

	Бюджетное общеобразовательное учреждение                               

города Омска «Средняя общеобразовательная

школа № 00»
	УТВЕРЖДАЮ
Директор 
_________ Л.Н. Казимирская
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Номенклатура дел
на 2020 год
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
(томов, частей)
	Срок хранения дела
и №№
статей
по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5

	01 ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	01-01
	Устав бюджетного общеобразовательного учреждения 
	
	Постоянно 
ст. 50а
	

	01-02
	Лицензия на образовательную деятельность
	
	Постоянно
ст. 97
	

	01-03
	Свидетельство о государственной аккредитации
	
	Постоянно
ст. 105
	

	01-04
	Документы на аттестацию (свидетельства, сертификат и др.)
	
	Постоянно
ст. 105
	

	01-05
	Приказы департамента образования Администрации города Омска, администрации ленинского административного округа, решения коллегий. Копии
	
	До минования надобности 
ст. 1б
	Относящиеся к деятельности школы – 

постоянно

	01-06
	Протоколы совещаний при директоре 
	
	Постоянно 
ст. 18е
	

	01-07
	Приказы директора школы по основной деятельности учреждения
	
	Постоянно
ст. 19а
	

	01-08
	Инструкция по делопроизводству
	
	3 года
ст. 27


	После замены новой

	01-09
	Акты, справки комплексных проверок общеобразовательного учреждения 
	
	Постоянно
ст. 173а
	

	01-10
	Акты, справки проверок структурных подразделений общеобразовательного учреждения


	
	5 лет ЭПК
ст. 173б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-11
	Коллективный договор
	
	Постоянно
Ст. 576
	

	01-12
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год 
ст. 773
	

	01-13
	Технический паспорт здания
	
	5 лет ЭПК
ст. 802
	После замены новыми

	01-14
	Документы (планы, акты, справки,  отчеты, списки) по гражданской     обороне
	
	5 лет ЭПК 
ст. 862
	После окончания эксплуатации здания

	01-15
	Письма, заявления и жалобы граждан
	
	5 лет ЭПК
ст. 183б
	

	01-16
	Журнал учета проверок, проводимых органами государственного контроля (надзора)
	
	5 лет
ст. 176
	

	01-17
	Журнал регистрации поступающих документов 
	
	5 лет
ст. 258г
	

	01-18
	Журнал регистрации отправляемых документов 
	
	5 лет
ст. 258г
	

	01-19
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей
	
	50 лет
ст. 322*
	

	01-20
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о неполном среднем общем образовании 
	
	50 лет
ст. 323* 
	

	01-21
	Журнал регистрации справок об обучении в образовательном учреждении
	
	5 лет
ст. 252*
	


	01-22
	Алфавитная книга записи движения обучающихся
	
	50 лет 
ст. 329*
	

	01-23
	Документы (акты, предписания и др.) проверок органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля по безопасности и санитарии
	
	5 лет ЭПК
ст. 603
	

	01-24
	Программа вводного инструктажа
	
	5 лет 
ст. 624

	

	01-25

	Сводная номенклатура дел
	
	Постоянно
ст. 200*

	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-26

	
	
	
	

	01-27

	
	
	
	

	01-28

	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02 КАДРОВАЯ РАБОТА



	02-01
	Приказы директора школы по личному составу 
	
	50 лет ЭПК
ст. 19б
	

	02-02
	Приказы директора школы о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, краткосрочных внутрироссийских и заграничных командировках
	
	5 лет
ст. 19б
	

	02-03
	Должностные инструкции сотрудников
	
	50 лет ЭПК
ст. 77а
	

	02-04
	Личные дела сотрудников
	
	50 лет ЭПК
ст. 656б
	

	02-05
	Личные карточки сотрудников 
(форма № Т-2)
	
	50 лет ЭПК
ст. 658
	

	02-06
	Трудовые книжки
	
	До востребования
ст. 664
	Не востребованные 50 лет

	02-07
	Основания к приказам по личному составу, не вошедшие в состав личных дел
	
	5 лет
ст. 665
	

	02-08
	График предоставления отпусков
	
	1 год
ст. 693
	

	02-09
	Документы (аттестационные листы, представления, заключения и др.) по аттестации и установлению квалификации

	
	50 лет 
ст. 697
	

	02-10
	Документы (выписка из решений, характеристики, представления, ходатайства) по представлению к присвоению почетных званий, награждению орденами и медалями 
	
	50 лет ЭПК
ст. 735б 
	

	02-11
	Документы (выписка из решений, характеристики, представления, ходатайства) о представлении к званию «Ветеран труда»


	
	50 лет ЭПК
ст. 725б
	

	02-12
	Книга учета личного состава школы
	
	50 лет
ст. 695а


	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-13
	Журнал регистрации трудовых договоров 
	
	50 лет
ст. 695б
	

	02-14
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет
ст. 695в
	

	02-15
	
	
	
	

	02-16
	
	
	
	

	02-17

	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	03 УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА 

	03-01
	Протоколы заседаний методических объединений
	
	Постоянно
ст. 265*
	

	03-02
	Протоколы заседаний педагогического совета
	
	Постоянно
ст. 267*
	

	03-03
	Протоколы результатов Единого Государственного Экзамена
	
	50 лет

Ст.326*
	

	03-04
	Протоколы результатов Общего Государственного Экзамена
	
	50 лет

Ст.326*
	

	03-05
	Годовой план воспитательной работы
	
	Постоянно
ст. 285-а
	

	03-06
	Годовой анализ учебно-воспитательной работы
	
	Постоянно ст.513
	

	03-07
	Годовые учебные планы
	
	5 лет
ст. 285-б
	

	03-08
	Сведения об организации, осуществляющей подготовку по образовательным программа начального общего, основного общего, среднего общего образования (форма № ОО -1)
	
	Постоянно

ст.467-б
	

	03-09
	Перечень программ, учебников 
и учебных пособий (программно-методическое обеспечение)
	
	До замены 
новыми
ст. 297*
	

	03-10
	Экзаменационные работы учащихся
	
	1 год
ст. 506*
	

	03-11
	Годовые контрольные работы
	
	3 года
ст. 724
	

	03-12
	Четвертные контрольные работы
	
	1 год
	

	03-13
	Личные дела обучающихся
	
	3 года
ст. 330*
	После окончания

	03-14
	Расписание занятий
	
	1 год
ст. 728
	

	03-15
	Расписание факультативов
	
	1 год

ст.728
	

	03-16
	Информация о поступлении в ВУЗы, ССУЗы, трудоустройстве выпускников
	
	3 года
ст. 413*
	

	03-17
	Документы (планы, протоколы, выступления, работы победителей) о работе творческих групп, педагогических чтений, научно-практических конференций, смотров, конкурсов, олимпиад 
	
	Постоянно
ст. 92-а*
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-18
	Документы (планы, отчеты, справки  и др.) по работе с детьми, требующих особого внимания 
	
	Постоянно
ст. 317*
	

	03-19
	Документы (планы, справки, 
информация и др.) по профориентации учащихся
	
	5 лет ЭПК
ст. 345*
	

	03-20
	Документы (планы, договоры, информации и др.) по организации летнего труда и отдыха учащихся
	
	1 год
ст. 365*
	

	03-21
	Документы (планы, отчеты, справки 
и др.) по вопросам военно-патриотического воспитания

	
	3 года
ст. 371*

	

	03-23
	Классные журналы
	
	5 лет
ст. 331*
	После указанного срока изымаются страницы со сводными ведомостями

	03-24
	Сводные ведомости успеваемости
	
	25 лет
	

	03-25
	Журнал учета проверок состояния 
классных журналов, тетрадей и др.
	
	5 лет
ст. 176 
	

	03-26
	Журнал учета кружковой работы
	
	5 лет
ст. 332*
	

	03-27
	Журнал учета обучения на дому

	
	5 лет
ст. 332*
	

	03-28
	Журнал учета пропущенных 
и замещенных уроков
	
	5 лет
ст. 337*
	

	03-29

	Номенклатура дел
	
	До замены новой
ст. 200
	

	03-30

	
	
	
	

	03-31

	
	
	
	

	03-32

	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	04 БухгалтерСКИЙ УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	04-01
	Директивные документы, инструктивные письма вышестоящих организаций по вопросам бухгалтерского учета и отчетности. Копии 
	
	3 года
ст. 27
	После замены новыми

	04-02
	Учетная политика
	
	Постоянно
ст. 55
	Приказ входит в книгу приказов по основной деятельности

	04-03
	Приказы директора школы по личному составу. Копии
	
	До минования надобности
ст. 19б
	

	04-04
	Штатное расписание

	
	Постоянно
ст. 71а
	

	04-05
	Годовые сметы административно-хозяйственных расходов
	 
	5 лет
ст. 325а
	

	04-06
	Годовой бухгалтерский отчет 
с приложениями
	
	Постоянно
ст. 351б
	

	04-07
	Ежемесячные бухгалтерские отчеты с приложениями
	
	1 год
ст. 351г
	

	04-08
	Годовой статистический отчет «Сведения о наличии и движении основных фондов» (форма № 11)
	
	Постоянно
ст. 469б
	

	04-09
	Главная книга
	
	5 лет
ст. 361
	При условии завершения проверки 

	04-10
	Журналы-ордера
	
	5 лет
ст. 361
	См. 

примечание к 04-09

	04-11
	Оборотная ведомость дебиторов и кредиторов
	
	5 лет
ст. 361
	См. 

примечание к 0409

	04-12
	Документы (платежные ведомости) по банку 
	
	5 лет
ст. 362
	См. 

примечание к 04-09

	04-17
	Акты сверок с дебиторами 
и кредиторами
	
	5 лет ЭПК
Ст. 379
	

	04-18
	Годовые отчеты по налогам
	
	5 лет ЭПК
ст. 382
	

	04-19
	Документы (справки, заявления и др.) на предоставление льгот по налогу на доходы физических лиц

	
	5 лет ЭПК
ст. 384
	

	04-20
	Акты документальных проверок и ревизий
	
	5 лет
ст. 402
	При условии завершения проверки

	1
	2
	3
	4
	5

	04-21
	Лицевые счета по начислению заработной платы 
	
	50 лет ЭПК
ст. 413
	

	04-22
	Исполнительные листы
	
	До минования надобности
ст. 416
	Не менее 

5 лет

	04-23
	Акты, ведомости проведения инвентаризации имущества
	
	5 лет
ст. 427
	См. 

примечание к 04-21

	04-24
	Инвентарные списки основных средств
	
	5 лет
ст. 427
	См. 

примечание к 04-21

	04-25
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость)
	
	5 лет
ст. 427
	См. 

примечание к 04-21

	04-26
	Договоры с поставщиками
	
	5 лет ЭПК
ст. 436
	После истечения срока договора 

	04-27
	Документы (договоры, сметы, акты) по выполнению ремонтных работ
	
	5 лет
ст. 456-в
	См. 

примечание к 04-21



	04-30
	Документы (листки нетрудоспособности, справки, отчеты) по социальному страхованию
	
	5 лет
ст. 896
	

	04-31
	Книга регистрации доверенностей на получение товаров и материальных ценностей
	
	5 лет
ст. 459-т
	

	04-33
	Номенклатура дел
	
	До замены новой
ст. 200
	

	04-35
	Акты и переписка о списании пришедших в негодность материалов и имущества
	
	5 лет
ст. 362
	

	04-37
	
	
	
	

	04-38
	
	
	
	

	04-39
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05 БИБЛИОТЕКА

	05-01
	План комплектования учебных         и основных фондов
	
	5 лет 
ст. 285б
	В эл. виде

	05-02
	Инвентарные описи, сличительные ведомости и др. документы по инвентаризации библиотеки. 
Копии
	
	5 лет
ст. 427
	При условии завершения проверки (ревизии)

	05-03
	Акты списания книг 
и периодических изданий
	
	10 лет
ст. 427
	См. 

примечание к 05-02

	05-04
	Инвентарные книги учета материалов библиотеки
	
	5 лет
ст. 427
	См. 

примечание к 05-02

	05-05
	Акты проверки работы библиотеки, тетрадь замечаний по работе библиотеки
	
	1 год
ст. 530
	

	05-06
	Журнал учета литературы, утерянной читателями и принятой взамен
	
	5 лет
ст. 427
	См. 

примечание к 05-02

	05-07
	Картотека формуляров читателей
	
	До ликвидации библиотеки
ст. 532
	

	05-08
	Журнал регистрации учетных карточек на учебники
	
	До ликвидации библиотеки
ст. 532
	

	05-09
	Книга суммарного учета библиотечного фонда
	
	До ликвидации справочно-информационных служб
ст. 532
	

	05-10
	Книга учета фонда учебников
	
	5 лет
ст. 765
	См. 

примечание к 05-02

	05-11
	Книга суммарного учета фонда учебников
	
	5 лет
ст. 765
	См. 

примечание к 05-02


	05-12
	Дневник ежедневного учета читателей и выданной литературы
	
	3 года
ст. 752*
	

	05-13
	Номенклатура дел

	
	До замены новой 
ст. 200
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-14
	
	
	
	

	05-15

	
	
	
	

	05-16

	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	06  ХОЗЯЙСТВЕННАЯ  ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	06-01
	Инструкция по технике безопасности
	
	5 лет
ст. 624
	

	06-03
	Планы-схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайных ситуаций
	
	До замены 
новыми
ст. 619
	

	06-04
	Документы (акты, заключения, протоколы, справки, информации) о несчастных случаях с работниками
	
	50 лет ЭПК
ст. 632
	Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – 

постоянно

	06-06
	Документы (акты, справки, информации) о несчастных случаях с детьми
	
	50 лет ЭПК
ст. 632
	См. 

примечание к 06-09

	06-07
	Документы (планы, акты, справки и др.) о подготовке школы к учебному году
	
	5 лет ЭПК
ст. 173б
	

	06-08
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет
ст. 626б
	

	06-09
	Журнал учета вводного инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет
ст. 626б 
	

	06-10
	Журнал учета инструктажа на рабочем месте
	
	10 лет
ст. 626б
	

	06-11
	Журнал учета проверки знаний по технике безопасности

	
	5 лет
ст. 626в
	

	06-12
	Журнал регистрации несчастных случаев с учащимися
	
	Постоянно
ст. 630
	

	06-13
	Журнал регистрации несчастных случаев с работниками
	
	Постоянно
ст. 630
	

	06-14
	Журнал регистрации боя посуды

	
	5 лет
ст. 765
	При условии завершения проверки    (ревизии)

	06-15
	Номенклатура дел
	
	До замены новой
ст. 200
	

	06-16
	
	
	
	

	06-17
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-18
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	07.  профсоюзнАЯ РАБОТА

	07-01
	Протоколы общих собраний членов профсоюза
	
	Постоянно

ст. 973
	

	07-02
	Протоколы заседаний профкома
	
	Постоянно

ст. 997
	

	07-03
	Протоколы, акты ревизионной комиссии
	
	5 лет

ст. 402
	При условии проведения проверки (ревизии)

	07-04
	Годовые сметы и финансовые отчеты профкома. Копии
	
	5 лет

ст. 325-а
	

	07-05
	Годовой отчет о работе профкома 
	
	5 лет

ст. 469-б
	

	07-06


	Заявления (о приеме в члены профсоюзной организации, членов профсоюза об оказании материальной помощи, предоставление путевок)
	
	3 года

ст. 977


	

	07-07
	Списки членов профсоюзной организации
	
	3 года

ст. 977
	

	07-08
	Учетные карточки членов профсоюза
	
	До снятия 

с учета

ст. 982
	

	07-09
	Номенклатура дел
	
	До замены новой

ст. 200
	

	07-10
	
	
	
	

	07-11
	
	
	
	

	07-12
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	08  АРХИВНАЯ РАБОТА

	08-01
	Протоколы заседаний экспертной 
комиссии


	
	Постоянно
ст. 18б
	

	08-02
	Положение об экспертной комиссии 
	
	3 года
ст. 55

	После замены новыми

	08-03
	Положение об архиве
	
	3 года
ст. 55

	См. 

примечание к 08-02

	08-04
	Дело фонда (историческая справка, акты о выделении документов к уничтожению, акты проверки наличия документов и др.)
	
	Постоянно 
ст. 246
	На государственное хранение передаются при ликвидации


	08-05
	Описи дел по личному составу
	
	Постоянно
ст. 248б

	

	08-06
	Журнал учета выдачи архивных справок
	
	5 лет 

ст. 252

	

	08-07
	Номенклатура дел
	
	До замены 
новой
Ст. 200

	

	08-08
	
	
	
	

	08-09
	
	
	
	

	08-10
	
	
	
	


Номенклатуру дел составил
Ответственный за архив                                                     А.А. Смирнова
СОГЛАСОВАНО                                                              
Протокол ЭК 
от                         201    года №     
Итоговая запись о количестве и категориях дел,
заведенных в 2020 году 
в бюджетном общеобразовательном учреждении

«Средняя общеобразовательная школа № 00»

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой  «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного

	
	
	

	Временного 
(свыше 10 лет)

	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)

	
	
	

	ИТОГО:

	
	
	


Ответственный за архив                          ________________              А.А. Смирнова
________________ 2020 г.



УТВЕРЖДАЮ


Директор 


_____________ И.И. Иванов


______________ 2019   г.








