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Положение о номенклатуре дел и сроках хранения документов 
Данная новая Номенклатура дел в школе содержит сроки хранения документов актуальные в текущем году, разработана как образец для школы в соответствии с "Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения", утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года № 236 (зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 №57449). Номенклатура дел является обязательным документом общеобразовательной организации.
Типовая номенклатура дел школы, содержащая перечень и новые сроки хранения документов, представляет собой систематизированный перечень документов, определяющих деятельность общеобразовательной организации. Номенклатура дел содержит сроки хранения документов директора и администрации школы, документации по образовательной, методической и воспитательной деятельности, кадровому обеспечению, бухгалтерскому учету и отчетности, документов библиотеки и по организации питания, охране труда.







	Индекс дела
	Заголовки дел
	Срок хранения
	Примечание

	01. Администрация

	01-01
	Нормативные правовые акты органов, осуществляющих
управление в сфере образования, регламентирующие образовательные отношения
	До минования надобности
	

	01-02
	Устав школы
	Постоянно
	

	01-03
	Свидетельство о постановке на учет в налоговой органе (ИНН)
	До минования надобности
	

	01-04
	Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ
	Постоянно
	

	01-05
	Лицензия на осуществление образовательной деятельности, медицинской деятельности
	постоянно
	

	01-06
	Свидетельство о государственной аккредитации
	До ликвидации организации
	

	01-07
	Приказы по основной деятельности
	Постоянно
	

	01-08
	Положение о делопроизводстве
	Постоянно
	

	01-09
	Номенклатура дел
	Постоянно
	

	01-10
	Журналы регистрации входящей и исходящей документации
	5 лет
	

	01-11
	Документы на право оперативного управления
имуществом, на право пользования земельным участком
	До ликвидации организации
	

	01-12
	Санитарно – эпидемиологическое заключение на образовательную деятельность, санитарно – эпидемиологическое заключение на медицинскую
деятельность
	5 лет
	

	01-13
	Государственное муниципальное задание
	-
	

	01-14
	Годовой отчет о выполнении годового государственного муниципального задания
	-
	

	01-15
	Программа развития
	-
	

	01-16
	Протоколы коллегиальных органов
	Постоянно
	

	01-17
	Протоколы совещаний при директоре
	Постоянно
	

	01-18
	Протоколы общих собраний работников
	Постоянно
	

	01-19
	Документы (дипломы, свидетельства, грамоты,
благодарности, удостоверения к наградам) о награждении организации
	Постоянно
	

	01-20
	Документы о проверках органами госконтроля
	10 лет
	

	01-21
	Публичный доклад о работе школы
	Постоянно
	



	01-22
	Отчет о самообследовании
	Постоянно
	

	02. Образовательная деятельность

	02-01
	Образовательные программы
	До замены новыми
	

	02-02
	Протоколы заседаний педагогического совета и документы к ним
	Постоянно
	

	02-03
	Документы по анализу и контролю образовательной деятельности
	Постоянно
	

	02-04
	Протоколы заседаний совета школы
	Постоянно
	

	02-05
	Книга учета выдачи медалей обучающимся школы
	50 лет
	

	02-06
	Книга выдачи аттестатов
	50 лет
	

	02-07
	Протоколы родительских собраний
	5 лет
	

	02-08
	Алфавитная книга записи обучающихся
	Постоянно
	

	02-09
	Личные дела обучающихся
	3 года
	

	02-10
	Классные журналы
	5 лет
	

	02-11
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	5 лет
	

	02-12
	Журнал занятий по дополнительному образованию
	5 лет
	

	03. Бухгалтерский учет и отчетность

	03-01
	План финансово-хозяйственной деятельности
	Постоянно
ст. 314
	

	03-02
	Тарификационные списки
	75 лет
ст. 593
	

	03-03
	Годовая бюджетная отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки)
	Постоянно
ст. 352а
	

	03-04
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов.
	5 лет ЭПК
ст.392
	

	03-05
	Должностная инструкция
	ДМН
	До замены новой

	03-06
	Лицевые карточки, счета работников.
	75 лет ЭПК
ст.413
	

	03-07
	Акты ревизий по финансово-хозяйственной
	5 лет
	При условии



	
	деятельности .
	ст.402
	проведения ревизии

	03-08
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета, первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы, банковские документы, ордера, главная книга, накладные, переписка и др.)
	
5 лет ст. 361,362
	При условии завершения проверки (ревизии)

	03-09
	Инвентарные карточки и книги учета основных средств
	5 лет ст.459 д
	После ликвидации основных средств при условии проведения проверки (ревизии)

	03-10
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	Пост. ст.353
	

	03-11
	Переписка по финансово-хозяйственной деятельности
	5 лет ЭПК
ст. 33
	

	03-12
	Договоры (контракты) по обеспечению хозяйственной деятельности
	5 лет ЭПК Ст.436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	03-13
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.)
	5 лет
ст.360
	

	03-14
	Документы о выплате пособий,
оплате листов нетрудоспособности (листки нетрудоспособности, копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов)
	т
96 , 904
	

	03-15
	Исполнительные листы работников
(исполнительные документы)
	ДМН ст.416
	Не менее 5 л

	03-16
	Договоры о материальной ответственности
	5 лет
ст.457
	

	03-17
	Документы об инвентаризации активов, обязательств (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости)
	Постоянно ст. 427
	



	03-18
	Документы (карты учета, правоустанавливающие документы, решения, акты) по ведению реестра государственного имущества.
	Постоянно ст. 422
	

	03-19
	Отчеты статистические: годовые
	5 лет
ст. 469
	

	03-20
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц
	5 лет
ст. 394
	

	04. Методическая деятельность

	04-01
	Положение о методическом совете
	Постоянно
	

	04-02
	Протоколы заседаний методического совета
	Постоянно
	

	04-03
	Анализ результатов методической работы
	5 лет
	

	05. Воспитательная деятельность

	05-01
	Планы воспитательных мероприятий
	3 года
	

	05-02
	Переписка с органами системы профилактики и безнадзорности
	5 лет
	

	05-03
	Документы об организации и работе лагерей
	10 лет
	

	06. Кадровое обеспечение

	06-01
	Коллективный договор
	постоянно
	

	06-02
	Правила внутреннего трудового распорядка
	Постоянно
	

	06-03
	Штатно – списочный состав работников
	50 лет
	

	06-04
	Должностные инструкции работников
	50 лет
	

	06-05
	Приказы по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, изменение фамилии, поощрения, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения заработной платы)
	50 лет
	

	06-06
	Приказы по личному составу (ежегодные оплачиваемые отпуска, отпуска в связи с обучением, о командировках)
	5 лет
	

	06-07
	Журнал учета трудовых договоров
	50 лет
	

	06-08
	Журнал учета листков нетрудосопособности
	5 лет
	

	06-09
	Трудовые договоры, соглашения об их изменении, расторжении
	50 лет
	



	06-10
	Уведомления,	предупреждения	работников работодателем
	3 года
	

	06-11
	Личные карточки работников по форме Т-2
	50 лет
	

	06-12
	Подлинные личные документы (трудовая книжка и вкладыши к ней, аттестаты, удостоверения, свидетельства, санитарные книжки)
	До востребования
	

	06-13
	Согласия на обработку персональных данных
	3 года
	

	06-14
	Протоколы	заседаний,	постановления	и	другие документы аттестационных комиссий
	10 лет
	

	06-15
	Документы по аттестации
	5 лет
	

	06-16
	Документы о прохождении независимой оценки квалификации работников или лиц, претендующих на осуществление определенного вида трудовой деятельности
	5 лет
	

	06-17
	Графики проведения аттестации
	1 год
	

	06-18
	Документы	о	переподготовке	и	повышении квалификации
	5 лет
	

	06-19
	Документы о представлении к награждению работников	(представления,	ходатайства, характеристики, выписки из решений)
	5 лет
	

	06-20
	График отпусков
	3 года
	

	06-21
	Тарификационные списки работников
	50 лет
	

	06-22
	Документы по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе (планы, отчеты)
	5 лет
	

	07. Библиотечно – информационный центр

	07-01
	Положение о библиотеке
	постоянно
	При наличии в ОУ

	07-02
	Инвентарная книга, алфавитный каталог
	Постоянно
	При наличии в ОУ

	07-03
	Акты списания книг и периодических изданий
	5 лет
	При наличии в ОУ

	08. Медицинское отделение

	08-01
	Должностная инструкция врача
	постоянно
	

	08-02
	Медицинские карты обучающихся формы 26-У
	5 лет
	

	08-03
	Документы о медицинском обслуживании
	5 лет
	



	09. Документация по организации питания

	09-01
	Положение об организации питания обучающихся школы
	постоянно
	

	09-02
	Приказ о бракеражной комиссии школы
	постоянно
	

	09-03
	Документы о качестве сырья
	5 лет
	

	09-04
	Накопительная	ведомость	по	расходу	продуктов питания
	5 лет
	

	09-05
	Меню-требования на выдачу продуктов питания
	5 лет
	

	09-06
	Журнал	бракеража	скоропортящихся	пищевых продуктов, поступающих на пищеблок
	1 год
	

	09-07
	Журнал учета температурного режима в холодильном оборудовании (на пищеблоке)
	1 год
	

	09-08
	Журнал бракеража готовой кулинарной продукции
	1 год
	

	09-09
	Технологические карты
	До замены новыми
	

	09-10
	Журнал здоровья
	1 год
	

	10.Безопасность

	10-01
	Паспорт безопасности школы
	постоянно
	

	10-02
	Документы	о	повышении	антитеррористической защищенности организации
	5 лет
	

	10-03
	Журналы	инструктажа	по	антитеррористической защищенности и гражданской обороне
	3 года
	

	10-04
	Планы – схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	До замены новыми
	

	10-05
	Приказ	об	обеспечении	противопожарного внутриобъектового, пропускного режимов
	5 лет
	

	10-06
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	3 года
	

	11. Охрана труда

	11-01
	Отчет по специальной оценке условий труда и документы к нему
	45 лет
	

	11-02
	Инструкции по охране труда
	постоянно
	

	11-03
	План работы службы охраны труда
	5 лет
	

	11-04
	Годовые статистические сведения образовательной организации	о	травматизме	на	производстве	и
	постоянно
	



	
	профессиональных заболеваниях
	
	

	11-05
	Журнал регистрации несчастных случаев
	45 лет
	

	11-06
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда на рабочем месте (повторный, внеплановый, целевой)
	45 лет
	

	11-07
	Журнал учета профилактических работ по охране труда, проверки знаний по охране труда
	5 лет
	

	12. Профсоюзный комитет. При наличии в ОУ.

	12-01
	Протоколы общих профсоюзных собраний
	постоянно
	 При наличии в ОУ

	12-02
	Положение первичной профсоюзной организации
	постоянно
	При наличии в ОУ

	12-03
	Устав районной организации
	Постоянно
	При наличии в ОУ

	12-04
	Коллективный договор
	Постоянно
	При наличии в ОУ

	12-05
	Методическое пособие по социальному партнерству
	5 лет
	При наличии в ОУ

	12-06
	Протоколы профкома
	5 лет
	При наличии в ОУ

	12-07
	Заявления на вступление в профсоюз, выбытие из профсоюза
	5 лет
	При наличии в ОУ



