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Номенклатура дел

«2014 г»

Основная деятельность
	№

п/п
	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения документов
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	01-01
	Устав бюджетного общеобразовательного учреждения Троснянского района орловской области «Сомовская основная общеобразовательная школа»
	постоянно
	

	2.
	01-02
	Лицензия на образовательную деятельность с  приложением
	постоянно
	

	3.
	01-03
	Свидетельство о государственной аккредитации общеобразовательной школы образовательного учреждения с приложением
	постоянно
	

	4.
	01-04
	Протоколы заседаний педагогических советов
	 5 лет
	

	5.
	01-05
	Протоколы заседания Совета школы
	1 год
	

	6.
	01-06
	Протоколы  родительских собраний
	1 год
	

	7.
	01-07
	Протоколы заседаний трудового коллектива
	3 года
	

	8.
	01-08
	Протоколы совещаний при директоре
	3 года
	

	9.
	01-09
	Протоколы заседаний комиссии по распределению стимулирующей части ФОТ
	3 года
	

	10.
	01-10
	Свидетельство о государственной регистрации права на пользование земельным участком

Свидетельство о государственной регистрации права на нежилое строение пользования участком
	Постоянно 

(ст. 1096)
	

	11.
	01-11
	Договор с учредителем
	постоянно
	

	12.
	01-12
	Приказы директора общеобразовательной школы по основной деятельности


	Постоянно

 (ст. 17)
	

	13.
	01-13
	Коллективный договор


	До замены новым
	

	14.
	01-14
	Правила внутреннего трудового распорядка


	1 год
	После замены новыми

	15.
	01-15
	Технический паспорт школы
	постоянно
	

	16.
	01-16
	Номенклатура дел общеобразовательной школы


	До замены новыми
	В архив не сдаётся

	17.
	01-17
	Личные дела обучающихся
	3 года  


	По решению ЭПК на госхранение отбирается 2-3 личных дела

	18.
	01-18
	Алфавитная книга записи обучающихся


	50 лет

(ст.415)
	

	19.
	01-19
	Книга учёта бланков и выдачи аттестатов об основном образовании


	50 лет

(ст. 528)
	

	20.
	01-20
	Документы по совместной с органами опеки, правоохранительными органами работе с детьми

	3 года
 (ст. 415)
	

	21.
	01-21
	Единый журнал учёта контрольных проверок

	До замены новым
	

	22.
	01-22
	Программа развития общеобразовательной школы

	Постоянно 
	

	23.
	01-23
	Общеобразовательная программа

	Постоянно 
	

	24.
	01-24
	Основная общеобразовательная программа

	Постоянно 
	

	25.
	01-25
	План воспитательной работы школы

	Постоянно
	

	26.
	01-26
	План работы школы
	1 год
	

	27.
	01-27
	План ВШК

	1 год
	

	28.
	01-28
	Журнал учёта обучающихся
	До замены 

новыми


	


Учебно – воспитательная работа
	1.
	02-01
	План учебно – воспитательной работы школы на учебный год

	1 год
	

	2.
	02-02
	Учебный план на учебный год

	1 год
	

	3.
	02-03
	Рабочие программы учителей и календарно – тематическое планирование на учебный год


	1 год
	

	4.
	02-04
	Воспитательные планы классных руководителей на учебный год


	1 год
	

	5.
	02-05
	Поурочные планы учителей и классных руководителей


	По мере необходимости
	

	6.
	02-06
	Расписание уроков

	1 год
	

	7.
	02-07
	Расписание звонков

	1 год
	

	8.
	02-08
	Расписание факультативных занятий

	1 год
	

	9. 
	02-09
	Расписание занятий кружков


	1 год
	

	
	
	
	
	

	10. 
	02-10
	Протоколы заседаний экзаменационных комиссий

	1 год
	

	11.
	02-11
	Статистические отчёты о работе школы (справки, анализы работы)

	3года
	

	12.
	02-12
	Классные журналы
	3 года
	После 3 лет из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся данного класса.

	13.
	02-13
	Журнал учёта пропущенных и замещённых уроков

	3 года
	

	14.
	02-14
	Материалы методических объёдинений учителей и классных руководителей

	1 год
	

	15.
	02-15
	Журнал учёта кружковой работы


	1 год
	

	16.
	02-16
	Журнал учёта работы факультативных занятий


	1 год
	

	17
	02-17
	Приказы по движению обучающихся


	Постоянно
	

	18.
	02-18
	Данные  аттестатов и свидетельств  ГИА


	3 года 
	


03. Кадры 
	1.
	03-01
	Приказы директора школы по личному составу (по кадрам)
	75 лет (ст. 196)
	

	2.
	03-02
	Личные дела сотрудников школы
	Хранятся  в школе лишь во время работы в данной школе
	

	3.
	03-03
	Книга учёта личного состава педагогических работников
	75 лет (ст. 508)
	

	4.
	03-04
	Книга учёта движения трудовых книжек
	Постоянно    (ст. 52)
	

	5.
	03-05
	Документы по аттестации педагогических работников школы (планы, портфолио, характеристики, аттестационные листы)
	75 лет (ст. 635)
	Хранятся в составе личного дела

	6.
	03-06
	Журнал учёта трудовых договоров
	75 лет
	

	7.
	03-07
	Штатное расписание, структурная и штатная численность работников
	Постоянно
	

	8.
	03-08
	Положение  по ведению классного журнала
	До замены новым
	

	9.
	03-09
	Должностные инструкции работников
	Постоянно
	Меняются в связи с новыми требованиями

	10.
	03-10
	Журнал ознакомления работников с должностными инструкциями
	До замены новым
	


04.Хозяйственная часть
	1.
	04-01
	Инвентарные описи
	3 года
	При завершении ревизии

	2.
	04-02
	Акты приёма, сдачи и списания имущества
	3 года 
(ст. 1063)
	При завершении ревизии


05. Медицинская часть
	1.
	05-01
	Медицинские карты обучающихся
	5 лет
 (ст.7035)
	После выбытия из школы

	2.
	05-02
	Медицинские книжки сотрудников
	Хранятся  в школе лишь во время работы в данной школе
	Выдаются на руки на время прохождения медосмотра



06. Питание
	1.
	06-01
	Журнал бракеража готовой кулинарной продукции
	3 года
	

	2.
	06-02
	Журнал проведения витаминизации третьих и сладких блюд
	3 года
	

	3.
	06-03
	Журнал учёта неисправностей технологического и холодильного оборудования
	3 года
	

	4.
	06-04
	Журнал учёта температурного режима холодильного оборудования
	3 года
	

	5.
	06-05
	Журнал бракеража пищевых продуктов и продовольственного сырья
	3 года
	

	6.
	06-06
	Ведомость контроля за рационом питания
	3 года
	

	7.
	06-07
	Журнал здоровья
	3 года
	


07. Охрана труда
	1.
	07-01
	Журнал  учета инструкций по охране  труда
	До замены новыми
	

	2.
	07-02
	Журнал инструктажа  работников по пожарной  безопасности
	До замены новыми
	

	3.
	07-03
	Журнал  инструктажа  при проведении  внеклассных и внешкольных  мероприятий  учащихся
	До замены новыми
	

	4.
	07-04
	Журнал регистрации  вводного инструктажа
	Постоянно
	

	5.


	07-05
	Журнал учета огнетушителей
	Постоянно
	

	
	
	
	
	


