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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Открытой (сменной) общеобразовательной школы  № 8 г. Владимира.

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела (тома)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. КАНЦЕЛЯРИЯ

	
	
	

	01-01
	Учредительные документы (Устав школы, договор с учредителем)
	
	3 года
	После замены

	01-02
	Приказы УО по основной деятельности школы. Копии
	
	5 лет
	

	01-03
	Приказы директора по основной деятельности школы
	
	ДМН
	

	01 -04
	Приказы директора по учащимся
	
	ДМН
	

	01-05
	Номенклатура дел
	
	ДМН
	

	01-06
	Планы работы школы (годовой)
	
	5 лет
	

	01-7
Журнал регистрации приказов по основной деятельности школы

ДМН

01-8
Журнал регистрации вход. и исход. документов

3 года

01-9
Личные дела учащихся

3 года

01-10
Алфавитная книга записи учащихся

50 лет

01-11
Книга учетов бланков и выдачи аттестатов о среднем образовании, золотых и серебряных медалей

50 лет

01-12
Книга учета бланков и выдачи свидетельств о неполном среднем образовании

50 лет

01-13
Журнал регистрации движения учащихся

50 лет

01-14
Акты, справки проведенных проверок вышестоящими органами и другими организациями 

2 года



	01-15
	Штатное расписание
	
	3 года
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Охрана труда и техника безопасности

	
	
	

	01-07
	Медицинские документы (медицинские книжки, список лиц подлежащих медосмотрам)
	
	До востребования или 50 лет после ухода
	

	01-08
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	
	

	01-09
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда для учащихся
	
	
	

	01-10
	Документы по организации охраны труда и технике безопасности
	
	
	

	01-11
	Должностные инструкции по охране труда для всех профессий
	
	3 года
	После замены новыми

	01-12
	Должностные обязанности сотрудников школы
	
	
	

	01-13
	Технический паспорт на здание (сооружение)
	
	Постоянно 
	

	01-14
	План подготовки школы к новому учебному году
	
	
	

	01-15
	Акты обследования условий труда конкретных сотрудников с указанием перечня конкретных работ, на которые устанавливаются компенсационные доплаты за неблагоприятные условия труда
	
	
	

	01-16
	Акты готовности образовательного учреждения к новому учебному году
	
	
	

	01-17
	Акты – разрешения на ввод в эксплуатацию оборудования кабинетов и учебных мастерских
	
	
	

	01-18
	Акт гидравлического испытания (опрессовки) отопительной системы
	
	
	

	01-19
	Акты, о несчастном случае с учащимися
	
	
	

	01-20
	Журнал регистрации несчастного случая с учащимися
	
	
	

	01-21
	Документы к актам по расследованию несчастных случаев с учащимися
	
	
	

	01-22
	Акты, о несчастном случае на производстве
	
	
	

	01-23
	Журнал регистрации несчастного случая на производстве
	
	
	

	01-24
	Документы к актам по расследованию несчастных случаев на производстве
	
	
	

	01-25
	Журнал инструктажей по пожарной безопасности
	
	
	

	01-26
	Протоколы проверки сопротивления изоляции электросети и заземления оборудования
	
	
	

	01-27
	Акты-разрешения на ввод в эксплуатацию кабинетов и учебных мастерских
	
	
	

	01-28
	Акты, справки о несчастных случаях с учащимися
	
	75 лет
	

	01-29
	Тарификационный список учителей
	
	1 год
	

	
	02. УЧЕБНО – ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА


	
	
	

	02-01
	Протоколы педсоветов и документы к ним
	
	10 лет
	

	02-02
	Протоколы заседаний экзаменационных комиссий
	
	10 лет
	

	02-03
	Аналитические справки о состоянии учебно – воспитательной работы (годовые)
	
	5 лет
	

	02-04
	Классные журналы
	
	5 лет
	После 5 лет хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными. Сформированные дела за год хранятся не менее 25 лет

	02-05
	Экзаменационные работы
	
	1 год
	

	02-06
	Статистические отчеты в работе школы (ОШ-5)
	
	5 лет
	

	02-07
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	
	5 лет
	

	02-8
	Планы и протоколы заседаний методических объединений учителей
	
	2 года
	

	02-9
	План заседаний совета профилактики правонарушений среди подростков
	
	1 года
	

	02-10
	Курсовая подготовка учителей
	
	5 лет
	

	02-11
	Расписание учебных занятий с  учащимися
	
	1 год
	

	
	
	
	
	

	
	03. КАДРЫ


	
	
	

	03-01
	Приказы директора школы по личному составу
	
	75 лет
	

	03-02
	Личные дела сотрудников
	
	75 лет
	

	03-03
	Личные карточки сотрудников (форма Т – 2)
	
	75 лет
	

	03-04
	Книга учета личного состава
	
	75 лет
	

	03-05
	Трудовые книжки
	
	До востребования или 50 лет после ухода
	

	03-06
	Книга учета движения трудовых книжек
	
	50 лет
	

	03-07
	Контракты (трудовые договоры) с сотрудниками
	
	75 лет
	

	03-08
	Журнал регистрации контрактов
	
	75 лет
	

	03-09
	Документы по аттестации педагогических работников
	
	75 лет
	

	03-10
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии
	
	15 лет
	

	03-11
	Документы на совместителей
	
	5 лет
	

	03-12
	Должностные инструкции сотрудников
	
	3 года
	

	03-13
	Документы к приказам по личному составу
	
	3 года
	

	
	04. ДОГОВОРА

	
	
	

	04-01
	Договоры
	
	1 год
	

	04-02
	Акты выполненных работ
	
	3 года
	

	04-03
	Финансовые распорядительные документы УО
	
	1 год
	


