------------------------------------------ 
3 6 .   А к т ы  п р и е м а -  
     п е р е д а ч и  д о к у м е н т о в         П о с т о я н н о  
     и  д е л  н а  
     г о с у д а р с т в е н н о е  
     х р а н е н и е  
------------------------------------------------------------------ 
3 7 .   П р о т о к о л ы  з а с е д а н и й  
     э к с п е р т н ы х                  П о с т о я н н о  
     к о м и с с и й  и  д о к у м е н т ы  
     к  н и м  
------------------------------------------------------------------ 
3 8 .   П е р е п и с к а  п о  
     м е т о д и ч е с к и м  и              3  г о д а  
     о р г а н и з а ц и о н н ы м  
     в о п р о с а м  в е д е н и я  



     д е л о п р о и з в о д с т в а  и  
     а р х и в н о г о  д е л а  
------------------------------------------------------------------ 
39 .   Требования,  заявки                           (1)После 
     (заказы) на выдачу         1 год(1)          возращения 
     документов  из                                 документов  в  
     ведомственного                               ведомственный 
     ( частного )  архива                             ( частный)  
     о р г а н и з а ц и и                                   а р х и в  
------------------------------------------------------------------ 
4 0 .   З а я в л е н и я ,  з а п р о с ы  
     ю р и д и ч е с к и х  и               3  г о д а  
     ч а с т н ы х  л и ц  о  в ы д а ч е  
     а р х и в н ы х  с п р а в о к ,  
     к о п и й ,  в ы п и с о к  и з  
     д о к у м е н т о в ,  п е р е п и с к а  
     п о  и х   в ы д а ч е  
------------------------------------------------------------------ 
4 1 .   А к т ы  в ы д а ч и  
     документов во временное    3 года(1)         (1)После 
     пользование  из                                возращения  в  
     ведомственного                               ведомственный 
     ч а с т н о г о                                      ( ч а с т н ы й )  а р х и в  
     а р х и в а  о р г а н и з а ц и и  
     д о к у м е н т о в  в  
------------------------------------------------------------------ 
4 2 .   Ж у р н а л ы  у ч е т а  
     п о с т у п л е н и й  и  
     выбытия документов         Постоянно(1)      (1)На 
     из ведомственного                            государствен- 
     (частного)  архива                            ное хранение 
     организации                                   не  передаются  
------------------------------------------------------------------ 
4 3 .   П о л о ж е н и е  о  
     в е д о м с т в е н н о м               П о с т о я н н о  
     ( ч а с т н о м )  а р х и в е  
     о р г а н и з а ц и и  
------------------------------------------------------------------ 
44 .   Паспорт                                       ( 1 )На  государ -  



     в е д о м с т в е н н о г о                                с т в е н н о е  
     (частного)                 Постоянно(1)      хранение 
     архива организации                           не передаются 
------------------------------------------------------------------ 
             Глава 2. Прогнозирование, планирование 
------------------------------------------------------------------ 
4 5 .   Г о д о в ы е  п л а н ы  
     р а б о т  в ы с ш е г о ,              П о с т о я н н о  
     и с п о л н и т е л ь н о г о  
     и  и н ы х  
     к о л л е г и а л ь н ы х  
     о р г а н о в  
     о р г а н и з а ц и и  
------------------------------------------------------------------ 
4 6 .   О п е р а т и в н ы е  
     п л а н ы  р а б о т  в ы с ш е г о  
     и  к о л л е г и а л ь н ы х  
     ( в  т о м  ч и с л е  
     и с п о л н и т е л ь н о г о )  
     о р г а н о в  
     о р г а н и з а ц и и ,  
     с т р у к т у р н ы х  
     п о д р а з д е л е н и й  
     и с п о л н и т е л ь н о г о  
     о р г а н а  о р г а н и з а ц и и :  
     1 )  п о л у г о д о в ы е              5  л е т  
     2 )  к в а р т а л ь н ы е              5  л е т  
     3 )  м е с я ч н ы е                 6  м е с я ц е в  
------------------------------------------------------------------ 
4 7 .   Б и з н е с - п л а н ы  и  
     и х  э к о н о м и ч е с к и е            П о с т о я н н о  
     о б о с н о в а н и я  
------------------------------------------------------------------ 
4 8 .   П е р е п и с к а  п о  
     в о п р о с а м                    5  л е т  
     п р о г н о з и р о в а н и я  и  
     п л а н и р о в а н и я                Э П К  
------------------------------------------------------------------ 
                      Г л а в а  3 .  Ф и н а н с и р о в а н и е  



------------------------------------------------------------------ 
4 9 .   С м е т ы  п о  б ю д ж е т у ,  
     специальным                                  ( 1 )Постоянно  
     и  п р о ч и м  с р е д с т в а м                            п о  м е с т у  
     исполнительного                              составления 
     о р г а н а  о р г а н и з а ц и и :                           Д М Н  
     1 )  годовые                 Постоянно(1)       (2 )При 
     2)  квартальные             5 лет(2)          отсутствии 
                                г о д о в ы х  п о с т о я н н о  
------------------------------------------------------------------ 
5 0 .   П е р е п и с к а  п о  
     в о п р о с а м                    5  л е т  
     ф и н а н с и р о в а н и я              Э П К  
------------------------------------------------------------------ 
5 1 .   А н а л и з  и с п о л н е н и я  
     с м е т ы  з а т р а т                П о с т о я н н о  
     о р г а н и з а ц и и  
------------------------------------------------------------------ 
                  Г л а в а  4 .  У ч е т  и  о т ч е т н о с т ь  
     Параграф 1. Оперативный и статистический учет и отчетность 
------------------------------------------------------------------ 
52.   Статистические отчеты                        (1)При 
     и  т а б л и ц ы                                     о т с у т с т в и и  
     п о  д е я т е л ь н о с т и                               г о д о в ы х -  
     о р г а н и з а ц и и :                                  п о с т о я н н о  
     1 )  с в о д н ы е  г о д о в ы е                            ( 2 ) П р и  
     и  с  б о л ь ш е й                                   о т с у т с т в и и  
     периодичностью             Постоянно         годовых, 
     2 )  г о д о в ы е  и                                  п о л у г о д о в ы х -  
     с  б о л ь ш е й                                     п о с т о я н н о  
     периодичностью             Постоянно         (3)При 
     3) полугодовые             5 лет(1)          отсутствии 
     4)  квартальные             5  лет(2)           годовых,  
     5) месячные                1 год(3)          полугодовых, 
                                                  к в а р т а л ь н ы х -  
                                                  п о с т о я н н о  
------------------------------------------------------------------ 
5 3 .   О т ч е т ы  с т р у к т у р н ы х  
     п о д р а з д е л е н и й  



     и с п о л н и т е л ь н о г о  
     о р г а н а  о р г а н и з а ц и и :  
     1 )  г о д о в ы е                  5  л е т  
     2 )  п о л у г о д о в ы е              5  л е т  
     3 )  к в а р т а л ь н ы е              5  л е т  
     4 )  м е с я ч н ы е                 3  г о д а  
------------------------------------------------------------------ 
54.   Заключения по отчетам:                        (1)При 
                                                  о т с у т с т в и и  
     1 )  годовым                 Постоянно         годовых-  
     2)  квартальным             5  лет(1)           постоянно 
------------------------------------------------------------------ 
5 5 .   П е р е п и с к а  о  
     п р е д о с т а в л е н и и              5  л е т  
     о т ч е т о в  
------------------------------------------------------------------ 
             Параграф 2. Бухгалтерский учет и отчетность 
------------------------------------------------------------------ 
5 6 .   Б у х г а л т е р с к и е                                 ( 1 ) П р и  
     о т ч е т ы  и                                      о т с у т с т в и и  
     балансы организации                          годовых-  
     и  п о я с н и т е л ь н ы е                               п о с т о я н н о  
     з а п и с к и  
     к  н и м :  
     1 )  с в о д н ы е  г о д о в ы е          П о с т о я н н о  
     2 )  г о д о в ы е                  П о с т о я н н о  
     3 )  к в а р т а л ь н ы е              5  л е т ( 1 )  
     4 )  е ж е м е с я ч н ы е              5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
5 7 .   П е р е д а т о ч н ы е ,  
     р а з д е л и т е л ь н ы е ,             П о с т о я н н о  
     л и к в и д а ц и о н н ы е  
     б а л а н с ы  и  
     п р е д л о ж е н и я ,  
     о б ъ я с н и т е л ь н ы е  
     з а п и с к и  к  н и м  
------------------------------------------------------------------ 
5 8 .   А н а л и т и ч е с к и е  
     т а б л и ц ы  п о  



     р а з р а б о т к е  и  
     а н а л и з у  г о д о в ы х             П о с т о я н н о  
     о т ч е т о в  и  б а л а н с о в  
------------------------------------------------------------------ 
5 9 .   П е р е п и с к а  о б  
     у т в е р ж д е н и и  и               5  л е т  
     у т о ч н е н и и  б а л а н с о в  
     и  о т ч е т о в  
------------------------------------------------------------------ 
6 0 .   П е р е п и с к а  о  
     с р о к а х  п р е д с т а в л е н и я        1  г о д  
     б у х г а л т е р с к о й  и  
     ф и н а н с о в о й  
     о т ч е т н о с т и  
------------------------------------------------------------------ 
6 1 .   П е р в и ч н ы е  д о к у м е н т ы  
     и приложения               5  лет(1)           (1)В случае 
     к ним, зафиксировавшие                       возникновения 
     ф а к т  с о в е р ш е н и я                               с п о р о в ,  
     хозяйственной операции                       разногласий, 
     и явившиеся основанием для                   следственных 
     бухгалтерских записей                        и судебных 
     ( к а с с о в ы е ,  б а н к о в с к и е                         д е л  -  
     документы, извещения                         сохраняются 
     банков и переводные                          до вынесения 
     требования, выписки                          окончательного 
     банков,  наряды на работу,                     решения 
     т а б е л и ,  а к т ы  о  п р и е м е ,  
     с д а ч е  и  с п и с а н и и  и м у щ е с т в а  
     и  м а т е р и а л о в ,  к в и т а н ц и и  
     и  н а к л а д н ы е  п о  у ч е т у  
     т о в а р н о - м а т е р и а л ь н ы х  
     ц е н н о с т е й ,  а в а н с о в ы е  
     о т ч е т ы  и  д р у г и е )  
------------------------------------------------------------------ 
6 2 .   Л и ц е в ы е  с ч е т а  
     р у к о в о д и т е л е й                                 ( 1 ) П о с л е  
     и работников организации                     прекращения 
     ( к н и г и  н а ч и с л е н и я                             в ы п л а т ы  



     з а р а б о т н о й  п л а т ы ) :                            п о с о б и й  
     1 )  работников               75  лет  -           и  пенсий  
     2 )  п о л у ч а т е л е й  п е н с и й ,      " В " Э П К  
     с п е ц и а л ь н ы х                 5  л е т ( 1 )  
     г о с у д а р с т в е н н ы х  
     и  и н ы х  п о с о б и й  
------------------------------------------------------------------ 
6 3 .   Р а с ч е т н ы е                                     ( 1 ) П р и  
     (расчетно-платежные)       5 лет(1)          отсутствии 
     в е д о м о с т и                                     л и ц е в ы х  
                                                  с ч е т о в  -  7 5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
64.   Инвентарные карточки                         (1)После 
     и  книги учета             5  лет(1)            ликвидации 
     о с н о в н ы х  с р е д с т в                              о с н о в н ы х  
     ( а к т и в о в )                                     с р е д с т в  
                                                  ( а к т и в о в )  
 
                                                   ------------------------------------------------------------------

6 5 .   Д о в е р е н н о с т и  н а  
     п о л у ч е н и е                   5  л е т  
     д е н е ж н ы х  с у м м  и  
     т о в а р н о - м а т е р и а л ь н ы х  
     ц е н н о с т е й  ( в  т о м  
     ч и с л е  а н н у л и р о в а н н ы е  
     д о в е р е н н о с т и )  
------------------------------------------------------------------ 
66.  Учетные регистры           5 лет(1)          (1)В случае 
     (главная книга,                               возникновения 
     ж у р н а л ы - о р д е р а ,                               с п о р о в ,  
     разработочные таблицы).                      разногласий, 
     Вспомогательные и                            следственных 
     контрольные книги,                           и судебных дел - 
     журналы, картотеки,                          сохраняются 
     кассовые книги,                               до  вынесения  
     оборотные ведомости                          окончательного 
                                                  р е ш е н и я  
------------------------------------------------------------------ 



6 7 .   Ж у р н а л ы ,  к н и г и              5  л е т  
     р е г и с т р а ц и и  с ч е т о в ,  
     к а с с о в ы х  о р д е р о в ,  
     д о в е р е н н о с т е й ,  
     п л а т е ж н ы х  
     п о р у ч е н и й  
------------------------------------------------------------------ 
6 8 .   С в е д е н и я  о б  у ч е т е  
     ф о н д о в ,                     5  л е т  
     л и м и т о в  з а р а б о т н о й  
     п л а т ы  и  к о н т р о л е  з а  
     и х  р а с п р е д е л е н и е м ,  
     о  р а с ч е т а х  п о  
     п е р е р а с х о д у  и  
     з а д о л ж е н н о с т и  п о  
     з а р а б о т н о й  п л а т е ,  
     о б  у д е р ж а н и и  и з  
     з а р а б о т н о й  п л а т ы ,  
     и з  с р е д с т в  с о ц и а л ь н о г о  
     с т р а х о в а н и я ,  о  в ы п л а т е  
     о т п у с к н ы х  и  в ы х о д н ы х  
     п о с о б и й  
------------------------------------------------------------------ 
6 9 .   С п и с к и  ф и з и ч е с к и х  
     л и ц  и  п л а т е ж н ы е             5  л е т  
     п о р у ч е н и я  п о  
     п е р е ч и с л е н и ю  
     о б я з а т е л ь н ы х  
     п е н с и о н н ы х  в з н о с о в  
------------------------------------------------------------------ 
7 0 .   С п и с к и  р а б о т н и к о в  
     и  п л а т е ж н ы е                 5  л е т  
     п о р у ч е н и я  п о  
     п е р е ч и с л е н и ю  
     о б я з а т е л ь н о г о  
     с о ц и а л ь н о г о  н а л о г а  
------------------------------------------------------------------ 
7 1 .   Д о к у м е н т ы                                     ( 1 ) В  с л у ч а е  
     (протоколы заседаний       5 лет             возникновения 



     инвентаризационных                            споров ,  
     комиссий, инвентарные                        разногласий, 
     о п и с и ,  а к т ы ,                                  с л е д с т в е н н ы х  
     с л и ч и т е л ь н ы е                                  и  с у д е б н ы х  
     в е д о м о с т и )  о б                                 д е л  -  
     инвентаризации                               сохраняются  
                                                  д о  в ы н е с е н и я  
                                                  о к о н ч а т е л ь н о г о  
                                                  р е ш е н и я  
------------------------------------------------------------------ 
72.  Документы (копии           ДМН(1)            (1)Не менее 
     о т ч е т о в ,  в ы п и с к и                              5  л е т   
     и з  п р о т о к о л о в ,  
     з а к л ю ч е н и я )  о  в ы п л а т е  
     с п е ц и а л ь н ы х  
     г о с у д а р с т в е н н ы х  и  и н ы х  
     п о с о б и й ,  п е н с и й ,  
     л и с т к о в  
     н е т р у д о с п о с о б н о с т и  п о  
     с о ц и а л ь н о м у  с т р а х о в а н и ю  
------------------------------------------------------------------ 
73.  Исполнительные листы       ДМН(1)            (1)Не менее 
                                                   5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
7 4 .   С п р а в к и ,  п р е д с т а в л я е м ы е  
     в бухгалтерию на           ДМН(1)            (1)Не менее 
     оплату  учебных  отпусков ,                      5  лет  
     п о л у ч е н и е  л ь г о т  
     п о  н а л о г а м  и  д р у г и е  
------------------------------------------------------------------ 
7 5 .   Д о к у м е н т ы  ( с п р а в к и ,  
     акты, обязательства,       ДМН(1)            (1)Не менее 
     п е р е п и с к а )                                    5  л е т  
     п о  д е б и т о р с к о й  
     з а д о л ж е н н о с т и ,  
     н е д о с т а ч а х ,  
     х и щ е н и я х  
------------------------------------------------------------------ 
7 6 .   Д о к у м е н т ы  



     ( п р о т о к о л ы ,  а к т ы ,           П о с т о я н н о  
     о т ч е т ы )  о  п е р е о ц е н к е  
     о с н о в н ы х  ф о н д о в  
     ( а к т и в о в )  
------------------------------------------------------------------ 
7 7 .   А к т ы ,  в е д о м о с т и  
     п е р е о ц е н к и                  П о с т о я н н о  
     и  о п р е д е л е н и я  и з н о с а  
     о с н о в н ы х  с р е д с т в  
     ( а к т и в о в )  
------------------------------------------------------------------ 
78.  Паспорта зданий(1),        5 лет(2)          (1)Паспорта 
     с о о р у ж е н и й ( 1 )  и                               з д а н и й  и  
     оборудования                                  сооружений  -  
                                                  п а м я т н и к о в  
                                                  а р х и т е к т у р ы ,  
                                                  н а х о д я щ и х с я  п о д  
                                                  о х р а н о й  
                                                  г о с у д а р с т в а  -  
                                                  п о с т о я н н о  
                                                  ( 2 )  П о с л е  
                                                  л и к в и д а ц и и  
                                                  о с н о в н ы х  с р е д с т в  
                                                  ( а к т и в о в )  
------------------------------------------------------------------ 
7 9 .   Д о к у м е н т ы  ( п л а н ы ,  
     о т ч е т ы ,  п е р е п и с к а )          5  л е т  
     о  п р о в е д е н и и  
     д о к у м е н т а л ь н ы х  р е в и з и й  и  
     к о н т р о л ь н о - р е в и з и о н н о й  
     р а б о т ы  
------------------------------------------------------------------ 
80.  Акты документальных                          (1)В случае 
     ревизий                    5  лет(1)           возникновения 
     финансово-хозяйственной                      споров,  
     деятельности организации                     разногласий 
     и прилагаемые к ним документы                следственных 
                                                  и  с у д е б н ы х  д е л  -  
                                                  с о х р а н я ю т с я  д о  



                                                  в ы н е с е н и я  
                                                  о к о н ч а т е л ь н о г о  
                                                  р е ш е н и я  
------------------------------------------------------------------ 
8 1 .   А к т ы  п р о в е р к и  к а с с ы ,        5  л е т  
     п р а в и л ь н о с т и  в з и м а н и я  
     н а л о г о в  
------------------------------------------------------------------ 
82.  Договоры, соглашения       5 лет(1)          (1)После 
     (хозяйственные,                               истечения срока 
     о п е р а ц и о н н ы е ,                                  д е й с т в и я  
     т р у д о в ы е )                                      д о г о в о р а ,  
                                                   с о г л а ш е н и я  
------------------------------------------------------------------ 
8 3 .   Р е е с т р ы  д о г о в о р о в           5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
84.  Договоры о материальной    5 лет(1)          (1)После 
     ответственности                               увольнения  
                                                  м а т е р и а л ь н о -  
                                                  о т в е т с т в е н н о г о  
                                                  л и ц а  
------------------------------------------------------------------ 
8 5 .   П е р е п и с к а  п о  
     а д м и н и с т р а т и в н о -            5  л е т  
     х о з я й с т в е н н ы м  
     в о п р о с а м  
------------------------------------------------------------------ 
86 .   Образцы подписей                             (1 )После  
     (материально-              5 лет(1)          увольнения  
     ответственных лиц)                           материально- 
                                                  о т в е т с т в е н н о г о  
                                                  л и ц а  
------------------------------------------------------------------ 
          Глава 5. Вопросы использования трудовых ресурсов 
------------------------------------------------------------------ 
8 7 .   Г о д о в ы е  о т ч е т ы :  
     п о  т р у д у ,                   П о с т о я н н о                    
     ч и с л е н н о с т и  р а б о т н и к о в ,  
     и х  п е р е м е щ е н и и  



------------------------------------------------------------------ 
8 8 .   Д о к у м е н т ы  ( с п р а в к и ,  
     с в о д к и ,                     5  л е т  
     в е д о м о с т и )  п о  у ч е т у         Э П К  
     н а л и ч и я ,  
     д в и ж е н и я ,  
     к о м п л е к т о в а н и я ,  
     и с п о л ь з о в а н и я  т р у д о в ы х  
     р е с у р с о в  
------------------------------------------------------------------ 
8 9 .   У т в е р ж д е н н ы е  
     г о д о в ы е  ф о н д ы               П о с т о я н н о  
     з а р а б о т н о й  п л а т ы  
------------------------------------------------------------------ 
9 0 .   П е р е п и с к а  о б  
     у п о р я д о ч е н и и  и              5  л е т  
     у с т а н о в л е н и и  р а з м е р о в  
     з а р а б о т н о й  п л а т ы ,  
     н а ч и с л е н и и  п р е м и й  
------------------------------------------------------------------ 
9 1 .   Д о к у м е н т ы  ( с п р а в к и ,  
     с п и с к и ,  п е р е п и с к а )          5  л е т  
     о  п р е м и р о в а н и и  
------------------------------------------------------------------ 
9 2 .   П е р е п и с к а  о  п р и м е н е н и и      3  г о д а  
     р а з л и ч н ы х  ф о р м  о п л а т ы  
     т р у д а ,  у с т а н о в л е н и и  
     д о л ж н о с т н ы х  о к л а д о в ,  
     п р и м е н е н и и  т а р и ф н ы х  
     с е т о к ,  р е г у л и р о в а н и и  и  
     р а с х о д о в а н и и  ф о н д а  
     з а р а б о т н о й  п л а т ы  
------------------------------------------------------------------ 
                  Г л а в а  6 .  Р а б о т а  с  к а д р а м и  
------------------------------------------------------------------ 
9 3 .   С п р а в к и  о  с о с т а в е  
     р а б о т н и к о в                  5  л е т  
     к о л л е г и а л ь н ы х  о р г а н о в  
     о р г а н и з а ц и и  



------------------------------------------------------------------ 
9 4 .   Д о к у м е н т ы  к  п р и к а з а м  
     п о  л и ч н о м у                  3  г о д а  
     с о с т а в у  ( л и с т к и  п о  у ч е т у  
     к а д р о в ,  з а я в л е н и я ,  
     п р е д с т а в л е н и я ,  
     д о к л а д н ы е  з а п и с к и ) ,  
     н е  в о ш е д ш и е  в  с о с т а в  
     л и ч н ы х  д е л  
------------------------------------------------------------------ 
9 5 .   Л и ч н ы е  д е л а  ( з а я в л е н и я ,  
     анкеты,  автобиографии,      75  лет  -  "В"  
     к о п и и  и  в ы п и с к и                Э П К  
     и з  п р и к а з о в  о  п р и е м е ,  
     п е р е м е щ е н и и ,  
     о т к о м а н д и р о в а н и и ,  
     у в о л ь н е н и и ,  
     о б ъ я в л е н и и  
     б л а г о д а р н о с т е й ,  
     к о п и и  л и ч н ы х  д о к у м е н т о в ,  
     о т з ы в ы ,  х а р а к т е р и с т и к и ,  
     л и с т к и  п о  у ч е т у  к а д р о в  
     р а б о т н и к о в ,  и н д и в и д у а л ь н ы е  
     т р у д о в ы е  д о г о в о р ы ,  
     к о н т р а к т ы ,  с о г л а ш е н и я  
     с  р а б о т н и к а м и ,  
     а т т е с т а ц и о н н ы е  л и с т ы ,  
     а н к е т ы  о  п р о в е д е н и и  
     а т т е с т а ц и и  и  у с т а н о в л е н и и  
     к в а л и ф и к а ц и и )  
------------------------------------------------------------------ 
9 6 .   П е р е п и с к а  о  п р и е м е ,  
     р а с п р е д е л е н и и ,              3  г о д а  
     п е р е м е щ е н и и ,  у ч е т е  
     к а д р о в  
------------------------------------------------------------------ 
9 7 .   Л и ч н ы е  д е л а  ( к а р т о ч к и  
     у ч е т а ,  п р и е м а ,  п е р е м е щ е н и я  
     и  у в о л ь н е н и я  л и ц )  



     р а б о т а ю щ и х  п о  
     с о в м е с т и т е л ь с т в у :  
     1 )  р а б о т н и к о в ,              7 5  л е т  -  " В "  
     д л я  к о т о р ы х                     Э П К  
     в  с о о т в е т с т в и и  
     с  п е н с и о н н ы м  
     з а к о н о д а т е л ь с т в о м  
     Р е с п у б л и к и  К а з а х с т а н  
     с о в м е с т и т е л ь с т в о  
     в л и я е т  н а  р а з м е р  п е н с и й  
     2 )  р а б о т н и к о в ,  и м е ю щ и х  
     п о л н ы й  д о л ж н о с т н о й             5  л е т  
     о к л а д  ( с т а в к у )  п о  
     о с н о в н о м у  м е с т у  р а б о т ы  
------------------------------------------------------------------ 
9 8 .   В ы е з д н ы е  д е л а  ( а н к е т ы ,  
     х а р а к т е р и с т и к и ,  
     а в т о б и о г р а ф и и ,  с п р а в к и ,  
     к о п и и  л и ч н ы х  д о к у м е н т о в ,  
     к о п и и  п р и к а з о в  о  
     к о м а н д и р о в а н и и )  
     р а б о т н и к о в ,  
     к о м а н д и р о в а н н ы х  з а  
     г р а н и ц у :  
     1 )  в ы е х а в ш и х  з а  г р а н и ц у       4 5  л е т  
     2 )  н е  в ы е х а в ш и х  
     з а  г р а н и ц у                    5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
9 9 .   Л и ч н ы е  к а р т о ч к и             7 5  л е т  -  " В "  
     р а б о т н и к о в  ( в  т о м  ч и с л е        Э П К  
     в р е м е н н ы х  р а б о т н и к о в )  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 0 .  Д о к у м е н т ы  ( л и с т к и             3  г о д а  
     п о  у ч е т у  к а д р о в ,  
     с п р а в к и ,  к о п и и  с п р а в о к ,  
     о б х о д н ы е  л и с т ы ) ,  н е  
     в о ш е д ш и е  в  с о с т а в  л и ч н ы х  
     д е л  
------------------------------------------------------------------ 



1 0 1 .  Д о к у м е н т ы  ( л и с т к и             1  г о д  
     п о  у ч е т у  к а д р о в ,  
     а н к е т ы ,  а в т о б и о г р а ф и и ,  
     з а я в л е н и я )  л и ц ,  н е  
     п р и н я т ы х  н а  р а б о т у  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 2 .  Д о к у м е н т ы  
    (представления ,              15  лет             ( 1 )При  
     ходатайства,  анкеты,                         отсутствии  
     а к т ы )                                         п р и к а з о в  
     об установлении                              об установлении 
     п е р с о н а л ь н ы х                                  и  и з м е н е н и и   
     ставок,  окладов,                              окладов -  50 л.  
     надбавок приказов об                         ЭПК (50 л.)  
     и з м е н е н и и  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 3 .  П е р е п и с к а  о б  
     у с т а н о в л е н и и  и              3  г о д а  
     в ы п л а т е  п е р с о н а л ь н ы х  
     с т а в о к ,  о к л а д о в ,  
     н а д б а в о к  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 4 .  С п и с о к   ( ш т а т н о -  
     с п и с о ч н ы й  с о с т а в )          7 5  л е т  
     р а б о т н и к о в  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 5 .  С п и с к и  л и ц ,  
     п о л у ч а ю щ и х                  1 0  л е т ( 1 )          ( 1 ) П р и  
     персональные ставки                          отсутствии  
     и  о к л а д ы                                      л и ц е в ы х  с ч е т о в  -  
                                                  5 0  л .  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 6 .  П о д л и н н ы е  л и ч н ы е  
     документы                   До                 ( 1 )Невостре -  
     (дипломы, аттестаты,       востребования     бованные 
     трудовые  книжки             Не                 трудовые  
     ( 1 )                         в о с т р е б о в а н н ы е     к н и ж к и  -  
                                н е  м е н е е           1 0  л е т  
                                5 0  л е т             п о с л е  



                                                  д о с т и ж е н и я  
                                                  р а б о т н и к о м  
                                                  п е н с и о н н о г о  
                                                  в о з р а с т а  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 7 .  Ж у р н а л  у ч е т а  
     т р у д о в ы х  к н и ж е к ,            7 5  л е т  
     и н д и в и д у а л ь н ы х  
     т р у д о в ы х  д о г о в о р о в ,  
     с о г л а ш е н и й  и  
     к о н т р а к т о в  
     с  р а б о т н и к а м и  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 8 .  К а р т о т е к и ,  
     карточки учета             3  года(1)          (1)После 
     военнообязанных                              увольнения  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 9 .  Ж у р н а л ы  ( к н и г и ) ,  
     с п и с к и ,  к а р т о т е к и  
     у ч е т а  л и ц ,  
     н а п р а в л е н н ы х  в  
     к о м а н д и р о в к и :  
     1 )  п о  Р е с п у б л и к е  
     К а з а х с т а н                   3  г о д а  
     2 )  з а р у б е ж н ы е               5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 0 .  Ж у р н а л ы  ( к н и г и )  
     у ч е т а  в ы д а ч и                3  г о д а  
     к о м а н д и р о в о ч н ы х  
     у д о с т о в е р е н и й  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 1 .  Ж у р н а л ы  ( к н и г и )  
     у ч е т а  о т п у с к о в              3  г о д а  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 2 .  Г р а ф и к и  
     п р е д о с т а в л е н и я  
     о т п у с к о в ,                   1  г о д  
     з а я в л е н и я ,  с в о д к и ,  
     п е р е п и с к а  о б  



     и с п о л ь з о в а н и и  
     о т п у с к о в  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 3 .  З а я в л е н и я  о  
     предоставлении             3  года(1)         (1)После 
     у ч е б н ы х                                       о к о н ч а н и я  
     о т п у с к о в                                      у ч е б н о г о  
                                                  з а в е д е н и я  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 4 .  К н и г и  у ч е т а  
     в ы д а ч и  с п р а в о к  о            3  г о д а  
     з а р а б о т н о й  п л а т е ,  
     с т а ж е ,  м е с т е  р а б о т ы  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 5 .  Л и с т к и  
     н е т р у д о с п о с о б н о с т и ,         5  л е т  
     к о р е ш к и  л и с т к о в  
     н е т р у д о с п о с о б н о с т и  
------------------------------------------------------------------ 
                      Г л а в а  7 .  С т р а х о в о й  р ы н о к  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 6 .  Д о к у м е н т ы ,  
     п р е д с т а в л е н н ы е              П о с т о я н н о  
     л и ц е н з и а р у ,  д л я  
     п о л у ч е н и я  л и ц е н з и и  
     н а  о с у щ е с т в л е н и е  
     с т р а х о в о й  и  и н о й  
     р а з р е ш и т е л ь н о й  
     д е я т е л ь н о с т и  
     ( ф и н а н с о в ы е  д о к у м е н т ы ,  
     п о л о ж е н и е  о  
     в н у т р е н н е м  а у д и т е  
     ( к о н т р о л е ,  у ч е т н а я  
     п о л и т и к а ,  
     э к о н о м и ч е с к о е  
     о б о с н о в а н и е ,  
     в н у т р е н н и й  р е г л а м е н т )  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 7 .  Д о к у м е н т ы  ( з а я в л е н и я ,  



     а н к е т ы ,  к о п и и  л и ч н ы х        П о с т о я н н о  
     д о к у м е н т о в ,  п р и к а з ,  
     в ы п и с к а  и з  п р о т о к о л а )  
     д л я  с о г л а с о в а н и я  
     к а н д и д а т у р  н а  д о л ж н о с т и  
     р у к о в о д я щ и х  р а б о т н и к о в  
     о р г а н и з а ц и и ,  
     п р е д с т а в л е н н ы е  в  
     у п о л н о м о ч е н н ы й  
     г о с у д а р с т в е н н ы й  о р г а н  
     п о  р е г у л и р о в а н и ю  и  
     н а д з о р у  з а  с т р а х о в о й  
     д е я т е л ь н о с т ь ю  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 8 .  Д о г о в о р ы  с о  с т р а х о в ы м и  
     ( п е р е с т р а х о в о ч н ы м и )         5  л е т  
     о р г а н и з а ц и я м и  н а  
     о к а з а н и е  п о с р е д н и ч е с к и х  
     у с л у г  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 9 .  Б а з а  д а н н ы х  п о  
     д о г о в о р а м  н а                П о с т о я н н о  
     о к а з а н и е  
     п о с р е д н и ч е с к и х  у с л у г  
------------------------------------------------------------------ 
1 2 0 .  К н и г а  р е г и с т р а ц и и  
     д о г о в о р о в  п о  о к а з а н и ю       П о с т о я н н о  
     п о с р е д н и ч е с к и х  у с л у г  
------------------------------------------------------------------ 
1 2 1 .  Ж у р н а л ы  р е г и с т р а ц и и  
     д о г о в о р о в  с о  с т р а х о в ы м и     5  л е т  
     ( п е р е с т р а х о в о ч н ы м и )  
     о р г а н и з а ц и я м и  
------------------------------------------------------------------ 
     С п и с о к  с о к р а щ е н и й :  
Д М Н  -  д о  м и н о в а н и я  н а д о б н о с т и  
ЭПК - данная отметка означает, что часть таких 
документов может иметь научно-историческое 
значение и в установленном порядке должна 



передаваться  в  государственные архивы 
75 лет - "В"№ЭПК - для документов, которым установлен 
такой срок хранения, исчисление срока хранения 
следует проводить с учетом возраста человека 
(обозначенного буквой "В") к моменту окончания дела. 
Продолжительность хранения дела после его окончания 
делопроизводством должна равняться разности 
75 лет - "В", где "В" - возраст лица к моменту 
окончания дела
П р и л о ж е н и е  3                               
к  Инструкции по  документированию,          
управлению документацией и хранению       
документов профессиональными участниками  
страхового рынка и страховыми агентами,   
осуществляющими предпринимательскую       
деятельность                             
         Перечень документов, образующихся в деятельности 
              актуариев (с указанием сроков хранения) 
------------------------------------------------------------------ 
N  | Вид документов           |Срок хранения        |Примечание 
с т а - |                           | д о к у м е н т о в            |  
тьи |------------------------------------------------------------- 
  1  |              2                         3                 4  
------------------------------------------------------------------ 
1.    Регистрационные документы  Постоянно 
     а к т у а р и я  к а к  ч а с т н о г о  
     п р е д п р и н и м а т е л я  
------------------------------------------------------------------ 
2 .    Л и ц е н з и и  н а  п р а в о           Д о  о т з ы в а  
     о с у щ е с т в л е н и я  
     д е я т е л ь н о с т и  
------------------------------------------------------------------ 
3 .    С в е д е н и я  о б  
     а к т у а р н ы х  р а с ч е т а х          П о с т о я н н о  
------------------------------------------------------------------ 
4 .    О т ч е т ы  п о  с т р а х о в ы м  
     р е з е р в а м :  
     1 )  г о д о в ы е                  5  л е т  
     2 )  п о л у г о д о в ы е              5  л е т  



     3 )  е ж е м е с я ч н ы е              5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
5 .   О т ч е т ы  п о  к р у п н ы м  
     с д е л к а м  
     1 )  г о д о в ы е                  5  л е т  
     2 )  е ж е м е с я ч н ы е              5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
6 .    О т ч е т ы  п о  у б ы т о ч н о с т и  
     1 )  г о д о в ы е                  5  л е т  
     2 )  е ж е м е с я ч н ы е              5  л е т  
------------------------------------------------------------------ 
7 .    Ж у р н а л ы  р е г и с т р а ц и и  
     д о г о в о р о в                   5  л е т  
     с о  с т р а х о в ы м и  
     ( п е р е с т р а х о в о ч н ы м и )  
     о р г а н и з а ц и я м и  
------------------------------------------------------------------ 
8 .   Д о г о в о р ы  с о  с т р а х о в ы м и  
     ( п е р е с т р а х о в о ч н ы м и )  
     о р г а н и з а ц и я м и               5  л е т  
     н а  п р о в е д е н и е  а к т у а р н ы х  
     р а с ч е т о в  
      ------------------------------------------------------------------
П р и л о ж е н и е  4                               
к  Инструкции по  документированию,          
управлению документацией и хранению       
документов профессиональными участниками  
страхового рынка и страховыми агентами,   
осуществляющими предпринимательскую       
деятельность                             
      Перечень документов, образующихся в деятельности 
    страховых агентов, осуществляющих предпринимательскую 
         деятельность (с указанием сроков хранения)
------------------------------------------------------------------ 
N   | Вид документов         |Срок хранения           |Примечание 
с т а - |                         | д о к у м е н т о в               |  
т ь и  |                         |                         |  
------------------------------------------------------------------ 
1             2                        3                       4  



------------------------------------------------------------------ 
1 .    Р е г и с т р а ц и о н н ы е             П о с т о я н н о  
     д о к у м е н т ы  с т р а х о в о г о  
     а г е н т а  о с у щ е с т в л я ю щ е г о  
     п р е д п р и н и м а т е л ь с к у ю  
     д е я т е л ь н о с т ь  
------------------------------------------------------------------ 
2 .   Ж у р н а л ы  ( к н и г и ) ,  
     в е д о м о с т и                   Д о  
     у ч е т а  б л а н к о в  с т р о г о й       о т з ы в а  
     о т ч е т н о с т и  
------------------------------------------------------------------ 
3 .   А к т ы  п р и е м а - п е р е д а ч и  
     б л а н к о в  с т р о г о й             П о с т о я н н о  
     о т ч е т н о с т и  в  с т р а х о в у ю  
     ( п е р е с т р а х о в о ч н у ю )  
     о р г а н и з а ц и ю  
------------------------------------------------------------------ 
4 .   Д о г о в о р ы  с о  с т р а х о в ы м и      5  л е т  
     ( п е р е с т р а х о в о ч н ы м и )  
     о р г а н и з а ц и я м и  н а  
     о к а з а н и е  п о с р е д н и ч е с к и х  
     у с л у г  
------------------------------------------------------------------ 
5 .   Б а з а  д а н н ы х  п о  
     д о г о в о р а м  н а  о к а з а н и е       П о с т о я н н о  
     п о с р е д н и ч е с к и х  у с л у г  
------------------------------------------------------------------ 
6 .   К н и г а  р е г и с т р а ц и и  
     д о г о в о р о в  п о                П о с т о я н н о  
     о к а з а н и ю  п о с р е д н и ч е с к и х  
     у с л у г  
------------------------------------------------------------------ 
7 .   Л и ц е в ы е  с ч е т а  с т р а х о в ы х  
     агентов ,  осуществляющих    75  лет  -  "В"  
     д е я т е л ь н о с т ь  н а                Э П К  
     д о г о в о р н ы х  у с л о в и я х  
------------------------------------------------------------------ 
8 .   Ж у р н а л ы ,  к н и г и  



     р е г и с т р а ц и и  с ч е т о в ,         5  л е т  
     к а с с о в ы х  о р д е р о в ,  
     д о в е р е н н о с т е й ,  
     п л а т е ж н ы х  п о р у ч е н и й  
------------------------------------------------------------------ 
9 .   Д о г о в о р ы  с т р а х о в а н и я ,  
     д о к у м е н т ы  в л и я ю щ и е          5  л е т  
     н а  и з м е н е н и е  д а н н ы х  
     д о г о в о р а  с т р а х о в а н и я  
------------------------------------------------------------------ 
1 0 .   Б а з а  д а н н ы х  п о  
     договорам  страхования       Постоянно  
------------------------------------------------------------------ 
1 1 .   П е р в и ч н ы е  д о к у м е н т ы ,  
     п о д т в е р ж д а ю щ и е  
     п о с т у п л е н и е  с т р а х о в ы х  
     п р е м и й                      П о с т о я н н о  
------------------------------------------------------------------ 
     С п и с о к  с о к р а щ е н и й :  
7 5  л е т  -  " В "  Э П К  -  д л я  д о к у м е н т о в ,  
которым установлен такой срок хранения,  
и с ч и с л е н и е  с р о к а  х р а н е н и я  с л е д у е т  
проводить  с  учетом возраста  человека  
(обозначенного  буквой  "В")  к  моменту  
о к о н ч а н и я  д е л а .  П р о д о л ж и т е л ь н о с т ь  
х р а н е н и я  д е л а  п о с л е  е г о  о к о н ч а н и я  
делопроизводством должна  равняться  
р а з н о с т и  7 5  л е т  -  " В " ,  г д е  " В "  -  
возраст лица к моменту окончания дела".
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