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                                                 Номенклатура дел.

	Индекс

дела
	Наименование дела
	Срок хранения

документа
	Примечание

	01. Учредительная и нормативная документация
	

	01.01
	Устав учреждения.
	Постоянно 
	

	01.02
	Лицензия на образовательную деятельность
	Постоянно 
	

	01.03
	Документы о прохождении аттестации и аккредитации
	Постоянно 
	

	01.04
	Свидетельство о государственной аккредитации
	Постоянно
	

	01.05
	Годовой план работы школы
	1 год
	

	01.06
	Программа развития образовательного учреждения 
	До замены новой
	

	01.07
	Приказы, письма муниципальных и краевых органов управления образования 
	На период действия
	

	01.08
	Коллективный договор администрации и трудового коллектива
	3 года
	

	01.09
	Должностные инструкции работников учреждения
	3 года 
	После замены новыми

	01.10
	Договоры о сотрудничестве
	5 лет
	

	01.11
	Локальные акты
	Постоянно
	

	01.12
	Приказы   по основной деятельности и приложения к ним
	75 лет
	

	01.13
	Приказы по кадрам и учащимся
	75 лет
	

	01.14
	Свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе юридического лица
	Постоянно
	

	01.15
	Решения муниципальных органов управления образованием о работе образовательных учреждений 
	На период действий
	

	01.16
	Паспорт материально – технического обеспечения образовательного учреждения 
	Постоянно
	

	01.17
	Технический паспорт образовательного учреждения 
	Постоянно 
	После ликвидации учреждения передаётся в госархив

	01.18
	Приёмо – сдаточные акты, составленные при смене руководства
	постоянно
	

	01.19
	Материалы по управляющему совету
	Постоянно
	

	01.20
	Журнал учёта приказов по основной деятельности
	75 лет
	

	01.21
	Журнал учёта приказов по кадрам и учащимся
	75 лет
	

	02. Документация по организации образовательного процесса
	

	02.01
	Протоколы родительских собраний
	25 лет
	

	02.02
	Протоколы педагогического совета
	10 лет
	

	02.03
	Протоколы совещаний при директоре
	5 лет
	

	02.04.
	Протоколы совещаний при завуче
	5 год
	

	02.05
	План комплектования педагогических кадров
	10 лет
	

	02.06
	Учебный план на текущий год
	5 лет
	

	02.07
	Документация по перевозке учащихся
	Постоянно
	

	02.08
	Материалы к педагогическим советам
	Постоянно
	

	02.09
	Циклограмма деятельности завуча  (или  индивидуальный годовой план работы)
	1 год
	

	02.10
	Расписание занятий
	1 год
	

	02.11
	Расписание кружков
	1 год
	

	02.12
	Журналы учащихся  УКГ
	5 лет
	

	02.13
	Материалы служебных расследований
	3 года
	

	02.14
	Журнал учёта изменений расписания и учёта замещения занятий
	Постоянно 
	

	02.15
	Списки учеников, обучающихся в школе
	1 год
	

	02.16
	Журнал инспектирования 
	1 год
	

	02.17
	Заявления о выдаче личных дел учащихся  
	1 год
	

	02.18
	Протоколы заседаний экзаменационной комиссии
	10 лет
	

	02.19
	Экзаменационные работы учащихся
	1 год
	По решению ЭПК лучшие работы м.б. отобраны на госхранение

	02.20
	Классные журналы
	5 лет
	

	02.21
	Журнал группы продлённого дня
	5 лет
	

	02.22
	Журналы факультативных занятий
	5 лет
	

	02.23
	Журналы кружковой работы
	5 лет
	

	02.24
	Материалы по УКГ
	5 лет
	

	
	
	
	

	03. Документы по административному контролю
	

	03.01
	Акты и предписания Госсанэпиднадзора и Госпожнадзора
	На период действия
	

	03.02
	Распределение обязанностей среди руководителей школы
	Постоянно
	

	03.03
	Статистическая отчетность
	5 лет
	

	04. Методическая работа.
	

	04.01
	Статистические и информационные справки по учебной работе
	5 лет
	

	04.02
	План методической работы
	1 год
	

	04.03
	Материалы по аттестации педагогов
	75 лет 
	Хранятся в составе личных дел. Не вошедшие в состав л/д - 5 лет

	04.04
	Материалы по экспериментальной работе в школе
	Постоянно 
	

	04.05
	Материалы заседаний методического совета школы 
	3 года
	

	04.06
	Материалы заседаний методического объединения учителей-предметников, классных руководителей
	3 года
	

	04.07
	Материалы по диагностике педагогической деятельности учителя
	Постоянно
	

	04.08
	Сведения по УМК
	Постоянно
	

	04.09
	Разработки открытых уроков
	Постоянно
	

	04.10
	Материалы по подготовке к итоговой аттестации
	5 лет
	

	04.11
	Материалы для подготовки, проведения и анализа урока 
	Постоянно
	

	04.12
	Материалы сотрудников школы, участвующих в районных, областных и Всероссийских конкурсах
	Постоянно
	

	04.13
	Рекомендации отдела образования района по организации методической работы в школе
	Постоянно
	

	04.14
	Копилка передового опыта педагогического коллектива школы
	Постоянно
	

	04.15
	Книга учёта дипломов и грамот учащихся
	Постоянно 
	

	04.16
	Книга учёта дипломов и грамот педагогов
	Постоянно 
	

	04.17
	Папка «Материалы по контролю за качеством ЗУН учащихся
	Постоянно 
	

	04.18
	Портфолио учителя
	Постоянно 
	

	04.19
	Портфолио ученика
	До выбытия из школы
	

	04.20
	Материалы по предпрофильной подготовке и профильному обучению
	Постоянно 
	

	05. Организация воспитательной работы
	

	05.01
	Социально-педагогический паспорт учреждения
	Постоянно
	

	05.02
	Воспитательная система
	Постоянно
	

	05.03
	Личный годовой план работы
	1 год
	

	05.04
	План-сетка («экран») воспитательной работы на четверть
	1 год
	

	05.05
	Индивидуальные планы работы классных руководителей, педагогов по воспитательной работе на учебный год
	1 год
	

	05.06
	График проведения массовых мероприятий
	1 год
	

	05.07
	Журнал по профилактике и предупреждению детского дорожно – транспортного травматизма
	Постоянно
	

	05.08
	План-график проведения родительских собраний
	1 год
	

	05.09
	Журнал учёта бесед с родителями
	5 лет
	

	05.10
	Журнал учёта бесед с учащимися
	5 лет
	

	05.11
	Папка-накопитель работы с детьми дивиантного поведения
	5 лет
	

	05.12
	Папка-накопитель работы по охране детства
	5 лет
	

	05.13
	Журнал регулятивной работы
	Постоянно 
	

	05.14
	Банк диагностических методик
	Постоянно 
	

	05.15
	График посещения организационно-массовых мероприятий
	1 год
	

	05.16
	Справки по тематическому анализу планов воспитательной работы педагогов
	1 год
	

	05.17
	Справки по персональному контролю воспитательной работы педагогов
	1 год
	

	05.18
	Журнал регистрации организационно-массовых мероприятий
	Постоянно 
	

	05.19
	Материалы по диагностике уровня воспитанности учащихся
	Постоянно
	

	05.20
	Документы заседаний родительского комитета
	3 года
	

	05.21
	Протоколы совета по профилактике правонарушений.
	5 лет
	

	05.22
	Материалы по благоустройству территории
	1 год
	

	05.23
	Протоколы родительских собраний
	5 лет
	

	06. Организация безопасности труда
	

	06.01
	Журнал регистрации вводного инструктажа по безопасности труда
	Постоянно
	

	06.02
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	Постоянно
	

	06.03
	Акты расследований несчастных случаев
	Постоянно
	

	06.04
	Журнал регистрации инструкций по технике безопасности 
	Постоянно
	

	06.05
	Журнал учёта выдачи инструкций по технике безопасности 
	Постоянно
	

	06.06
	Журнал регистрации инструкций по ТБ педагогических работников
	Постоянно
	

	06.07
	Журнал регистрации инструкций по охране труда
	Постоянно
	

	06.08
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте
	Постоянно
	

	06.09
	Журнал регистрации внепланового инструктажа (при выполнении отдельных работ)
	Постоянно
	

	06.10
	Журнал учёта технического состояния и обслуживания огнетушителей
	Постоянно
	

	06.11
	Журнал регистрации несчастных случаев  среди учащихся
	Постоянно
	

	06.12
	Акты расследований несчастных случаев с учащимися
	Постоянно
	

	06.13
	Инструкции по охране труда
	5 лет
	До замены новыми

	07. Организация административной работы
	

	07.01
	Журнал регистрации входящей информации
	3 года
	

	07.02
	Журнал регистрации исходящей информации
	3 года
	

	07.03
	Личные дела обучающихся
	3 года
	По решению ЭПК на г.хранение  отбирается 2-3 % личных дел

	07.04
	Алфавитная книга записи учащихся
	50 лет
	

	07.05
	Протоколы родительских собраний
	Постоянно
	

	07.06
	Книга учёта бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей
	50 лет
	

	07.07
	Книга учёта выдачи аттестатов об основном общем образовании
	50 лет
	

	07.08
	Книга учёта выдачи свидетельств об автотракторной подготовке 
	50 лет
	

	07.09
	Номенклатура дел
	До замены новой
	В госархив не сдаётся

	07.10
	Банк данных о детях от 0 до 18 по микрорайону МОУ «Айдарская средняя общеобразовательная школа»
	Постоянно
	

	07.11
	Заявления от граждан и работников школы
	Постоянно
	

	07.12
	Журнал движения учащихся
	Постоянно
	

	07.13
	Журнал выдачи свидетельств по результатам единого государственного экзамена
	50 лет
	

	08. Организация кадровой работы
	

	08.01
	Личные дела педагогических работников школы
	75 лет
	

	08.02
	Книга учёта личного состава педагогических работников
	75 лет
	

	08.03
	Трудовые книжки
	До востребования 
	

	08.04
	Наблюдательное дело
	Постоянно
	

	08.05
	Личные дела выбывших педагогических работников школы
	75 лет
	

	08.06
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	постоянно
	

	08.07
	Срочные трудовые договора
	На период действия
	

	08.08
	Карточки формы Т- 2 для обслуживающего персонала
	75 лет
	


	09. Организация хозяйственной работы
	

	09.01
	Инвентарные описи, сличительные ведомости учёта имущества образовательного учреждения
	3 года
	При завершении ревизии

	09.02
	Книга учёта хозяйственного имущества и материалов
	3 года
	При завершении ревизии

	09.03
	Акты приёма, сдачи и списания имущества
	3 года
	При завершении ревизии

	09.04
	Документы по транспорту.
	Постоянно 
	


	10. Организация медицинской работы
	

	10.01
	Документы (планы, справки, карточки, списки, графики) периодических медицинских осмотров и прививках обучающихся ОУ
	3 года
	

	10.02
	Единовременные сведения о заболеваемости детей
	3 года


	

	10.03
	Требования на медикаменты
	3 года
	

	10.04
	Документы (акты) о получении и расходовании медикаментов
	3 года
	

	10.05
	Индивидуальные карты развития ребёнка
	До момента ухода из школы
	

	10.06
	Журнал регистрации справок
	1 год
	


	11. Работа школьной столовой.
	

	11.01
	Журнал бракеража сырой продукции
	
	

	11.02
	Журнал здоровья работников пищеблока
	
	

	11.03
	Журнал температурного режима холодильников
	
	

	11.04
	Журналы бракеража готовой продукции
	
	

	11.05
	Нормы питания
	
	

	11.06
	Выписки из приказов по вопросам организации питания 
	
	

	11.07
	Справки по состоянию организации питания
	
	

	11.08
	Анкеты по вопросу качества и стоимости питания
	
	

	11.09
	Нормы расхода моющих средств в школьной столовой
	
	

	11.10
	Реализация программы «Школьное молоко»
	
	


