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                                              НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

	ИНДЕКС

ДЕЛА
	НАИМЕНОВАНИЕ  ДЕЛА
	    СРОК  ХРАНЕНИЯ
	ПРИМЕЧАНИЕ



	
	
	передающих-

ся докумен-тов в госархив
	не передаю

щихся до-кументов в госархив
	

	     1
	                              2
	          3
	         4
	                5

	                                                                  01. КАНЦЕЛЯРИЯ



	01-01
	Приказы органов народного образования о работе школ
	На период действия
	На период действия
	

	01-02
	Приказы директора по основной деятель-

ности (учебно-воспитательный процесс)
	На период действия
	5 лет
	

	01-03
	Нормативно-правовые документы 
    ( локальные акты )
	постоянно
	постоянно
	

	01-04
	Приемно-сдаточные акты, составленные при смене руководства ( АКТЫ ГОТОВНОСТИ школы к новому уч. году.)
	постоянно
	постоянно
	В госархив не сдаются

	01-05
	Журнал регистрации исходящей коррес-понденции
	3 года
	3 года
	

	01-06
	Номенклатура дел школы
	До замены
	До замены
	В архив не сдается

	01-07
	Личные дела учащихся
	3 года ЭПК
	3 года
	По решению ЭПК на госхранение берется  2-3 % дел уч-ся окончивших школу

	01-08
	Алфавитная книга записи учащихся
	50 лет
	50 лет
	

	01-09
	Книга учета бланков  и выдачи аттестатов о среднем образовании
	50 лет
	50 лет
	

	01-10
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании 
	50 лет
	50 лет
	

	01-11
	Инвентарные списки основных средств и библиотечного фонда, сличительные ведомости и другие материалы по инвен-таризации, переписка по организационно-хозяйственным вопросам 
	3 года
	3 года
	

	01-12
	Акты, справки и другие документы о несчастных случаях с учащимися
	75 лет
	75 лет
	

	01-13
	Книга приказов по движению учащихся
	50 лет
	50 лет
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	                                     02. УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ  РАБОТА 



	02-01
	Протоколы заседаний педагогического совета и документы к ним
	постоянно
	5 лет
	

	02-02
	Протоколы совещаний при директоре
	постоянно
	5 лет
	

	02-03
	Протоколы заседаний экзаменационной комиссии
	75 лет
	75 лет
	

	02-03
	Протоколы совещаний при зам. директоре

   по УВР
	
	
	

	02-04
	Протоколы совещаний при зам. директоре

   по ВР
	
	
	

	02-05
	Статистические отчеты о работе школы  (ф.ф. ОШ-1; ОШ-3; ОШ-6; ОШ-9; 3 –фк)
	5 лет
	5 лет
	

	02-06
	Классные журналы
	5 лет
	5 лет
	После 5 лет изы- маются сводные ведомости ус-певаемости и перевода учащихся данного клас-са. Сформированные дела за год хранятся не менее 25 лет

	02-07
	Журнал учёта пропущенных и замещён-ных уроков
	5 лет
	5 лет
	

	02-08
	Журнал группы продленного дня
	5 лет
	5 лет
	

	02-09
	Журнал элективных курсов
	5 лет
	
	

	02-10
	Журнал учёта кружковой работы
	5 лет
	
	

	02-11
	Экзаменационные работы учащихся
	1 год ЭПК
	1 год
	По решению ЭПК лучшие работы могут быть отобраны на хранение

	02-11
	План учебно-воспитательной работы
	
	5 лет
	

	02-12
	Документация соц.педагога
	5 лет
	5 лет
	

	02-13
	Документация педагога-психолога
	5 лет
	5 лет
	

	02-14
	Документация по предпрофильной подготовке.
	5 лет
	5 лет
	

	                                                                  03. КАДРЫ



	03-01
	Приказы директора о личном составе работников и документы к ним 
	75 лет
	75 лет
	

	03-02
	Личные дела педагогических работников школы
	75 лет ВЭПК
	75 лет В
	

	03-03
	Личные карточки рабочих и служащих (ф.Т.-2)
	75 лет ВЭПК
	75 лет В
	

	03-04
	Книга учёта личного состава педагогических работников школы
	75 лет ЭПК
	
	

	03-05
	Трудовые книжки
	До востребо-                                                                                                                                                                                                                    

вания или 50 лет после ухо-да с работы
	
	

	03-06
	Книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей
	постоянно
	Постоянно
	

	03-07
	Документы по аттестации педагогических работников школы (планы, протоколы, характеристики)
	5 лет ЭПК
	5 лет
	

	03-08
	Журнал учёта инструктажа на рабочем месте.
	постоянно
	постоянно
	

	03-09
	Журнал учёта  вводного инструктажа
	постоянно
	постоянно
	

	03-10
	Журнал учёта   инструктажа по пожарной безопасности.
	Постоянно
	постоянно
	

	03-11
	Инструкции по охране труда.
	Постоянно
	постоянно
	

	03-12
	Должностные инструкции работников школы.
	постоянно
	постоянно
	


                                                             01-06

  НОМЕНКЛАТУРА

             Д Е Л

        МОУ СОШ с. ЛУКОВ КОРДОН
