УТВЕРЖДАЮ:                  
директор МКОУ «Кононовская СШ
имени Героя России А.А. Рыжикова»
__________ /М.А. Трофимченко/


Номенклатура дел школы
на 2022-2023 год

	Индекс
дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество
дел
(томов)
	Срок хранения дела 
и № статей по Перечню 1
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Администрация (канцелярия)

	01-01
	Нормативные правовые акты органов, осуществляющих управление в сфере образования, регламентирующие образовательные отношения. Копии
	1
	До минования надобности п. «б» ст. 3, п. «б» ст. 4 ТП 2019
	

	01-02
	Устав школы
	1
	Постоянно ст. 28 ТП 2019
	

	01-03
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН)
	1
	До минования надобности,ст. 24 ТП 2019
	

	01-04
	Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ
	1
	Постоянно
ст. 24 ТП 2019
	

	01-05
	Документы (договор, контракт, свидетельства) на право оперативного управления имуществом, на право пользования земельным участком
	1
	До ликвидации организации ст. 93 ТП 2019
	

	01-06
	Лицензия на осуществление образовательной деятельности, медицинской деятельности и приложения к ним
	1
	5 лет ст. 55 ТП 2019
	

	01-07
	Свидетельство о государственной аккредитации
	1
	До ликвидации организации,
ст. 61 ТП 2019
	

	01-08
	Санитарно-эпидемиологическое заключение на образовательную деятельность
	1
	5 лет, ЭПК ст. 429 ТП 2019
	

	01-10
	Программа развития
	1
	Постоянно ст. 193 ТП 2019
	

	01-11
	Протоколы совещаний при директоре
	1
	Постоянно п. «е» ст. 18 ТП 2019
	

	01-12
	Протоколы общих собраний работников
	1
	Постоянно 22 п. «ж» ст. 18 ТП 2019
	

	01-13
	Приказы по основной деятельности
	Т.1 - 1.01.202130.06.2021, Т.2. - 01.07.2021-30.12.2021
	Постоянно п. «а» ст. 19 ТП 2019
	

	01-14
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	1
	Постоянно п. «а» ст. 182 ТП 2019
	

	01-15
	Документы о проверках (акты, справки, переписка) органами госконтроля (надзора)
	1
	10 лет ст. 141 ТП 2019
	

	01-16
	Обращения граждан и переписка по их рассмотрению
	1
	5 лет ЭПК ст. 154 ТП 2019
	

	01-17
	Журнал регистрации обращений граждан
	1
	5 лет п. «е» ст. 182 ТП 2019
	

	01-18
	Журнал регистрации входящей документации
	1
	5 лет п. «г» ст. 182 ТП 2019
	

	01-19
	Журнал регистрации исходящей документации
	1
	5 лет п. «г» ст. 182 ТП 2019
	

	01-20
	Публичный доклад о работе школы
	1
	Постоянно ст. 209 ТП 2019
	

	01-21
	Отчет о самообследовании
	1
	Постоянно ст. 209 ТП 2019
	

	
	
	
	
	

	02. Образовательная деятельность

	02-01
	Образовательные программы школы по уровням общего образования
	1
	До замены новыми ст. 271 ПМП
	

	02-02
	Дополнительные образовательные программы
	1
	До замены новыми ст. 271 ПМП
	

	02-03
	Протоколы заседаний экзаменационных комиссий
	1
	Постоянно
	

	02-04
	Протоколы заседаний педагогического совета и документы к ним
	1
	Постоянно п. «д» ст. 18 ТП 2019
	

	02-05
	Протоколы заседаний совета родителей (родительского комитета) и документы (справки, доклады, информации) к ним
	1
	Постоянно, ст. 324 ПМП
	

	02-06
	Книга учета выдачи медалей обучающимся школ
	1
	50 лет
ст. 319 ПМП
	

	02-07
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов (регистрации выданных документов об образовании)
	1
	50 лет ст. 322 ПМП
	

	02-08
	Книга учета выдачи похвальных листов и похвальных грамот
	1
	50 лет ст. 320 ПМП
	

	02-09
	Протоколы родительских собраний 
	1
	5 лет ст. 324 ПМП
	

	02-10
	Алфавитная книга записи обучающихся
	1
	50 лет ст.329 ПМП
	

	02-11
	Личные дела обучающихся
	1
	3 года ст. 330 ПМП
	После окончания
 школы и при выбытии
 в другую школу

	02-12
	Классные журналы
	1
	5 лет ст. 331 ПМП
	

	02-13
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	1
	5 лет ст. 337 ПМП
	

	02-14
	Журнал занятий по дополнительному образованию
	1
	5 лет ст. 493 ПМП
	

	02-15
	Журнал группы продленного дня
	1
	5 лет ст. 333 ПМП
	

	03. Методическая деятельность

	03-01
	Положение о методическом совете
	1
	Постоянно, п. «а» ст. 34 ТП 2019
	

	03-02
	Положения об учебно-методических объединениях, рабочих группах
	1
	Постоянно, п. «а» ст. 34 ТП 2019
	

	03-03
	Протоколы заседаний методического совета
	1
	Постоянно, п. «д» ст. 18 ТП 2019
	

	03-04
	Годовой план работы методического совета
	1
	5 лет, ЭПК ст. 200 ТП 2019
	

	03-05
	Анализ результатов методической работы образовательной организации
	1
	5 лет, ЭПК ст. 46 ТП 2019
	

	
	
	

	04. Воспитательная деятельность

	04-01
	Планы воспитательных мероприятий и документы к ним
	1
	3 года ст. 194 ТП 2019
	

	05. Кадровое обеспечение

	05-01
	Коллективный договор
	1
	Постоянно ст. 386 ТП 2019
	

	05-02
	Правила внутреннего
трудового распорядка
	1
	Постоянно ст. 394 ТП 2019
	

	05-04
	Штатное расписание и изменения к нему
	1
	Постоянно ст.40 ТП 2019
	

	05-05
	Штатные расстановки (штатно-списочный состав работников)
	1
	50/75 лет 33 ст. 42 ТП 2019
	

	05-06
	Должностные инструкции работников
	1
	50/75 лет 33 ст. 443 ТП 2019
	

	05-07
	Приказы по личному составу 
	1
	3 года п. «д» ст. 434 ТП 2019
	

	05-08
	Личные дела работников
	1
	50/75 лет ЭПК33 ст. 445 ТП 2019
	

	05-09
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	1
	До
востребования. ст. 449 ТП 2019
	Невостребованные –
[bookmark: _GoBack] 50/75 лет*

	05-10
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	1
	50/75 лет 33 п. «в» ст. 463 «в» ТП 2019
	

	05-11
	Согласия на обработку персональных данных
	1
	3 года ст. 441 ТП 2019
	После истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом, договором

	05-12
	Графики проведения аттестации
	1
	1 год ст. 490 ТП 2019
	

	05-13
	Документы о переподготовке и повышении квалификации и переподготовке работников
	1
	5 лет ЭПК ст. 491 ТП 2019
	

	05-14
	График отпусков
	1
	3 года ст. 453 ТП 2019
	

	05-15
	Тарификационные списки (ведомости) работников
	1
	50/75 лет
ст. 400 ТП 2019
	

	05-16
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	1
	5 лет ст. 619 ТП 2019
	

	05-17
	Документы ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе (планы, отчеты)
	1
	5 лет ст. 457 ТП 2019
	

	05-18
	Документы ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе (карточки, листки, повестки)
	1
	5 лет ст. 458 ТП 2019
	После снятия с учета

	05-19
	Журнал (книга) проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	1
	5 лет ст. 459 ТП 2019
	

	06. Бухгалтерский учет и отчетность

	06-01
	Положение об оплате труда и премировании работников
	1
	Постоянно п. «а» ст. 294ТП 2019
	После замены новыми

	06-02
	Годовой план финансово-хозяйственной деятельности
	1
	Постоянно п. «а» ст. 247 ТП 2019
	

	06-03
	Отчеты о выполнении планов финансово-хозяйственной деятельности организации. Годовые
	1
	Постоянно п. «а» ст. 272 ТП 2019
	

	06-04
	Документы об инвентаризации активов
	1
	5 лет ст. 321 ТП 2019
	.

	06-05
	Документы об инвентаризации товарно-материальных ценностей
	1
	5 лет ст. 321 ТП 2019
	При условии проведения проверки

	06-06
	Документы о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества
	1
	5 лет ст. 323 ТП 2019
	После выбытия основных средств и нематериальны х активов

	06-07
	Договоры о материальной ответственности
	1
	5 лет ст. 279 ТП 2019
	После увольнения материально-ответственного лица

	06-08
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	1
	50/75 лет 3 ст. 301 ТП 2019
	

	06-09
	Счета-фактуры
	1
	5 лет ст. 317 ТП 2019
	

	06-10
	Журнал учета основных средств
	1
	До ликвидации организации
п. «а» ст. 329 ТП 2019
	

	06-11
	Журнал учета материальных ценностей и иного имущества
	1
	5 лет п. «б»ст. 329 ТП 2019
	

	06-12
	Книга учета приходно-расходных материалов, оборудования
	1
	5 лет ст. 526 ТП 2019
	После списания материальных ценностей

	06-13
	Положение о закупке товаров, работ, услуг
	1
	Постоянно
ст. 217 ТП 2019
	Для образовательных организаций, работающих по Федеральному закону от 18.07.2011 № 223-ФЗ

	06-14
	План-график
	1
	3 года ст. 218 ТП 2019
	

	06-15
	Документы по закупкам
	1
	3 года ст. 219223 ТП 2019
	

	06-16
	Муниципальные контракты
	1
	5 лет ЭПК
ст. 224 ТП 2019
	После истечения срока действия контракта

	07. Библиотечно-информационный центр

	07-01
	Положение о библиотеке
	1
	Постоянно п. «а» ст. 33 ТП 2019
	

	07-02
	Инвентарная книга, алфавитный каталог
	1
	Постоянно ст. 330 ТП 2019
	

	07-03
	Документы учета материалов справочно-информационного фонда, библиотеки
	1
	До ликвидации библиотеки ст. 366 ТП 2019
	

	07-04
	Акты списания книг и периодических изданий
	1
	5 лет ст. 365 ТП 2019
	После следующей проверки

	08. Медицинское отделение

	08-01
	Медицинские карты обучающихся
	1
	5 лет ст. 441 ПМП
	

	08-02
	Договор о медицинском обслуживании
	1
	5 лет ст. 369 ПМП

	

	9. Документация по организации питания

	09-01
	Положение об организации питания обучающихся школы
	1
	Постоянно п. «а» ст. 33 ТП 2019
	…………………

	09-02
	Положение о бракеражной комиссии школы
	1
	Постоянно п. «а» ст. 33 ТП 2019
	

	09-03
	Документы (сертификаты, акты, рекламации, заключения, справки) о качестве сырья
	1
	5 лет ст. 513 ТП 2019
	

	09-04
	Журнал бракеража скоропортящихся пищевых продуктов, поступающих на пищеблок
	1
	1 год ст. 967 ПМП
	

	09-05
	Журнал учета температурного режима в холодильном оборудовании (на пищеблоке)
	1
	1 год ст. 967 ПМП
	

	09-06
	Журнал бракеража готовой кулинарной продукции
	1
	1 год
ст. 967 ПМП
	

	09-07
	Технологические карты
	1
	До замены новыми
	

	09-08
	Журнал здоровья
	1
	1 год ст. 967 ПМП
	

	11. Безопасность

	11-01
	Паспорт безопасности школы
	1
	Постоянно ст. 594 ТП 2019
	После актуализации паспорта

	11-03
	Журналы инструктажа по антитеррористической защищенности и гражданской обороне
	1
	3 года ст. 598 ТП 2019
	

	11-04
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	1
	До замены новыми ст. 606 ТП 2019
	

	11-05
	Документы об обеспечении противопожарного, внутриобъектового, пропускного режимов
	1
	5 лет ЭПКст. 611 ТП 2019
	

	11-06
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	1
	3 года ст. 613 ТП 2019
	

	12. Охрана труда

	12-01
	Отчет по специальной оценке условий труда и документы к нему
	1
	45 лет ст. 407 ТП 2019
	При вредных и опасных условиях труда - 50/75 лет

	12-03
	Инструкции по охране труда
	1
	Постоянно п. «а» ст. 8 ТП 2019
	

	12-08
	Журнал (книга) регистрации несчастных случаев
	1
	45 лет ст. 424 ТП 2019
	

	12-09
	Журнал (книга) регистрации вводного инструктажа по охране труда на рабочем месте (первичного, повторного, внепланового, целевого)
	1
	45 лет п. «а» ст. 423 ТП 2019
	

	13. Профсоюзный комитет

	13-01
	Протоколы общих профсоюзных собраний
	1
	Постоянно
п. «ж» ст. 18 ТП 2019
	




1. При установлении сроков хранения документов номенклатуры дел использованы:
1. перечень типовых архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Росархива от 20.12.2019 № 236 (далее - ТП 2019);
1. перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения, утвержденный приказом Минпроса СССР от 30.12.1980 № 176 (далее- ПМП).
2. Срок хранения «Постоянно» для документов, образовавшихся в деятельности организаций, не выступающих источниками комплектования государственных или муниципальных архивов, означает, что указанные документы хранятся в организациях не менее 10 лет. 
3. Здесь и далее знак «50/75 лет» означает, что если документы закончены делопроизводством после 2003 года, то срок их хранения - 50 лет, до 2003 года - 75 лет (ч. 2 ст. 22.1 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ).

 

 


