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	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Чаинского района «Подгорнская средняя общеобразовательная школа»
	
	УТВЕРЖДАЮ:
Директор муниципального автономного общеобразовательного учреждения Чаинского района  «Подгорнская СОШ»
_____________     М.Н. Торопова
« 05»

декабря
2013 г.




НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ №  01-29
с. Подгорное Чаинского района

Томской области

на 2014 год

	Индекс дела
	Заголовок дела

 (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Руководство и контроль

	01-01
	Нормативные правовые акты (постановления, распоряжения, решения) органов местного самоуправления
	
	ДМН (1)

ст. 1б
	(1) относящиеся к деятельности организации - постоянно

	01-02
	Приказы, распоряжения, решения коллегии Департамента общего образования Томской области
	
	5 лет ЭПК

ст. 6
	

	01-03
	Приказы директора школы по основной деятельности
	
	Постоянно

ст.19 а
	

	01-04
	Приказы директора школы по личному составу обучающихся
	
	75 лет

ст. 19 б
	

	01-05
	Устав школы
	
	Постоянно 
 ст. 12
	

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

	01-07
	Свидетельство о государственной аккредитации школы
	
	Постоянно

ст. 105
	

	01-08
	Правила внутреннего трудового  распорядка
	
	1 год

ст. 773
	После замены новыми

	01-09
	Протоколы общих собраний трудового коллектива школы
	
	Постоянно

ст. 18ж
	Присланные для сведения - ДМН

	01-10
	Годовой план работы школы


	
	Постоянно

ст. 285 а
	В других организациях - ДМН

	01-11
	Анализ работы школы по выполнению плана работы
	
	Постоянно

ст. 294 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-12
	Коллективный договор
	
	Постоянно 

ст. 576
	

	01-13
	Журнал регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан и документов к их рассмотрению
	
	5 лет 

ст. 258 е
	

	01-14
	Инструкция по делопроизводству
	
	3 года

ст. 27
	После замены новой

	01-15
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководителя организации
	
	Постоянно 

ст. 79 а
	

	01-16
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене  должностных ответственных и материально ответственных лиц
	
	5 лет

ст. 79 б
	После смены должностного, ответственного и материально- ответственного лица

	01-17
	Личные карты обучающихся
	
	3 года
ст. 330*
	После окончания школы

	01-18
	Алфавитная книга записи учащихся
	
	50 лет

ст.  329*
	При отсутствии приказов о зачислении, отчисления, выпуске, а также личных дел – 75 лет

	01-19
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей
	
	50 лет

ст. 322* 
	

	01-20
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании
	
	50 лет

ст. 322*
	

	01-21
	Инвентаризационные описи основных средств и библиотечного фонда, сличительные ведомости, переписка по организационно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет

ст. 192, 152
	При условии завершения ревизии

	01-22
	Журнал регистрации приказов директора школы по основной деятельности
	
	Постоянно 

Ст. 258 а
	Хранятся в организации

	01-23
	Журнал регистрации приказов директора школы по личному составу работников
	
	75 лет 

ст. 258 б
	Хранятся в организации

	01-24
	Журнал регистрации приказов директора школы по личному составу обучающихся
	
	75 лет 

ст. 258 б
	Хранятся в организации

	01-25
	Журнал регистрации приказов директора школы о предоставлении отпусков, дежурствах, взысканиях, краткосрочных командировках
	
	5 лет

 ст. 258 в
	

	01-26
	Журнал учета мероприятий по контролю, проводимых органами государственного контроля
	
	5 лет

ст. 683
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-27
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет

ст. 258  г
	

	01-28
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет

ст. 258  г
	

	01-29
	Номенклатура дел
	
	Постоянно 

ст. 200 а
	

	01-30
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК 

ст. 35
	

	01-31
	
	
	
	

	01-32
	
	
	
	

	01-33
	
	
	
	

	02. Учебно-воспитательная работа

	02-01
	Протоколы заседаний педагогического совета школы


	
	Постоянно

ст. 18 б
	

	02-02
	Протоколы заседаний экзаменационной комиссии
	
	75 лет

ст. 485*
	

	02-03
	Учебные планы
	
	ДМН

ст. 273*
	

	02-04
	Статистические отчеты о работе школы формы № ОШ-1,  83-рик 
	
	5 лет

ст. 469 а
	

	02-05
	Расписания занятий


	
	1 год  ст. 728
	

	02-06
	Классные журналы
	
	5 лет

ст. 331*
	Изъятые из классных журналов сводные ведомости успеваемости – не менее 25 лет

	02-07
	Информация о трудоустройстве выпускников 9-11 классов
	
	5 лет ЭПК

ст. 470
	

	02-08
	Документы по экспериментальной и инновационной работе (планы, справки, информации)
	
	Постоянно

Ст. 500
	

	02-09
	Документы (копии приказов, отчеты, справки) об организации летнего отдыха учащихся 


	
	1 год

ст. 365*
	

	02-10
	Экзаменационные работы выпускников 9-11 классов
	
	1 год

ст. 716
	

	02-11
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	
	5 лет

ст. 337*
	

	02-12
	Журнал факультативных занятий
	
	5 лет

ст. 332*
	

	02-13
	Журнал учета кружковой работы
	
	5 лет

ст. 493*
	

	02-14
	
	
	
	

	02-15
	
	
	
	

	02-16
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03. Кадры

	03-01
	Приказы директора школы по личному составу работников (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий;  изменение фамилии;  поощрения;  оплата труда, премирование, различные выплаты;  отпуска по уходу за ребенком)
	
	75 лет ЭПК

ст. 19 б
	

	03-02
	Приказы директора школы по личному составу работников (о предоставлении отпусков, дежурствах, взысканиях, краткосрочных командировках)
	
	5 лет

ст. 19 б
	

	03-03
	Штатное расписание (копия)
	
	ДМН

ст. 71а
	Подлинник в разделе 05      

	03-04
	Трудовые книжки работников
	
	До востребования ст. 664
	Невостребованные – 75 лет

	03-05
	Личные дела работников (заявления, копии приказов, копии личных документов, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы и др.) 
	
	75 лет ЭПК

ст. 656 б
	

	03-06
	Личные карточки работников, в том числе временных работников (Ф. Т-2)
	
	75 лет ЭПК

ст. 658
	

	03-07
	Должностные инструкции сотрудников
	
	Постоянно 

ст. 77 а
	Индивидуальные работников – 75 лет

	03-08
	Графики предоставления отпусков


	
	1 год

ст. 693
	

	03-09
	Книга учета личного состава работников школы


	
	75 лет

ст. 695 а
	

	03-10
	Книга регистрации трудовых договоров и соглашений к ним


	
	75 лет 

ст. 695 б
	

	03-11
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет

ст. 695 в
	

	03-12
	Книга учета выдачи командировочных удостоверений


	
	5 лет ст.

695 к
	

	03-13
	Документы (справки, докладные, служебные записки, копии приказов, выписки из приказов, заявления и др.), не вошедшие в состав личных дел
	
	5 лет

ст. 665
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-14
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5 лет

ст. 253
	

	03-15
	
	
	
	

	03-16
	
	
	
	

	03-17
	
	
	
	

	04. Охрана труда

	04-01
	Акты готовности школы к новому учебному году, акты-разрешения на проведение занятий в кабинетах повышенной опасности и испытания оборудования (с/зал, кабинеты: ИВТ, химии, физики, биологии, технологии).
	
	5 лет ЭПК

ст. 603
	

	04-02
	Акты, предписания органов санэпиднадзора, энергонадзора и госпожнадзора
	
	5 лет ЭПК

ст. 603
	

	04-03
	Инструкция по охране труда, технике безопасности
	
	5 лет

ст. 624
	После замены новыми

	04-04
	Журнал регистрации и учета несчастных случаев с обучающимися 
	
	Постоянно

ст. 630
	

	04-05
	Документы (протоколы, акты, справки, заключения) о расследовании и учете несчастных случаев с учащимися
	
	75 лет ЭПК

ст. 632 а
	Связанные с человеческими жертвами –постоянно.

	04-06
	Документы (протоколы, акты, справки) о расследовании производственного травматизма
	
	75 лет ЭПК

ст. 632 а
	Связанные с человеческими жертвами – постоянно.

	04-07
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда


	
	10 лет

ст. 626 б
	

	04-08
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте


	
	10 лет

ст. 626 б
	

	04-09
	Журнал регистрации производственного травматизма


	
	Постоянно

ст. 630
	

	04-10
	Журнал регистрации инструктажа с обучающимися при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	04-11
	Документы по обучению и проверке знаний работников школы по охране труда (программы, вопросы, билеты, протоколы, удостоверения)
	
	5 лет 

ст. 624
	

	04-12
	
	
	
	

	04-13
	
	
	
	

	04-14
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05. Бухгалтерия 

	05-01
	Первичные бухгалтерские документы, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые , банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, справки на оплату учебных отпусков, извещения банков, переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, счета-фактуры, накладные и авансовые отчеты)
	
	5 лет

ст. 362
	При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-02
	Штатное расписание и изменения к нему
	
	Постоянно 

ст. 71 а
	

	05-03
	План финансово-хозяйственной деятельности
	
	Постоянно

ст. 314 а


	В других организациях – до минования надобности

	05-04
	Годовой отчет по финансированию и приложения к нему


	
	Постоянно

ст. 327 б
	В других организациях – ДМН

	05-05
	Главная книга
	
	5 лет

ст. 361
	При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-06
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст. 361
	При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-07
	Кассовая книга
	
	5 лет

ст. 362
	При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-08
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	
	Постоянно

 ст. 381
	

	05-09
	Положение об оплате труда и премировании работников
	
	Постоянно

 ст. 411а
	

	05-10
	Лицевые счета по заработной плате
	
	75 лет ЭПК

ст. 413
	

	05-11
	Тарификационные списки педагогических работников
	
	75 лет

ст. 593
	

	05-12
	Документы (протоколы, акты, ведомости) об инвентаризации имущества и товарно-материальных ценностей
	
	5 лет

ст. 427
	При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-13
	Документы (протоколы, акты, расчеты, заключения) о переоценке основных фондов , определении износа основных средств
	
	Постоянно

ст. 429
	

	05-14
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет

ст. 457
	После увольнения материально-ответственного лица

	1
	2
	3
	4
	5

	05-15
	Документы по оплате листков нетрудоспособности (листки нетрудоспособности, выписки из протоколов, заявления, списки, справки)
	
	5 лет

ст. 415
	

	05-16
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.)
	
	5 лет 

ст. 360
	

	05-17
	Реестры закупок товаров, работ, услуг, осуществляемых организацией без заключения государственного или муниципального контракта
	
	5 лет (1)

ст. 365
	(1) Состав документов и сведений, содержащихся в реестрах, определяется законами и нормативными правовыми актами РФ. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестра, передаются на постоянное хранение после завершения ведения

	05-18
	Документы  (заявки, акты оценки, переписка и др.) по продаже движимого имущества
	
	10 л. (1) ЭПК

ст. 430
	(1) После продажи

	05-19
	Хозяйственные договоры, соглашения
	
	5 лет (1)

ст. 456 в
	(1) После истечения срока действия договора

	05-20
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении  документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности школы
	
	5 лет

ст. 402
	При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-21
	Справки на получение льгот по налогам
	
	5 лет ЭПК

ст. 382
	

	05-22
	Исполнительные листы
	
	ДМН

ст. 416
	Не менее 5 лет

	05-23
	Карточки учета основных средств
	
	5 лет

ст. 459д
	После ликвидации основных средств. При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-24
	Журналы регистрации кассовых ордеров
	
	5 лет

 ст. 459з
	При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-25
	Журнал регистрации доверенностей


	
	5 лет

ст. 459т
	При условии проведения проверки

(ревизии)

	05-26
	
	
	
	

	05-27
	
	
	
	

	05-28
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06. Профсоюзный комитет

	06-01
	Смета и финансовый отчет профкома
	
	Постоянно

ст. 309а
	

	06-02
	Коллективный договор и материалы по контролю за его исполнением
	
	Постоянно

 ст. 579
	

	06-03
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета
	
	Постоянно

ст. 997
	

	06-04
	Протоколы общих профсоюзных собраний
	
	Постоянно 

ст. 998
	

	06-05
	Положение о первичной организации Профсоюза работников образования и науки РФ
	
	Постоянно

Ст. 995
	

	06-06
	Акты передачи документов, печати  при смене председателя профсоюзного комитета
	
	Постоянно

 ст. 996
	

	06-07
	Акты ревизионной комиссии по проверке деятельности (финансовой, текущей) профсоюзного комитета школы
	
	5 лет 

ст. 996
	

	06-08
	
	
	
	

	06-09
	
	
	
	

	06-10
	
	
	
	

	07. Организация хранения документов

	07-01
	Положение об экспертной комиссии и  архивном фонде
	
	Постоянно

 ст. 57а
	

	07-02
	Протоколы заседаний  экспертной комиссии
	
	5 лет ЭПК

 ст. 59                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
	После завершения деятельности комиссии



	07-03
	Описи дел постоянного хранения
	
	Постоянно 

ст. 248  а
	неутвержденные – до минования надобности

	07-04
	Описи дел по личному составу
	
	Постоянно 

ст. 248 б
	На постоянное хранение в государственные, муниципальные архивы передаются после ликвидации организации

	07-05
	Дело фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения дел и документов  к уничтожению, утратах  и повреждениях документов, протоколы выемки документов, акты рассекречивания и др. документы, отражающие работу с фондом)
	
	Постоянно 

ст. 246
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	1
	2
	3
	4
	5

	07-06
	Книга учета поступлений документов в архив
	
	Постоянно 

Ст. 247
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации

	07-07
	
	
	
	

	07-08
	
	
	
	

	07-09
	
	
	
	


При составлении номенклатуры использовал:
Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения.- Москва, 2010.
* Перечень документов со сроком хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения.- Москва, 1980.
Номенклатуру составил:
Ответственный за делопроизводство:





Л.А.Казакова 
СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК  МАОУ «Подгорнская СОШ» 
от 05.12.2013 № 3.

ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ О КАТЕГОРИЯХ И КОЛИЧЕСТВЕ 

ЗАВЕДЕННЫХ ДЕЛ В 2014 году

	По срокам хранения
	Всего 
	В том числе 
переходящих

	Постоянного
	
	

	Временного, свыше 10 лет
	
	

	Временного, до 10 лет включительно
	
	

	Итого 
	
	


Ответственный за делопроизводство:



Л.А. Казакова







