PAGE  
19

Рекомендации по применению примерной номенклатуры дел.

Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел, заводимых в организациях, на которые она распространяется, и является рекомендательным документом. 

Примерная номенклатура дел муниципального общеобразовательного учреждения является методическим пособием для конкретных образовательных учреждений, которые являются источниками комплектования муниципальных архивов, при составлении ими индивидуальных номенклатур дел. В учреждениях, не являющихся источниками комплектования муниципальных архивов, документы со сроком хранения «постоянно» хранятся до ликвидации учреждения, но не менее десяти лет.
Данная примерная номенклатура дел построена по функциональному принципу, ее разделами служат основные направления деятельности образовательного учреждения (руководство и контроль, учебно-воспитательная работа, социально-педагогическая работа, бухгалтерский учет и отчетность, кадровое обеспечение и т.д.).

Примерная номенклатура дел составлена в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526. 

При составлении примерной номенклатуры дел были использованы следующие перечни документов со сроками хранения:

- Перечень типовых управленческих архивных документов образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. М. 2010 г.;

- Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы просвещения. М. 1980 г.;

- Перечень форм первичной медицинской документации учреждений  здравоохранения. М., 1980 г.;

- Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения. М. 2007 г.


В связи с внесением изменений в Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» с 13 марта 2016 г. документам по личному составу установлены новые сроки временного хранения – 50 лет. Эти изменения учтены при составлении данной примерной номенклатуры дел. К заголовкам, содержащим документы по личному составу, сделана ссылка на статью 22.1. ФЗ-125 от 22 октября 2004 г.


При составлении индивидуальной номенклатуры конкретного общеобразовательного учреждения из примерной номенклатуры дел в индивидуальную переносятся заголовки дел, уточненные и конкретизированные с учетом специфики учреждения. Сроки хранения, а также отметка «ЭПК» и примечание (при наличии) переносятся без изменений.

Индивидуальная номенклатура должна включать все документы, образующиеся в деятельности учреждения, в том числе не предусмотренные примерной номенклатурой дел. Вместе с тем, не следует переносить из примерной номенклатуры дел в индивидуальную дела, которые в этом конкретном учреждении не образуются.
Структура примерной номенклатуры дел:

01 – Руководство и контроль

02 – Учебно-воспитательная и методическая работа

03 – Опека и попечительство

04 – Социально-педагогическая работа

05 – Кадровое обеспечение

06 – Бухгалтерский учет и отчетность

07 – Охрана труда

08 – Библиотека

09 – Медицинская служба

10 – Интернат

11 – Организация хранения документов

12 – Профсоюзный комитет

	ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Муниципальное общеобразовательное
учреждение
00.00.0000 №_________

_____________________

на ______________   год


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 

руководителя учреждения
Подпись          Расшифровка

подписи

дата

	Индекс

дела
	Заголовок дела 

	Кол-во дел
	Срок хранения и 
№ статьи по перечню
	Примечание




	1
	2
	3
	4
	5

	01. Руководство и контроль



	01-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления, распоряжения) органов государственной власти, относящиеся к деятельности учреждения
	
	Постоянно
ст. 1 б
	

	01-02
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления, распоряжения) органов государственной власти, присланные для сведения 
	
	ДМН
ст. 1 б


	

	01-03
	Нормативные правовые акты (постановления, распоряжения) органов местного самоуправления, относящиеся к деятельности учреждения 
	
	Постоянно
ст. 1 б
	

	01-04
	Нормативные правовые акты (постановления, распоряжения) органов местного самоуправления, присланные для сведения 
	
	ДМН

ст. 1 б
	

	01-05
	Устав учреждения, свидетельства о государственной регистрации, о постановке на учет в налоговом органе
	
	Постоянно
ст. 50 а, 39, 381
	

	01-06
	Лицензия на общеобразовательную деятельность учреждения
	
	Постоянно
ст. 97
	

	01-07
	Свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения
	
	Постоянно 
ст. 105
	

	01-08
	Учредительный договор
	
	Постоянно
ст. 51
	

	01-09
	Приказы по основной деятельности
	
	Постоянно

ст. 19 а
	

	01-10
	Приказы по личному составу обучающихся
	
	75 лет 
ст. 19 б
	

	01-11
	Локальные нормативные акты (положения, инструкции, правила), регламентирующие деятельность общеобразовательного учреждения 
	
	Постоянно
ст. 27а, 56а, 57а
	

	01-12
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год
ст.773
	После замены новыми

	01-13
	Штатное расписание (копия)
	
	ДМН
ст. 71 а
	Подлинник в разделе 06

	01-14
	Должностные инструкции специалистов 
	
	Постоянно
ст. 77 а
	Индивидуальные работников – 50 лет 

	01-15
	Инструкция по делопроизводству


	
	3 года
ст. 27 б
	После замены новой

	01-16
	Протоколы общих собраний трудового коллектива
	
	Постоянно
ст. 18 ж
	

	01-17
	Протоколы заседаний и решения Наблюдательного совета школы
	
	Постоянно 
ст. 18 г
	

	01-18
	Протоколы заседаний Управляющего совета школы
	
	Постоянно
ст. 18 г
	

	01-19
	Протоколы совещаний у руководителя учреждения (административные)
	
	Постоянно
ст. 18 е
	

	01-20
	Протоколы оперативных (еженедельных) совещаний при директоре (рабочие планерки)
	
	5 лет ЭПК 
ст. 18 е
	

	01-21
	Протоколы общешкольных родительских собраний
	
	Постоянно 
ст. 324*
	в составе фондов школ, не являющихся источниками комплектования муниципальных архивов – 5 лет

	01-22
	Протоколы заседаний родительского комитета
	
	Постоянно
ст. 324*
	в составе фондов школ, не являющихся источниками комплектования муниципальных архивов – 5 лет

	01-23
	Коллективный договор и документы (протоколы, анализы, справки, акты, отчеты) о выполнении его условий
	
	Постоянно
ст. 576, 579
	

	01-24
	План мероприятий («дорожная карта») «Изменения в сфере образования в Томской области»
	
	Постоянно
ст. 285 а
	

	01-25
	Годовой отчет по плану мероприятий (по дорожной карте)
	
	Постоянно
ст. 464 а
	

	01-26
	Квартальные отчеты по плану мероприятий (по дорожной карте)
	
	5 лет
ст. 464 г
	

	01-27
	Муниципальное задание 
	
	Постоянно


	

	01-28
	Годовой отчет о выполнении муниципального задания
	
	Постоянно
ст. 471 а
	

	01-29
	Квартальные отчеты о выполнении муниципального задания


	
	5 лет
ст. 471 б
	

	01-30
	Годовой план работы учреждения

	
	Постоянно
ст. 285 а
	

	01-31
	Аналитические обзоры о деятельности учреждения


	
	Постоянно 

ст. 86
	По оперативно - хозяйственным вопросам – 5 лет 

	01-32
	Документы (свидетельства, договоры, акты) о приеме и передаче зданий, помещений, земельных участков в пользование школы
	
	Постоянно
ст. 791, 801
	

	01-33
	Технический паспорт здания
	
	5 лет ЭПК
ст. 802
	После ликвидации здания

	01-34
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок организации (комплексных, тематических) по основным направлениям деятельности
	
	Постоянно

ст. 173 а
	Для внутренних проверок организации – 
5 лет ЭПК

	01-35
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, переписка) об организации работы по гражданской обороне  и чрезвычайным ситуациям 
	
	5 лет ЭПК
ст. 862
	

	01-36
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководителя учреждения
	
	Постоянно
ст. 79 а
	

	01-37
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене должностных ответственных и материально-ответственных лиц
	
	5 лет
ст. 79 б
	После смены должностного, материально-ответственного лица

	01-38
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) творческого характера и содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях, коррупции
	
	Постоянно
ст. 183 а
	

	01-39
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) личного и оперативного характера, документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
ст. 183 б, в
	В случае неоднократного обращения – 
5 л. после последнего рассмотрения

	01-40
	Личные дела обучающихся
	
	3 года 
ст. 330*
	После окончания школы или выбытия

	01-41
	Алфавитная книга обучающихся
	
	50 лет
ст. 329*
	

	01-42
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании
	
	50 лет
ст. 322*
	

	01-43
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании
	
	50 лет
ст. 323*
	

	01-44
	Книга учета и выдачи медалей «За особые успехи в учении»


	
	50 лет
ст. 319*
	

	01-45
	Договоры, соглашения с организациями о совместной деятельности, сотрудничестве
	
	Постоянно
ст. 492
	

	01-46
	Договоры, соглашения с организациями об оказании услуг
	
	5 лет ЭПК
ст. 436
	После истечения срока действия договора

	01-47
	Переписка с органами местного самоуправления по основным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 32
	

	01-48
	Переписка с органами управления образования по основным направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 33
	

	01-49
	Переписка с организациями по административно-хозяйственной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 35
	

	01-50
	Переписка с организациями по социальным вопросам
	
	5 лет ЭПК
ст. 35
	

	01-51
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности


	
	Постоянно

ст. 258 а
	Хранятся в организации, подлежат приему в государственный, муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	01-52
	Журнал регистрации приказов по личному составу обучающихся
	
	75 лет
ст. 258 б
	

	01-53
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет
ст. 258 е
	

	01-54
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-55
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	01-56
	Журнал учета проверок учреждения, проводимых органами государственного контроля (надзора)
	
	5 лет

ст. 176
	

	01-57
	Сводная номенклатура дел 

	
	Пост.
ст. 200 а
	

	01-58
	
	
	
	

	01-59
	
	
	
	

	02. Учебно-воспитательная и методическая работа



	02-01
	Нормативные документы (законы, постановления, распоряжения) по учебно-воспитательной, методической работе 
	
	ДМН
ст. 1б
	

	02-02
	Положения о педагогическом совете, научно-методическом совете, психолого-медико-педагогическом консилиуме (копии)
	
	ДМН
ст. 57 а
	Подлинники в разделе 01

	02-03
	Протоколы заседаний педагогического совета
	
	Постоянно
ст. 18 д
	

	02-04
	Протоколы заседаний научно-методического совета
	
	Постоянно
ст. 18 д
	

	02-05
	Протоколы заседаний психолого-медико-педагогического консилиума
	
	Постоянно
ст. 18 д
	

	02-06
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии
	
	3 года
ст. 326*
	

	02-07
	Протоколы заседаний экзаменационной комиссии
	
	3 года
ст. 326*
	

	02-08
	Основная образовательная программа


	
	Постоянно
ст. 711 а
	

	02-09
	Программа развития школы


	
	Постоянно
ст. 711 а
	

	02-10
	Учебный план


	
	Постоянно
ст. 711 а
	

	02-11
	Календарный учебный график

	
	1 год 

ст. 728
	

	02-12
	Годовой отчет о результатах самообследования
	
	Постоянно
ст. 464 б
	

	02-13
	Статистические отчеты о работе учреждения (ф. ОШ-1, ОШ-3, ОШ-5, ОШ-6, ОШ-9, 3-ФК, 83-РИК, Д-12 и др.)
	
	Постоянно
ст. 467 б
	

	02-14
	Классные журналы
	
	5 лет
ст. 331*
	Изъятые из классных журналов сводные ведомости успеваемости – не менее 25 лет

	02-15
	Документы (планы, справки, отчеты, информации) по экспериментальной и инновационной работе 
	
	3 года 
ст. 538*
	В школах, в которых ведется эксперимент - постоянно

	02-16
	Документы (заявления, уведомления (копии), положения, списки) по обучающимся, получающим образование в форме семейного образования 
	
	5 лет ЭПК
	

	02-17
	Документы (заявления, уведомления (копии), положения, списки) по обучающимся, получающим образование в форме самообразования 
	
	5 лет ЭПК
	

	02-18
	Документы (тестирование, диагностика, успеваемость по четвертям) по мониторингу образовательного процесса 
	
	5 лет ЭПК
	

	02-19
	Документы (планы, сценарии, списки, отчеты) о проведении общешкольных мероприятий 
	
	5 лет ЭПК
ст. 963
	

	02-20
	Документы (копии приказов, отчеты, справки) об организации летнего отдыха обучающихся 
	
	3 года
ст. 392*
	

	02-21
	Экзаменационные работы


	
	1 год
ст. 506*
	После сдачи экзаменов

	02-22
	Список учебников и учебных пособий, допущенных к использованию при реализации образовательных программ 
	
	1 год
ст. 714
	После замены новыми

	02-23
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	
	5 лет
ст. 337*
	

	02-24
	Журнал учета работы группы продленного дня
	
	5 лет

ст. 333*
	

	02-25
	Журнал учета факультативных (элективных) занятий
	
	5 лет

ст. 332*
	

	02-26
	Журнал учета кружковой работы
	
	1 год
ст. 970
	

	02-27
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	
	ДМН
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	02-28
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	02-29
	
	
	
	

	02-30
	
	
	
	

	03. Опека и попечительство



	03-01
	Нормативные документы (законы, постановления, распоряжения) по опеке и попечительству 
	
	ДМН
ст. 1б
	

	03-02
	Акты обследования жилищно-бытовых условий несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей
	
	5 лет
ст. 929
	После предоставления жилой площади

	03-03
	Журнал первичного учета несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей
	
	75 лет
	

	03-04
	Журнал учета детей, нуждающихся в государственной защите
	
	ДМН
	

	03-05
	Журнал учета детей-инвалидов


	
	ДМН
	

	03-06
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	
	ДМН
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	03-07
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	03-08
	
	
	
	

	03-09
	
	
	
	

	04. Социально-педагогическая работа



	04-01
	Нормативные документы (законы, постановления, распоряжения) по социально-педагогической работе 
	
	ДМН 
ст. 1 б
	

	04-02
	Социальный паспорт школы 
	
	Постоянно
ст. 36*
	Социальные паспорта классов – ДМН

	04-03
	Протоколы Совета по профилактике правонарушений и безнадзорности среди несовершеннолетних 
	
	Постоянно 
ст. 18 д
	

	04-04
	Документы по работе Совета по профилактике правонарушений и безнадзорности среди несовершеннолетних (копии приказов, планы, графики, анализы)
	
	ДМН 
ст. 288, 474
	

	04-05
	Документы (списки, письменные согласия, анкеты) об организации социально-психологического тестирования обучающихся в целях раннего выявления незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ
	
	5 лет 
	

	04-06
	Учетные карты обучающихся, состоящих на внутришкольном учете
	
	3 года
ст. 330*
	После снятия с учета

	04-07
	Списки обучающихся, состоящих на всех видах учета (из малообеспеченных семей, на бесплатное питание, на оказание материальной помощи и др.)
	
	5 лет
ст. 415
	

	04-08
	Документы (заявления, справки, акты), представляемые для оформления бесплатного питания, оказания материальной помощи 
	
	5 лет
ст. 415
	

	04-09
	Списки трудовых бригад из обучающихся на летнее время
	
	5 лет ЭПК
ст. 561
	

	04-10
	Журнал учета трудоустройства обучающихся
	
	ДЗН
	

	04-11
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	
	ДМН
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	04-12
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	04-13
	
	
	
	

	04-14
	
	
	
	

	05. Кадровое обеспечение



	05-01
	Инструкции и методические указания по работе с кадрами
	
	3 года
ст. 27 б
	После замены новыми

	05-02
	Приказы по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий; изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; отпуска по уходу за ребенком, отпуска без содержания)
	
	50 лет ЭПК**

	

	05-03
	Приказы по личному составу 

(предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков, учебных отпусков, командировки, дисциплинарные взыскания, дежурства)

	
	5 лет

Ст. 19 б
	

	05-04
	Штатное расписание (копия)
	
	ДМН
ст. 71 а
	Подлинник в разделе 06

	05-05
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии 
	
	15 лет ЭПК
ст. 696
	

	05-06
	Документы (списки, планы, графики, отчеты) о переподготовке, повышении квалификации педагогических работников 
	
	5 лет ЭПК
ст. 708
	

	05-07
	Документы (представления, характеристики, выписки из решений) о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоению званий 
	
	50 лет ЭПК**

	

	05-08
	Документы (заявления о согласии на обработку, сведения, уведомления) о субъекте персональных данных
	
	50 лет ЭПК**
	

	05-09
	График предоставления отпусков
	
	1 год
ст. 693
	

	05-10
	Трудовые книжки работников
	
	До востребова-ния
ст. 664
	Невостребован-ные – 50 лет

	05-11
	Личные дела работников, имеющих государственные и иные звания, премии, награды, ученые степени и звания
	
	Постоянно

ст. 656 а


	

	05-12
	Личные дела работников
	
	50 лет ЭПК**
	

	05-13
	Личные карточки работников ф. Т-2
	
	50 лет ЭПК**
	

	05-14
	Трудовые договоры, не вошедшие в состав личных дел
	
	50 лет ЭПК**
	

	05-15
	Книга учета личного состава работников


	
	50 лет**
	

	05-16
	Журнал регистрации приказов по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий; изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; отпуска по уходу за ребенком, отпуска без содержания)
	
	50 лет**
	

	05-17
	Журнал регистрации приказов по личному составу (о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков, учебных отпусков, о командировках, дисциплинарных взысканиях, дежурстве)
	
	5 лет

ст. 258 б
	

	05-18
	Журнал учета трудовых договоров
	
	50 лет**

	

	05-19
	Журнал выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет**

	

	05-20
	Журнал регистрации справок по личному составу работников

	
	5 лет
ст. 695 д
	

	
	Воинский учет и бронирование
	
	
	

	05-21
	Инструкции и методические рекомендации по воинскому учету и бронированию
	
	3 года
ст. 27 б, 28 б
	После замены новыми

	05-22
	Планы, отчеты по бронированию граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет
ст. 691
	

	05-23
	Переписка с военкоматом по воинскому учету работников
	
	3 года
ст. 690
	

	05-24
	Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет
ст. 692
	

	05-25
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	
	ДМН. 
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	05-26
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	05-27
	
	
	
	

	05-28
	
	
	
	

	06. Бухгалтерский учет и отчетность



	06-01
	Инструкции и методические указания по ведению бухгалтерского учета
	
	3 года
ст. 27 б
	После замены новыми

	06-02
	Приказы по личному составу (копии)
	
	ДМН

	Подлинник в разделе 01

	06-03
	Положение о бухгалтерии (копия)


	
	ДМН
ст. 56 а
	Подлинник в разделе 01

	06-04
	Положение об учетной политике (копия)


	
	ДМН
ст. 56 а
	Подлинник в разделе 01

	06-05
	Штатное расписание 
	
	Постоянно
ст. 71 а
	

	06-06
	План финансово-хозяйственной деятельности
	
	Постоянно
ст. 314 б
	

	06-07
	Муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	5 лет ЭПК
ст. 272
	По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам - постоянно

	06-08
	Годовой бухгалтерский (финансовый) отчет
	
	Постоянно
ст. 351 б
	

	06-09
	Квартальные бухгалтерские (финансовые) отчеты
	
	5 лет
ст. 351 в
	При отсутствии годовых – постоянно

	06-10
	Месячные бухгалтерские (финансовые) отчеты
	
	1 год
ст. 351 г
	При отсутствии годовых, квартальных - постоянно

	06-11
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию
	
	Постоянно
ст. 391
	

	06-12
	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов
	
	5 лет ЭПК
ст. 392
	

	06-13
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц
	
	5 лет
ст. 394
	При условии проведения проверки. При отсутствии лицевых счетов – 50 лет

	06-14
	Лицевые счета по заработной плате
	
	50 лет ЭПК**
	

	06-15
	Расчетные ведомости на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи и других выплат
	
	5 лет
ст. 412
	При отсутствии лицевых счетов – 50 лет. При условии проведения проверки (ревизии)

	06-16
	Тарификационные списки педагогических работников
	
	50 лет**
	

	06-17
	Табели учета рабочего времени
	
	5 лет
ст. 586
	

	06-18
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет
ст. 896
	

	06-19
	Главная книга
	
	5 лет
ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-20
	Кассовая книга
	
	5 лет
ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-21
	Оборотные ведомости
	
	 5 лет
ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-22
	Хозяйственные договоры
	
	5 лет ЭПК
ст. 436
	После истечения срока действия договора

	06-23
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет
ст. 457
	После увольнения материально ответственного лица

	06-24
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности школы
	
	5 лет
ст. 402
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-25
	Справки на оплату учебных отпусков, получение льгот по налогам


	
	ДМН
ст. 417
	Не менее 5 лет

	06-26
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей


	
	5 лет
ст. 412
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-27
	Первичные бухгалтерские документы, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков, переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты)
	
	5 лет
ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-28
	Документы (протоколы, акты, расчеты, заключения) о переоценке основных фондов 
	
	Постоянно
ст. 429
	

	06-29
	Документы (акты, ведомости, протоколы) по инвентаризации имущества и товарно-материальных ценностей 
	
	Постоянно
ст. 427
	О товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) – 5 л. При условии проведения проверки (ревизии)

	06-30
	Документы (выписки из протоколов, заявления, списки, справки) по оплате листков нетрудоспособности 
	
	5 лет
ст. 415
	

	06-31
	Документы (договоры с родителями, договоры возмездного оказания услуг, расчеты, отчеты) по оказанию платных услуг 
	
	5 лет ЭПК
ст. 333, 436
	После истечения срока действия договора

	06-32
	Журнал регистрации приходных и расходных документов
	
	5 лет
ст. 459 ж
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-33
	Журнал операций по счетам
	
	5 лет
ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии)

	06-34
	Журнал учета путевых листов
	
	5 лет
ст. 844
	

	06-35
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	
	ДМН
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	06-36
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	06-37
	
	
	
	

	06-38
	
	
	
	

	07. Охрана труда




	07-01
	Инструкции, методические рекомендации по охране труда и технике безопасности 
	
	3 года
ст. 27 б, 28 б
	После замены новыми

	07-02
	Акт готовности школы к новому учебному году
	
	5 лет ЭПК
ст. 811
	

	07-03
	Акты, предписания, заключения органов санэпиднадзора, энергонадзора и госпожнадзора
	
	5 лет ЭПК
ст. 641, 866
	

	07-04
	Документы (протоколы, акты, справки) о расследовании производственного травматизма 
	
	50 лет ЭПК**

	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – пост.

	07-05
	Документы (протоколы, акты, справки, заключения) об учете и расследовании несчастных случаев с обучающимися 
	
	75 лет ЭПК
ст. 632 а
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – пост.

	07-06
	Документы (программы, протоколы, удостоверения, билеты) по обучению и проверке знаний работников по охране труда 
	
	5 лет
ст. 624, 625
	

	07-07
	Акты-разрешения на испытание оборудования и проведение занятий в кабинетах повышенной опасности (спортивный зал, кабинеты информационно-вычислительной техники, химии, физики, биологии, технологии)
	
	3 года

ст. 846*
	

	07-08
	Акты-разрешения на проведение занятий в учебных кабинетах 
	
	3 года

ст. 846*
	

	07-09
	Акты-разрешения на ввод в эксплуатацию оборудования в учебных кабинетах 
	
	3 года

ст. 846*
	

	07-10
	Соглашение администрации и профсоюзного комитета по охране труда
	
	5 лет 
ст. 608
	

	07-11
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда
	
	10 лет
ст. 626 б
	

	07-12
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности на рабочем месте
	
	10 лет
ст. 626 б
	

	07-13
	Журнал регистрации инструктажа с обучающимися при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий
	
	10 лет
ст. 626 б
	

	07-14
	Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися
	
	Постоянно
ст. 630
	

	07-15
	Журнал регистрации производственного травматизма
	
	Постоянно
ст. 630
	

	07-16
	Журнал учета инструкций по охране труда
	
	ДМН
	

	07-17
	Журнал проведения перезарядки и испытаний огнетушителей
	
	3 года
ст. 1423****
	

	07-18
	Журнал выдачи спецодежды сотрудникам

	
	1 год
ст. 639
	

	07-19
	Бракеражный журнал по оценке качества  полуфабрикатов, готовых блюд и кулинарных изделий
	
	3 года ЭПК
ст. 289***

	

	07-20
	Журнал по контролю над сроками хранения и реализации скоропортящихся продуктов питания
	
	3 года
ст. 289***

	

	07-21
	Накопительная ведомость продуктов питания
	
	3 года
ст. 289***
	

	07-22
	Журнал допуска работников столовой к работе
	
	5 лет 
	

	07-23
	Журнал учета температурного режима холодильных установок
	
	ДМН
ст. 1169****
	

	07-24
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	
	ДМН
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	07-25
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	07-26
	
	
	
	

	07-27
	
	
	
	

	08. Библиотека


	08-01
	Инструктивно-методические документы по работе библиотеки (положение, правила пользования, инструкция об учете библиотечного фонда и др.)
	
	ДМН 
ст. 731*
	

	08-02
	Годовой план работы библиотеки
	
	5 лет
ст. 290
	При отсутствии годового плана организации – пост.

	08-03
	Годовой отчет о работе библиотеки
	
	5 лет
ст. 475
	При отсутствии годового отчета организации – пост.

	08-04
	Книга суммарного учета основного фонда
	
	До ликвидации библиотеки
ст. 532
	

	08-05
	Книга суммарного учета учебников
	
	До ликвидации библиотеки
ст. 532
	

	08-06
	Инвентарная книга художественной и методической литературы


	
	ДМН
ст. 739*
	

	08-07
	Акты на списание книг и журналов
	
	Не менее 
10 лет
ст. 745*
	

	08-08
	Книга учета литературы, принятой от читателей взамен утерянной


	
	3 года
ст. 750*
	

	08-09
	Книга учета дарственных книг


	
	3 года
ст. 750*
	

	08-10
	Картотека формуляров читателей
	
	1 год
ст. 746*
	После возвращения книг по данному формуляру

	08-11
	Документы (положение, справки, расчеты, заключения о формировании) по общешкольному родительскому целевому фонду 
	
	5 лет ЭПК
ст. 333
	

	08-12
	Дневник учета массовой работы библиотеки (проведение мероприятий)
	
	5 лет
ст. 735*
	

	08-13
	Должностная инструкция библиотекаря (копия)
	
	ДМН
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	08-14
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	08-15
	
	
	
	

	08-16
	
	
	
	

	09. Медицинская  служба


	09-01
	Медицинские карты обучающихся (ф.026/у), карты профилактических прививок
	
	До выбытия ребенка из учреждения
	Выдаются на руки 

	09-02
	Медицинские книжки работников
	
	ДЗН
	

	09-03
	Экстренное извещение об инфекционных заболеваниях, пищевом, остром отравлении, необычной реакции на прививку (ф.058/у)
	
	1 год
ст. 112***
	

	09-04
	Журнал учета инфекционных заболеваний (ф.060/у)
	
	3 года

ст. 119***
	

	09-05
	Журнал учета профилактических прививок (ф. 064/у)
	
	3 года
ст. 64***
	

	09-06
	Книга для записи санитарного состояния учреждения (ф.308/у)
	
	3 года

ст. 250***
	

	09-07
	Журнал амбулаторного приема больных 
	
	5 лет

	

	09-08
	Журнал учета прохождения профилактических медицинских осмотров обучающихся
	
	5 лет

	

	09-09
	Журнал учета детей, состоящих на диспансерном учете
	
	1 год
	

	09-10
	Журнал учета осмотра обучающихся на наличие педикулеза и чесотки
	
	1 год
	

	09-11
	Журнал обследования обучающихся на гельминты 
	
	1 год
	

	09-12
	Журнал учета выдачи направлений к узким специалистам
	
	1 год
	

	09-13
	Журнал учета обучающихся, направленных к фтизиатру
	
	1 год
	

	09-14
	Журнал учета детей, освобожденных от физкультуры и обучающихся в специализированных группах по физкультуре
	
	1 год
	

	09-15
	Журнал постоянных и длительных медицинских отводов от профилактических прививок
	
	1 год
	

	09-16
	Журнал по санитарно-просветительской работе (ф. 038-0/у)
	
	1 год
ст. 129***
	

	09-17
	Журнал регистрации предрейсовых медицинских осмотров водителя автобуса
	
	3 года
ст. 914
	

	09-18
	Должностные инструкции медицинских работников (копии)
	
	ДМН
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	09-19
	Номенклатура дел службы (копия)
	
	ДЗН

ст. 200 а 
	Подлинник в разделе 01

	09-20
	
	
	
	

	09-21
	
	
	
	

	10. Интернат



	10-01
	Положение об интернате (копия)
	
	ДМН
ст. 55а
	Подлинник в разделе 01

	10-02
	Правила поведения воспитанников (копия)
	
	ДМН
ст. 27 а
	Подлинник в разделе 01

	10-03
	Режим работы интерната
	
	1 год
ст. 773
	После замены новым

	10-04
	Протоколы заседаний малого педагогического совета и документы к ним
	
	5 лет ЭПК
ст. 18 з
	

	10-05
	Годовой план работы интерната
	
	5 лет
ст. 290
	При отсутствии годового плана организации – пост.

	10-06
	Индивидуальные планы работы воспитателей
	
	1 год
ст. 291
	

	10-07
	Справки-анализы по итогам деятельности интерната
	
	ДМН
ст. 474
	

	10-08
	Индивидуальные отчеты воспитателей

	
	1 год
ст. 476
	

	10-09
	Списки воспитанников интерната
	
	50 лет
ст. 329*
	

	10-10
	Документы (инструкции, план эвакуации, справки, акты, предписания) по охране труда и технике безопасности 
	
	5 лет ЭПК
ст. 603
	

	10-11
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	
	ДМН
ст. 77 а
	Подлинник в разделе 01

	10-12
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	10-13
	
	
	
	

	10-14
	
	
	
	

	11. Организация хранения документов


	11-01
	Положение об архиве
	
	3 года
ст. 56 б
	После замены новым

	11-02
	Положение об экспертной комиссии
	
	3 года 
ст. 57 б
	После замены новым

	11-03
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	Постоянно
ст. 18 д
	

	11-04
	Описи дел постоянного хранения 
	
	Постоянно
ст. 248 а
	Неутвержденные - ДМН

	11-05
	Описи дел по личному составу


	
	Постоянно
ст. 248 б


	В государствен-ные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	11-06
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, паспорт архива, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения документов к уничтожению и др.)
	
	Постоянно
ст. 246
	В государствен-ные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	11-07
	Книга учета поступления и выбытия документов
	
	Постоянно 
ст. 247
	В государствен-ные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	11-08
	Книга учета выдачи дел

	
	3 года

ст. 251
	После возвращения документов

	11-09
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	11-10
	
	
	
	

	11-11
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12. Профсоюзный комитет



	12-01
	Протоколы общих профсоюзных собраний
	
	Постоянно
ст. 973
	

	12-02
	Протоколы заседаний профкома
	
	Постоянно
ст. 997
	

	12-03
	Коллективный договор (копия)


	
	ДМН
ст. 576
	Подлинник в разделе 01

	12-04
	Смета и финансовый отчет профкома
	
	Постоянно
ст. 325 а, 327 б
	

	12-05
	Годовой план работы профкома и его комиссий
	
	Постоянно
ст. 285 а
	

	12-06
	Годовой статистический отчет профкома
	
	Постоянно
ст. 467 б
	

	12-07
	Учетные карточки членов профсоюза
	
	До снятия с учета, 
ст. 982


	

	12-08
	Заявления членов профсоюза о приеме в члены организации, об оказании материальной помощи
	
	3 года
ст. 977
	

	12-09
	Номенклатура дел  (копия)


	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник в разделе 01

	12-10
	
	
	
	

	12-11
	
	
	
	


ПРИ СОСТАВЛЕНИИ НОМЕНКЛАТУРЫ БЫЛИ ИСПОЛЬЗОВАНЫ:

1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. М. 2010 г.
2. *Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы просвещения. М. 1980 г. 
3. **ст. 22.1 Федерального закона № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации» от 
22.10.2004 г.
4. ***Перечень форм первичной медицинской документации учреждений  здравоохранения. М., 1980 г.

5. ****Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения. М. 2007 г.
__________________________           ______________        _______________________ 

 Ф.И.О., должность ответственного за                                  подпись                              расшифровка подписи

 делопроизводство и архив 

«____»_____________________20___г.
 Список сокращенных слов:

	1)
	МОУ-
	муниципальное образовательное учреждение

	2)
	ОУ-
	образовательное учреждение

	3)
	ЭК-
	экспертная комиссия

	4)
	
	

	5)
	
	


СОГЛАСОВАНО:                                                        ОДОБРЕНО:

_____________________________________            Председатель экспертной комиссии

______________________________________              _______________________________                                                                      

                                                                                                                                                 наименование ОУ

«___»________20__ г.   № протокола___                «___»_______20__г. № протокола__

___________________________________                     ________________________________

            Ф.И.О., подпись                                                                            Ф.И.О.,       подпись председателя.

 Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в______ году  в

_____________________________________________________________________________ наименование образовательного учреждения

	По срокам хранения


	Всего
	                             В    том числе

	
	
	       Переходящих
	      С отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	          ИТОГО:
	
	
	


