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УТВЕРЖДАЮ
директор  МБОУ «Ленская СОШ»     

 _______________     И.Н.Тесля

  Приказ от __  _____   20__ г. №  __

    М.П.
Номенклатура дел 
МБОУ «Ленская СОШ»
	Индекс

дела
	Наименование дела
	Срок хранения документа
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	01. Канцелярия

	01.01
	  Устав общеобразовательного учреждения.
	Постоянно (ст.13-а)
	Д

	01.02
	Свидетельство о государственной регистрации общеобразовательного учреждения
	Постоянно (ст.15)
	Д

	01.03
	Лицензия на образовательную деятельность
	Постоянно (ст.19)
	Д


	01.04
	Свидетельство об аккредитации образовательного учреждения
	Постоянно (ст.21)
	Д

	01.05
	Свидетельство о постановке на учет российской организации в налоговом органе
	5 лет (ст.169)
	Д

	01.06
	Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ
	Постоянно

	Д

	01.07
	Свидетельства о государственной регистрации права оперативного управления зданиями школы, детского сада, на право пользования земельным участком для размещения здания школы, детского сада
	Постоянно (ст.57)
	Д

	01.08
	Нормативно-правовое обеспечение деятельности ОУ, приказы Министерства образования о работе общеобразовательных учреждений
	ДМН
(ст.6-а)
	Д

	01.09
	Договор с учредителем
	Постоянно (ст.14)
	Д

	01.10
	Программа развития образовательного учреждения (при необходимости)
	Постоянно (ст.85)
	Д

	01.11
	Постановления Администрации МО «Ленский муниципальный район», регламентирующие нормативно-правовую базу ОУ
	ДМН

(ст.6-а)
	Д

	01.12
	Приказы директора учреждения по основной деятельности и основания к ним. Подлинники.
	Постоянно 
(ст. 6-а)
	Д

	01.13
	Приказы директора учреждения по учащимся
	Постоянно 
(ст. 6-а)
	Д

	01.14
	Годовой план работы (календарно-тематический график)
	Постоянно (ст.90-а)
	Д

	01.15
	Протоколы общих собраний (конференций), заседаний Совета учреждения
	Постоянно 

(ст. 5-а, 5-д)
	Д

	01.16
	Протоколы заседаний комиссии по распределению стимулирующего фонда
	Постоянно 
(ст.5-б)
	Д

	01.17
	Протоколы общего собрания трудового коллектива
	Постоянно

(ст.5-а)
	ЗД по ВР

	01.18
	Технический паспорт общеобразовательного учреждения
	Постоянно (430)
	

	01.19
	Коллективный договор
	Постоянно (ст.275)
	Д

	01.20
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год (ст.407)
замены новыми
	Д

	01.21
	Должностные инструкции
	3 года (ст.35-а)
После замены новыми
	Д

	01.22
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководства
	Постоянно (ст.36)
	Д

	01.23
	Штатное расписание, тарификация педагогических работников
	Постоянно (ст.32)
	Бухг.

	01.24
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	3 года (ст. 72-б)
	Секр.

	01.25
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	3 года (ст. 72-б)
	Секр.

	01.26
	Номенклатура дел общеобразовательного учреждения
	До замены (ст.66-а)
	Д

	01.27
	Личные дела обучающихся
	3 года ЭПК 

после выпуска (ст.3370
	Д

	01.28
	Алфавитная книга записи обучающихся
	75 лет (ст.514-е)
	Д

	01.29
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем общем образовании, золотых и серебряных медалей
	75 лет (ст.528-а)
	Д

	01.30
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании
	75 лет (ст.528-а)
	Д

	01.31
	Документы (справки, заявления, выписки из протоколов и др.) об освобождении обучающихся от экзаменов
	5 лет (ст.507)
	ЗД по УР

	01.32
	Журнал регистрации заявлений на аттестацию

	5 лет (ст.56-б)
	Секр.


	01.33
	Акты, справки и другие документы о несчастных случаях с работниками, учащимися и воспитанниками
	45 лет ЭПК

(ст.311, 322)
	ЗД по УР

	01.34
	Журнал регистрации заявлений, жалоб граждан и документы, связанные с их рассмотрением
	5 лет (ст.56-б)
	Секр.

	01.35
	Журнал регистрации приказов директора школы по основной деятельности
	Постоянно (ст.357)
	Секр.

	01.36
	Ответы на предписания. Заявки. Ходатайства
	Постоянно (ст.420)
	Д

	01.37
	Документы (акты, справки, инструкции) по противопожарной безопасности
	5 лет, ЭПК (ст.459)
	Секр.

	01.38
	Документы (акты, справки, инструкции) 
по антитеррористической безопасности)
	5 лет, ЭПК (ст.464)
	Секр.

	01.39
	Журнал регистрации инструктажей по охране труда
	10 лет (ст.316)
	Секр.

	01.40
	Журнал регистрации работы с нормативными документами
	10 лет (ст.316)
	Секр.

	01.41
	Журнал регистрации  локально-правовых актов
	10 лет (ст.316)
	Секр.

	01.42
	Нормативно-правовая база по охране труда
	
	

	01.43
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	10 лет (ст.316)
	Секр.

	01.44
	Журнал учета присвоения I группы по электробезопасности неэлектрическому персоналу
	10 лет (ст.316)
	Секр.

	01.45
	Журнал регистрации инструктажа учащихся по технике безопасности
	10 лет (ст.316)
	Секр.

	01.46
	Акты приемки школы к новому учебному году
	
	Д

	01.47
	Документы (справки) по внутришкольному контролю


	Постоянно (ст.48)
	ЗД по УР

	01.48
	Журнал регистрации противопожарного инструктажа
	10 лет (ст.316)
	Секр.

	01.49
	Журнал административно-общественного контроля
	10 лет (ст.316)
	Секр.

	01.50
	Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	Постоянно
	Д

	02. Учебно-воспитательная работа

	02.01
	Образовательная программа общеобразовательного учреждения
	Постоянно 
(ст. 370-а)
	ЗД по УР

	02.02
	Учебные планы
	Постоянно 
(ст. 371-а)
	ЗД по УР

	02.03
	Рабочие программы
	ДМН (ст.371-б)
	ЗД по УР 

	02.04
	Информационная карта учреждения, расписание занятий, годовой календарный график 
	1 год (ст. 380)
	ЗД по УР

	02.05
	Протоколы заседаний педагогического совета школы и документы к ним
	Постоянно 
(ст. 5-а)
	Д

	02.06
	Статистические отчеты о работе школы 

(фф. ОШ-1, ОШ-2, ОШ-3, ОШ-6, ОШ-9, 3-фк)
	5 лет (ст. 201)
	Д

	02.07
	Протоколы совещаний при директоре школы
	Постоянно 
(ст.5-г)
	Д

	02.08
	Протоколы заседаний экзаменационных комиссий
	75 лет (ст.592) ТП
	ЗД по УР

	02.09
	Классные журналы
	5 лет (ст.605)
После пятилетнего хранения изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся. Сформированные дела за год хранятся не менее 25 лет
	ЗД по УР

	02.10
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	Хранятся не менее 25 лет
	ЗД по УР

	02.11
	Книга учета выпускников (обучение, трудоустройство)
	Постоянно
	ЗД по УР

	02.12
	Журнал учета кружковой работы
	5 лет (ст.605) ТП
	ЗД по УР

	02.13
	Журнал индивидуальной работы
	5 лет (ст.605) ТП
	ЗД по УР

	02.14
	Экзаменационные работы обучающихся
	1 год ЭПК 

(ст. 587) ТП
	ЗД по УР

	03. Кадры

	03.01
	Приказы директора общеобразовательного учреждения о личном составе работников и документы к ним, об отпусках, командировках, поощрениях, наложении взысканий и т.д.
	75 лет в ЭПК (ст. 6-б)
	Д

	03.02
	Личные дела педагогических работников и других работников школы
	75 лет в ЭПК 

(ст. 337-б)
	Секр.

	03.03
	Личные карточки рабочих и служащих (ф.Т-2)
	75 лет в ЭПК 

(ст. 339)
	Секр.

	03.04
	Книга учета личного состава педагогических работников школы
	75 лет в ЭПК 

(ст. 358-а)
	Секр.

	03.05
	Трудовые книжки
	До востребования (ст.342)
	Д

	03.06
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей 
к ним
	Постоянно (ст.358-е)
	Секр.

	03.07
	Документы по аттестации педагогических работников школы (заявления, планы, протоколы, характеристики)
	15 лет в ЭПК 

(ст. 359)
	ЗД по УР

	03.08
	Журнал регистрации приказов по личному составу
	75 лет в ЭПК (ст. 6-б)
	Д

	03.09
	Распоряжение о приеме директора на  работу

	До замены
	Д

	04. Бухгалтерия

	04.01
	Нормативные и методические документы о бухгалтерском учете и отчетности
	ДМН (ст.1.2;2.2;4.2)
	Б

	04.02
	Приказы директора по основной деятельности, личному составу, административно-хозяйственной деятельности, относящиеся к деятельности бухгалтерии Копии
	3 г.
(ст.16.1)
	Б

	04.03
	Положение по оплате труда, положения о командировках, положение коллективного договора. Копии
	ДМН
( ст.10)
	Б

	04.04
	Должностные инструкции работникам бухгалтерии. Копии
	ДМН
(ст.12.3)
	Б

	04.05
	Штатные расписания, тарификационные списки учреждения
	Пост.
( ст.126)
	Б

	04.06
	Финансовый план предприятия

	Пост.
(ст.70.1)
	Б

	04.07
	Отчет о финансово-хозяйственной деятельности  и объяснительная записка к нему
	Пост.
(ст.452.1)
	Б

	04.08
	Квартальные и месячные отчеты о финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	3 г.
(ст.452.1)
	Б

	04.09
	Статистические отчеты по труду, финансам и др.
	5 л. 
(ст.452.1)
	Б

	04.10
	Главная книга
	3 г.
(ст.469)
	Б

	04.11
	Кассовая книга
	3 г.
(ст.469)
	Б

	04.12
	Оборотные ведомости по счетам
	3 г.
(ст.467)
	Б

	04.13
	Кассовые документы (приходно-расходные ордера, квитанции и др.)
	3 г.
(ст.462)
	Б

	04.14
	Банковские документы по текущему расчетному счету (выписки, платежные поручения и др.)
	3 г.
(ст.462)
	Б

	04.15
	Путевые листы
	3 г.
(ст.462)
	Б

	04.16
	Товарно-транспортные накладные на получение и отгрузку материальных ценностей
	3 г.
(ст.462)
	Б

	04.17
	Больничные листы
	3 г.
(ст.479)
	Б

	04.18
	Лицевые счета по начислению заработной платы
	75 л. 
(ст.473)
	Б

	04.19
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей
	3 г.
(ст.514)
	Б

	04.20
	Договоры с поставщиками и подрядчиками
и документы к ним (акты приема-сдачи выполненных работ, протоколы согласования цен и др.)
	3 г.
(ст.513)
	Б

	04.21
	Договоры гражданско-правового характера с гражданами на выполнение работ (оказание услуг) и документы к ним (акты приема-сдачи выполненных работ, расписки и др.)
	3 г. 
(ст.513)
	Б

	04.22
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности
	5 л.
(ст.531)
	Б

	04.23
	Документы о проведении инвентаризации материальных ценностей (протоколы, описи, акты и др.)
	3г.

(ст.508)
	Б

	04.24
	Документы по расчетам с подотчетными лицами (авансовые отчеты, квитанции и др.)       
	3г.
(ст.462)
	Б

	04.25
	Приказ об учетной политике учреждения (копия)
	ДЗН

(ст.56)
	Б

	04.26
	Расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на ОПС в ПФ РФ, страховые взносы на ОМС ТФ РФ, расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам ФСС РФ
	5л.

(ст382)
	Б

	04.27
	Налоговые декларации по всем видам налогов
	5л

(ст392)
	Б

	04.28
	Налоговая карточка по учету доходов и налога на доходы физических лиц 
	5л.

(ст.394)
	Б


Приложение №1
1. Индекс 01.09 – утратил силу

2. Индекс 01.23 – в разделе  04.Бухгалтерия индекс дела 04.05.
3. Индекс 02.14 – утратил силу

