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Н О М Е Н К Л А Т У Р А   Д Е Л 

МБОУ «Новоивановская СОШ»
	Индекс дела
	Наименование дела
	Кол-во дел(томов, частей)
	Срок хранения
(тома, части) и №статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Канцелярия

	01.01.
	Устав
	
	Постоянно

(ст.37а)
	

	01.02
	Акты приёма-передачи зданий, помещений, земельных  участков.
	
	Постоянно
	

	01.03
	Материалы на право ведения образовательной деятельности
	
	Постоянно


	

	01.04
	Протоколы собраний
	
	Постоянно
	

	01.05
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год (ст.107)
	После замены новыми

	01.06
	Должностные инструкции
	
	3 года
	После замены новыми

	01.07
	Приказы отдела образования 
	
	На период действия (ст.5)
	

	01.08
	Приказы директора школы по основной деятельности и основания к ним (подлинники)
	
	Постоянно

(ст.17)
	

	01.09
	Технический паспорт школы
	
	Постоянно


	

	01.10
	Приемо-сдаточные акты, составленные при  смене руководства
	
	Постоянно

(ст.61а)
	В архив не сдаются

	01.11
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	3 года

 ( ст.1066)
	

	01.12
	Личные дела учащихся
	
	3 года после выбытия
(ст.499)
	

	01.13
	Алфавитная книга записи учащихся
	
	50 лет (ст.514е)
	

	01.14
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей.

	
	50 лет

 (ст.528а)
	

	01.15
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании
	
	50 лет

 (ст.528а)

	

	01.16
	Инвентарные описи основных средств, библиотечного фонда, материалы инвентаризации
	
	3 года
(ст.323)
	

	01.17
	Акты, справки и другие документы о несчастных случаях с обучающимися
	
	25 лет
(ст.44)
	

	01.18
	Заявления, жалобы граждан и документы, связанные с их рассмотрением
	
	5 лет
	

	02.Учебно- воспитательная работа

	02.01
	План работы школы на год
	
	1 год
	

	02.02
	Учебные планы
	
	Постоянно
(ст.568)
	

	02.03
	Расписание занятий
	
	1 год (ст.802)
	

	02.04
	Протоколы заседаний педагогических советов и документы к ним
	
	5 лет
	

	02.05
	Протоколы заседаний экзаменационных комиссий
	
	10 лет
	

	02.06
	Статистические отчеты о работе школы
	
	5 лет (ст.293)
	

	02.07
	Классные журналы
	
	5 лет (ст.605)
	После пяти-летнего хра-нения из жур-нала изыма-ются страни-цы со сводны
ми данными  успеваемости и перевода учащихся дан

ного класса и хранятся не менее 25лет.

 

	02.08
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	
	5 лет (ст.396)
	

	02.09
	Журналы факультативных и групповых занятий
	
	5 лет (ст.605)
	

	02.10
	Экзаменационные работы обучающихся
	
	1 год.
	Лучшие рабо-ты могут быть отобраны на госхранение.

	02.11
	Рабочие  программы
	
	До минования надобности
	

	02.12
	Журнал учета кружковой работы
	
	5 лет (ст.605)
	

	02.13.
	Приказы директора школы. Образовательный процесс. 

	
	Постоянно
	

	3.Кадры 

	03.01
	Приказы директора школы по личному составу
	
	75 лет
(ст.196)
	

	03.02
	
	
	
	

	03.03.
	Личные дела сотрудников школы
	
	75 лет (ст.498а)
	

	03.04
	Личные карточки (ф.Т-2)
	
	75 лет
(ст.504)
	

	03.05.
	Книга учета личного состава педагогических работников школы
	
	75 лет (ст.508а)
	

	03.06.
	Трудовые книжки
	
	До востребова-ния  или 50 лет
после ухода с 

работы(ст.526)
	

	03.07
	Книга учета движения и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним.
	
	Постоянно
(ст.526а)
	

	03.08
	Документы по аттестации педагогических работников школы
	
	75 лет
(ст.635)
	Хранятся в составе личного дела

	03.09.
	Тарификационные списки педагогических работников
	
	25 лет
(ст.391)
	

	03.10.
	Трудовые договоры (контракты)

	
	
	

	04. Охрана труда

	04.01
	Государственные правовые документы по охране труда
	
	
	

	04.02.
	Правила, другие документы по охране труда
	
	
	

	04.03
	План работы, план мероприятий по охране труда
	
	
	

	04.04
	Журнал регистрации и инструктажа работников по охране труда и пожаробезопасности
	
	
	

	04.05
	Журнал регистрации несчастных случаев
	
	Постоянно
	

	04.06
	Акты готовности школы к учебному году
	
	
	

	04.07
	Акты предписания инспекторов
	
	
	

	04.08.
	Должностные инструкции по охране труда
	
	5 лет
	

	04.09.
	Журнал вводного инструктажа на рабочем месте.
	
	
	

	05.Хозяйственная часть.

	05.01
	Инвентарные описи, сличительные ведомости учета имущества школы
	
	3 года (ст.323)
	При завершении ревизии

	05.02
	Акты приема, сдачи и списания имущества


	
	3 года

(ст.1063)
	

	06.Медицинская часть

	06.01
	Медицинские карты детей
	
	5 лет 

(ст.7035)
	После выбы-тия из школы

	06.02
	Программа по здоровьесбережению
	
	
	

	
	Документы( справки,мониторинг)
	
	3 года
(ст.691)
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2005 году в муниципальном образовательном  учреждении « Новоивановская средняя общеобразовательная школа»
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	11
	
	

	временного( свыше 10 лет)
	11
	
	

	временного(до 10 лет включительно)
	20
	
	

	Итого:
	44
	
	


Итоговые сведения переданы в архивный отдел администрации района 

                 Ответственный за архив                                       Лобойко Г.А.

