Муниципальное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа с. Кошели Воскресенского района Саратовской области»

	№ 116 «Г» от 03.09.2014 года
	с. Кошели


ПРИКАЗ

Об утверждении номенклатуры дел

В целях рациональной организации документационного обеспечения деятельности школы и строгого соблюдения действующих нормативно-правовых актов

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить номенклатуру дел школы согласно Приложению.

2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

                Зав. школы :                                         /Т.Н. Ковшова/

                     УТВЕРЖДАЮ:

                                                      ПРИКАЗ №116 «Г»)  от  03.09..2014 года

                                                           Заведующая  школы:              Т.Н. Ковшова
Номенклатура дел МОУ «НОШ с.Кошели»

	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения документа
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	01. Канцелярия


	
	

	01. 01
	Устав 

образовательного учреждения
	Постоянно 
	

	01. 02
	Лицензия на образовательную деятельность
	Постоянно 
	

	01. 03


	Свидетельство об аккредитации образовательного учреждения
	Постоянно 
	

	01. 04
	Свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе
	Постоянно 
	

	01. 05
	Свидетельство о внесении записи в Егюрл
	Постоянно
	

	01. 06
	Свидетельство о государственной регистрации учреждения
	Постоянно
	

	01. 07
	Свидетельство о государственной регистрации права зданием
	Постоянно 
	На  госхранение не передаются.

	01. 08
	Свидетельство о государственной регистрации права земельным участком
	Постоянно
	На госхранение не передаются.

	01. 09


	Технический паспорт общеобразовательного учреждения
	Постоянно 
	После ликвидации учреждения

	01. 10
	Санитарно-эпидемиологическое заключение Роспотребнадзора
	На период действия
	

	01. 11
	Заключение на образовательную деятельность пожнадзора
	
	

	01. 12
	Приказы директора по основной деятельности и основания к ним
	10 лет
	

	01. 13
	Книга учёта приказов по основной деятельности
	Постоянно 
	

	01. 14
	Коллективный договор образовательного учреждения
	Постоянно
	

	01. 15
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год
	После замены новыми.

	01. 16
	Должностные 

инструкции
	3 года
	После замены новыми.

	01. 17
	Квалификационные 

характеристики.
	Постоянно 
	

	01.18
	Социально-педагогический паспорт общеобразовательного учреждения
	Постоянно 
	После ликвидации учреждения

	01.19
	Акты обследования и проверки готовности учреждения
	1 год
	

	01.20
	Нормативно-правовая база учреждения /Законы, постановления, приказы/
	До замены 
	

	01.21
	Номенклатура дел общеобразовательного учреждения.
	До замены
	В госархив не передаётся

	01.22
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	3 года
	

	01.23
	Алфавитная книга записи 

обучающихся
	50 лет
	

	01.24
	Личные дела

 обучающихся
	3 года ЭПК
	На госхранение отбирается 2-3%

	01.25
	Акты, справки и другие документы о несчастных случаях с обучающимися.
	25 лет
	

	01.26
	Паспорт здоровья 

учащегося
	До замены


	

	01.27


	Архивная

документация
	Постоянно 
	

	01.28
	Локальные

 акты.
	Постоянно 
	

	01.29
	Аттестационный 

паспорт.
	
	

	
	02. учебно-воспитательная работа
	
	

	02. 01
	Образовательная программа образовательного учреждения.
	Постоянно 
	

	02. 02
	Программа 

развития.
	До срока надобности
	

	02. 03
	Годовой план работы (календарно-тематический график)
	
	

	02. 04
	Анализ

работы школы.
	Постоянно 
	

	02. 05
	Учебные

планы
	Постоянно 
	

	02. 06
	Учебные

программы
	До срока надобности
	

	02. 07
	Расписание 

занятий
	1 год
	

	02. 08
	Протоколы заседаний педагогического совета школы 
	Постоянно 
	

	02. 09
	Протоколы совещаний 

при директоре
	Постоянно
	

	02. 10
	Нормативно правовая документация по ПДД
	Постоянно
	

	02. 11
	Классные 

журналы
	5 лет 
	

	02. 12
	Книга приказов по

всеобучу.
	Постоянно 
	

	02. 13
	Журнал учета пропущенных и замещённых уроков
	5 лет
	

	02. 14
	Сводные данные успеваемости и перевода учащихся
	Постоянно 


	

	02. 15
	Контрольные работы

учащихся
	1 год
	

	02. 16
	Анализы 

контрольных работ
	1 год
	

	
	03. Кадры.


	
	

	03. 01
	Личные дела педагогических и других работников школы.
	75 лет
	

	03. 02
	Личные карточки сотрудников учреждения (ФТ-2)
	75 лет
	

	03. 03
	Трудовые

 книжки
	До востребования 
	

	03. 04
	Педагогические 

кадры.
	75 лет 
	

	03. 05
	Книга учета личного состава педагогических работников школы
	75 лет
	

	03. 06
	Документация подтверждающая льготный стаж.
	Постоянно
	

	03. 07
	Трудовые договора


	
	

	03. 08
	Документы по аттестации педагогических работников школы
	75 лет
	

	
	04. Бухгалтерия.


	
	

	04. 01
	Документы финансово-бухгалтерской отчетности
	5 лет
	

	04. 02
	Тарификационные списки педагогических работников
	25 лет
	

	04. 03
	Табель

рабочего времени
	1 год
	

	04. 04
	Статистические отчёты о работе школы (ОШ-1, 83-rik ).
	5 лет
	

	
	05.Хозяйственная часть


	
	

	05. 01
	Инвентарные описи, сличительные ведомости учёта имущества.
	3 года
	При завершении ревизии

	05. 02
	Книга учёта хозяйственного имущества и материалов.
	3 года
	При завершении ревизии

	05. 03
	Акты приёма, сдачи и списания имущества.
	3 года
	При завершении ревизии

	05. 04
	Технические паспорта на приборы и оборудование.
	10 лет
	

	05.05
	Договора с организациями по хозяйственной деятельности
	До срока действия
	

	
	06. Медицинская часть


	
	

	06. 01
	Медицинские книжки работников школы.
	Постоянно 
	

	06. 02
	Документация 

по СЭС.
	Постоянно 
	

	06.03


	Журнал учёта больничных 

Листов
	3 года
	

	06.04


	Паспорта здоровья

учащихся
	Постоянно
	

	
	07. Пожарная часть


	
	

	07. 01
	Документация по правилам пожарной безопасности.
	Постоянно 
	

	07.02


	Нормативно правовая документация по ГО ЧС
	Постоянно
	


