НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2014-2018 год
	Индекс дел
	Заголовок (тома, части)
	срок хранения и номера статей по перечню
	примечание

	01 – КАНЦЕЛЯРИЯ

	01-01
	Правоустанавливающие документы (устав, свидетельство о государственной регистрации, технический и кадастровый паспорта) общеобразовательного учреждения.
	Постоянно
ст.50-а
 
	 
	 

	01-02
	Лицензия на образовательную деятельность с приложением.
Лицензия  на образовательную деятельность Филиала 2.
	Постоянно
ст. 97
	 
	 

	01-03
	Документы на право владения недвижимым имуществом и землю.
	Постоянно
ст.125
	 
	 

	01-04
	Распоряжения Администрации района
	Постоянно
ст.1-б
	Относительно к детям, к организации- постоянно
	 

	01-05
	Протоколы заседаний общего собрания работников школы(ДОУ).
	Постоянно
ст.18-е
	 
	 

	01-06
	Протоколы родительских собраний.
	Постоянно
ст.18-к
	 
	 

	01-07
	Локальные акты.
	Постоянно ст. 35-а
	 
	 

	01-08
	Приказы директора:
 -по основной деятельности
- по личному составу работников школы.
	 
Постоянно ст. 19-а
75 лет ст.19-б
	Отпуска, дисциплинарные взыскания, командировки -5лет
	 

	01-09
	Правила внутреннего трудового распорядка.(воспитатели)
	1 год
ст.407
	После замены
новыми
	 

	01-10
	Должностные инструкции.(воспитатели)
	3 года ст.77-б
	После замены новыми
	 

	01-11
	Паспорт учреждения(ДОУ)
	Постоянно ст.424
	 
	 

	01-12
	Личные дела учащихся учреждения
	3 года
ст.499-б
	После окончания школы или выбытии учащихся
	 

	01-13
	Алфавитная книга записи учащихся.
	10 лет ст. 514-е
	При отсутствии приказов о зачислении выпуска
-75 лет
	 

	01-14
	Книга учета и выдачи свидетельств о дополнительном образовании.
	75 лет  ст.528-а
	 -
	 

	01-15
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	5 лет        ст.258-г
	 
	 

	01-16
	Книга приказов по учащимся.
	Постоянно
	 
	 

	01-17
	Книга приказов по личному составу работников.
	Постоянно
	 
	 

	01-18
	Книга приказов по учебно – воспитательной работе.
	Постоянно
	 
	 

	01-19
	Списки учащихся
	5 лет ст. 250-б
	 
	 

	01-20
	Журнал проверок инспекторами и вышестоящими органами.
	Постоянно
ст.48
	 
	 

	02 – УЧЕБНО – ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	02-01
	Образовательная программа 
	Постоянно  ст.711-а
	 

	02-02
	План работы на год.
	Постоянно ст.285-а
	 

	02-03
	Учебные планы.
	Постоянно ст.117-а
 
	 

	02-04
	Учебные(Рабочие) программы.
	5 лет ст.117-а
	 

	02-05
	Расписание занятий. Режим.
	До минования надобности ст.380
	 

	02-06
	Протоколы заседаний педагогического совета.
	Постоянно ст. 571
	 

	02-07
	Классные журналы.
	5 лет ст.605
	 

	02-08
	Журналы учета пропущенных и замещенных уроков.
	5 лет ст. 396
	 

	02-09
	Экзаменационные работы учащихся.
	1 год ст. 565-а
	 

	02-10
	Публичные отчеты общеобразовательного учреждения
	Постоянно  ст.114-б
	 

	02-11
	Протоколы совещаний при директоре.
	Постоянно ст.5-г
	 

	02-12
	Протоколы экзаменационной комиссии
	75 лет ст.592
	 

	 
	03 – КАДРЫ

	03-01
	Личные дела педагогических работников
	75 лет ст.656-б
	 

	03-02
	Личные карточки формы Т-2
	75 лет ст. 658
	 

	03-03
	Приказы о приёме на работу
	75 лет ст.19-б
	 

	03-04
	Приказы о прекращении действия трудового договора
	75 лет ст.19-б
	 

	03-05
	Трудовые договора
	75 лет ст.657
	 

	03-06
	Трудовые книжки
	До востребования
 ст. 664
	 

	03-07
	Книга учета хранения трудовых книжек
	Постоянно ст. 358-е
	 

	03-08
	Документы по аттестации педагогических работников школы
	75 лет ЭПК
ст. 697
	Хранятся в составе личных дел

	03-09
	Штатное расписание
	Постоянно ст.71/а
	 

	03-10
	Тарификационные списки работников школы
	75 лет ст. 288
	 

	03-11
	Положение об оплате труда
	5 лет ЭПК
ст.119
	 

	03-12
	График отпусков
	1 год  ст. 356
	 

	03-13
	Дополнительные соглашения к трудовым договорам
	75 лет ст.657
	 

	03-14
	Документы на обработку персональных данных
	75 лет ст.657
	 

	03-15
	Документы финансово-бухгалтерской отчетности
	Постоянно ст.356-б
	 

	04 – МЕДИЦИНСКАЯ ЧАСТЬ

	04-01
	Медицинские книжки работников
	5 лет
	После увольнения

	04-02
	Договора на медицинское обслуживание
	Постоянно
	 

	05 – ОХРАНА ТРУДА

	05-01
	Правила внутреннего трудового распорядка для работников образовательного учреждения.
	1 год ст.407
	 

	05-02
	План мероприятий по противопожарной безопасности образовательного учреждения.
	1 год
	составляется на календарный год

	05-03
	Документы  (акты, предписания) органов государственного надзора:
а) Госпожнадзора
б) Роспотребнадзора
в) Энергонадзора
	Постоянно ст.48
	 

	05-04
	Протоколы проверки сопротивления изоляции электросети и заземления оборудования.
	3 года
до замены новым
	 

	05-05
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	Постоянно
	 

	05-06
	Акт обработки деревянных конструкций чердачного помещения здания огнезащитным составом.
	3 года
до замены новым
	 

	05-07
	Перечень инструкций  и правил по технике безопасности  и охране труда
	Постоянно ст.35-а
	 

	05-08
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда.
	10 лет ст.316-б
	оформляется при приеме на работу

	06 –ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

	06-01
	Номенклатура дел
	Постоянно
ст.200-а
	В архив. В опись не включается.

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
 
