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                                                                               "15" января  2016 г.
Нижегородская область, Пильнинский район, 

  село Курмыш, улица Юбилейная, дом 16.
	Название раздела

	Индекс дела
	Заголовок дела


	Количество дел


	Срок хранения 
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5

	01. Канцелярия ( Административно-хозяйственная часть )

	01-01
	Устав образовательного учреждения
	1
	Постоянно
(ст. 37)
	

	01-02
	Лицензия на образовательную деятельность
	1
	Постоянно
	

	01-03
	Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц
	1
	Постоянно
	

	01-04
	Свидетельство о постановке на учёт юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ
	1
	Постоянно
	

	01-05
	Свидетельство о внесении в реестр имущества государственной собственности области
	1
	Постоянно
	

	01-06
	Свидетельство о государственной регистрации права собственности на здания
	4
	Постоянно
	

	01-07
	Свидетельство на право пользования земельным участком
	5
	Постоянно
(ст. 1096)
	

	01-08
	Технические паспорта образовательного учреждения
	4
	Постоянно
(ст. 331)
	В госархив передаются после ликвидации учреждения

	01-09
	Технические паспорта на приборы и оборудование
	-
	10 лет
	

	01-10
	Акты готовности ОУ к новому учебному году
	-
	3 года
	

	01-11
	Номенклатура дел образовательного учреждения
	1
	До замены
(ст. 95а)
	В архив не сдается

	01-12
	Штатное расписание
	1
	На период 

действия

(ст. 5)
	

	01-13
	Книга приказов по общей деятельности
	1
	10 лет
	

	01-14
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1
	1 год
(ст. 1074)
	После замены новыми

	01-15
	Коллективный договор
	1
	Постоянно
(ст. 369)
	Срок действия 

3 года

	01-16
	Должностные инструкции
	-
	3 года
(ст.56)
	После замены новыми

	01-17
	Личные дела воспитанников
	-
	50 лет
(ст. 514а)
	

	01-18
	Алфавитная книга записи воспитанников
	1
	50 лет
(ст. 514а)
	

	01-19
	Документы по совместной с правоохранительными органами работе с детьми
	-
	3 года
(ст. 415)
	

	01-20
	Арматурные ведомости учёта личных вещей воспитанников
	-
	Постоянно
	

	01-21
	Статистические отчёты учреждения
	-
	10 лет
	

	01-22
	Положение об Общем собрании учреждения
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-23
	Положение о моральном и материальном стимулировании
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-24
	Положение об организации питания воспитанников
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-25
	Положение о психолого-медико-педагогическом консилиуме
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-26
	Правила внутреннего распорядка для воспитанников
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-27
	Положение о детском объединении
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-28
	Положение об аттестационной комисии учреждения
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-29
	Положение об организации летнего отдыха воспитанников
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-30
	Положение об оплате труда работников Учреждения
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-31
	Положение о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-32
	Положение о комиссии по трудовым спорам
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-33
	Положение об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательно-воспитательного процесса
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-34
	Положение о Попечительском совете
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-35
	Положение о противодействии коррупции 
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-36
	Правила обработки персональных данных в учреждении
	1
	Постоянно,

до замены
	

	01-37
	Режим дня учреждения
	1
	1 год
	До замены

	01-38
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции и документов
	2
	3 года
(ст. 1066)
	

	01-39
	Журнал приёма-передачи смен
	3
	До замены
	

	01-40
	Инструкции, журналы по ТПБ,охране труда на рабочем месте , ГО и ЧС
	-
	10 лет
	

	01-41
	Акты, справки, протоколы инспекторских проверок
	-
	Постоянно
	

	01-42
	Журнал контрольных проверок
	1
	10 лет
	

	01-43
	Протоколы Общих собраний
	1
	10 лет
	

	01-44
	Протоколы Совещаний при директоре
	1
	3 года
	

	01-45
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководства
	1
	Постоянно
(ст. 61а)
	В архив не сдается

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	02. Учебно-воспитательная работа


	02-01
	Программа развития учреждения 
	1
	Постоянно 

(ст. 166а)
	

	02-02
	Программа подготовки воспитанников детских домов к самостоятельной жизни в современном обществе
	1
	Постоянно
	

	02-03
	Годовой план работы
	1
	Постоянно
	

	02-04
	План работы методического объединения
	1
	Постоянно
	

	02-05
	Планы воспитательной работы педагогов
	-
	Постоянно
	

	02-06
	Расписание воспитательных занятий и кружковой деятельности

	1
	1 год
	

	02-07
	Книга приказов по воспитанникам
	1
	75 лет
	

	02-08
	Журнал прибытия-убытия воспитанников
	1
	75 лет
	

	02-09
	Положение о Педагогическом совете
	1
	Постоянно,

до замены
	

	02-10
	Положение о методическом объединении
	1
	Постоянно
	

	02-11
	Положение о порядке аттестации лица, претендующего на должность заместителя руководителя
	
	
	

	02-12
	Протоколы заседаний Педагогического совета
	1
	Постоянно
	

	02-13
	Протоколы заседаний методического объединения
	1
	Постоянно
	

	02-14
	Журнал учета работы педагога дополнительного образования
	-
	1 год
	

	02-15
	Журнал регистрации посещённых уроков, родительских собраний
	-
	1 год
	

	02-16
	Журнал учёта  рабочего времени 
	1
	Постоянно
	

	02-17
	Образовательные программы дополнительного образования воспитанников учреждения

	-
	-
	

	02-18
	Инструкции по технике безопасности воспитанников
	-
	Постоянно,
до замены
	

	02-19
	Журнал регистрации вводного инструктажа воспитанников
	-
	Постоянно,

до замены
	

	02-20
	Журнал инструктажа воспитанников по охране и безопасности труда при организации общественно-полезного, производительного труда и проведения воспитательных мероприятий.
	-
	Постоянно,

до замены
	

	02-21
	Журнал регистрации несчастных случаев с воспитанниками
	-
	Постоянно,

до замены
	

	02-23
	Журнал учета временной передачи детей в семьи граждан, постоянно проживающих на территории РФ
	-
	Постоянно,

до замены
	

	02-25
	Журнал учета посещений воспитанников
	-
	Постоянно,

до замены
	

	02-22
	Журнал регистрации самовольных уходов воспитанников
	-
	Постоянно,

до замены
	

	02-24
	Журнал учета профилактических мероприятий ПДН
	-
	Постоянно,

до замены
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	

	03. Кадры


	03-01
	Книга приказов по личному составу
	1
	75 лет
	

	03-02
	Личные дела работников  
	-
	75 лет
	

	03-03
	 Трудовые книжки
	-
	До востребования или после 50 лет после ухода с работы (ст. 524)
	

	03-04
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	1
	Постоянно 

(ст. 526а)
	

	03-05
	График отпусков работников
	1
	5 лет
	

	03-06
	Документы по аттестации педагогических работников 
	-
	75 лет (ст. 635)
	Хранятся в составе личных дел. Не вошедшие в состав личных дел - 5 лет

	03-07
	Трудовые договора
	-
	Постоянно, до окончания срока
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	

	04. Бухгалтерия


	1
	2
	3

	4
	5

	04-01
	Нормативные и методические документы  о бухгалтерском учете и отчетности (инструкции, положения и др.)
	-
	До востребования 
	Переходящее

	04-02
	Положение о бухгалтерской службе (копия приказа об учетной политике)
	-
	5 лет
(ст.360)
	После замены новыми.

Подлинники   в канцелярии

	04-03
	Должностные инструкции работников бухгалтерии (копии)
	-
	5 лет
(ст.360)
	После замены новыми.

Подлинники   в составе личных дел

	04-04
	Штатное расписание, тарификационные  списки и изменения к ним
	-
	Постоянно
(ст. 354)
	

	04-05
	Государственное задание на оказание государственных услуг
	-
	Постоянно

 (ст. 357)
	

	04-06
	Смета расходов (годовая), уведомления о лимитах бюджетных обязательств (годовые), уведомления о предельных объемах финансирования (квартальные)
	-
	Постоянно

 (ст. 354)
	

	04-07
	Бухгалтерские балансы и отчеты; документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы) к ним
	-
	Постоянно
(ст. 351)
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	04-08
	Главная книга
	-
	5 лет 
(ст.361)
	То же

	04-09
	Кассовая книга
	-
	5 лет 
(ст.361)
	То же

	04-10
	Оборотные ведомости по счетам
	-
	5 лет 
(ст.361)
	То же

	04-11
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, выписки, платежные поручения, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов,  счета-фактуры, накладные и авансовые отчеты, путевые листы и др.)

	-
	5 лет 

(ст. 362)
	То же

	04-12
	Исполнительные листы
	-
	До срока надобности

 
	Не менее 5 лет

	04-11
	Листки нетрудоспособности
	-
	5 лет 

(ст.362)
	При условии проведения проверки

	04-13
	Документы, послужившие основанием для назначения пособий, выплачиваемых из средств государственного социального страхования (заявления, справки, копии свидетельств и др.)
	-
	5 лет 
(ст.362)
	

	04-14
	Лицевые счета по начислению заработной платы 
	-
	75 лет

	

	04-15
	Документы – основания  для начисления заработной платы (копии приказов, записка-расчет о предоставлении отпуска и др.)
	-
	5 лет

(ст.362)
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	04-16
	Документы -  основания по начислению налогов (налоговые карточки, справки и заявления на получение льгот)
	-
	5 лет
(ст.362)
	

	04-17
	Табели учёта рабочего времени
	-
	 5 лет

(ст.362) 
	

	04-18
	Договоры о материальной ответственности
	-
	5 лет 
(ст.339)
	После увольнения материально-ответственного лица

	04-19
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей (в т.ч. аннулирование доверенности)
	-
	До срока надобности 

(ст. 327)
	

	04-20
	Договоры, соглашения, контракты
	-
	5 лет
(ст.337)
	

	04-21
	Документы (акты сверки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	-
	5 лет
	

	04-22
	Документы (протоколы заседаний, инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, ведомости) об инвентаризации  основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей
	-
	5 лет

 (ст. 427)
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	04-23
	Отчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование (расчеты с ПФР)

	-
	6 лет
(пп.6 п.2 ст.28 ФЗ от 24.07.2009 №212-ФЗ в ред. от 07.06.2013)
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	04-24
	Отчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование (расчеты с ФСС)

	-
	6 лет

(пп.6 п.2 ст.28 ФЗ от 24.07.2009 №212-ФЗ в ред. от 07.06.2013)
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	04-25
	Отчеты в налоговую инспекцию
	-
	4 года 
(пп.5 п.3 ст.24 НКРФ)
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	
	Статистические отчеты и таблицы по всем основным направлениям и видам деятельности:
	-
	5 лет
	

	04-26
	Расчеты платы за негативное воздействие на окружающую среду (квартальные)
	-
	5 лет
	

	04-27
	Книга регистрации  выданных доверенностей
	-
	5 лет

(ст.459)
	

	04-28
	Книга-реестр арматурных карточек
	-
	5 лет

(ст.459)
	

	04-29
	Карточки учета основных средств
	-
	5 лет
(ст.459)
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	
	Резерв
	
	
	

	05. Медицинская отчётность и учёт



	1
	2
	3

	4
	5

	05-01
	Медицинская карта ребёнка (Ф 26)
	-
	75 лет
	

	05-02
	Журнал обращений детей
	-
	Постоянно
	

	05-03
	Диспансерный журнал
	1
	5 лет
	

	05-04
	План медицинской и санитарно-просветительной работы с детьми
	1
	3 года
	

	05-05
	Журнал учёта инфекционных заболеваний
	1
	До минования надобности
	

	05-06
	Карты проф.прививок (Ф63-У)
	-
	До минования надобности
	

	05-07
	Журнал заболеваемости детей
	1
	До минования надобности
	

	05-08
	Журнал учёта направленных детей в тубдиспансер
	
	До минования надобности
	

	05-09
	Журнал реакции Манту
	1
	До минования надобности
	

	05-10
	Журнал обследования крови и мочи
	1
	До минования надобности
	

	05-11
	Журнал обследования на педикулёз и чесотку
	1
	До минования надобности
	

	05-12
	Журнал обследования на гельминты
	1
	До минования надобности
	

	05-13
	Журнал применения наружных препаратов
	1
	3 года
	

	05-14
	Журнал списания таблетированных лекарственных препаратов
	1
	3 года
	

	05-15
	Журнал медосмотра работников
	1
	3 года
	

	05-16
	Журнал "С"- витаминизации блюд
	1
	3 года
	

	05-17
	Бракеражный журнал
	1
	3 года
	

	05-18
	Журнал осмотра на гнойничковые заболевания работников пищеблока
	1
	3 года
	

	05-19
	Журнал осмотра работников детского дома на педикулёз и чесотку
	1
	До минования надобности
	

	05-20
	Акты, справки, протоколы проверок органов Роспотребнадзора
	-
	5 лет
	

	05-21
	Паспорт детского дома
	1
	10 лет
	

	05-22
	Карты медицинского осмотра воспитанников узкими специалистами
	-
	75 лет
	

	05-23
	Журнал учета детей по группам здоровья
	1
	3 года
	

	05-24
	Журнал травматизма
	1
	3 года
	

	05-25
	Журнал антропометрии
	1
	3 года
	

	05-26
	Журнал сан. инструктажа работников детского дома
	1
	3 года
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	


ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ

В категориях и количестве дел,

заведенных в 20___г. в ГКОУ Курмышский детский дом
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭП»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного

(свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного 

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


__________________
_______________________

_________________________

(наименование должности

(подпись)



(инициалы, фамилия)

ответственного за дело-

производство)
_____._____.20___г.

Итоговые сведения переданы в ___________________________________________________

__________________
_______________________

_________________________

(наименование должности

(подпись)



(инициалы, фамилия)

передавшего сведения)
_____._____.200___г.

1
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