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 УТВЕРЖДАЮ:
                                                                                Заведующая   МБДОУ 

                                                                                общеразвивающего вида

                                                                                «Большеулуйский детский сад №1» 

                                                                               _________А.С.Бакайкина                                                   «25 »  декабря    2015 г
                                                                                                                 Приказ №121-орг
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
МБДОУ общеразвивающего вида «Большеулуйский детский сад №1»
на 2016 г.

	Индекс 

дела
	Заголовок дела
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4

	01. Руководство и контроль


	01-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты: 

а) по месту разработки и утверждения

б) в других организациях 
	ДМН

ст. 1 б¹ ТП
	¹относящиеся к деятельности ДОУ‑постоянно

	01-02
	Приказы, указания, поручения, письма Отдела  образования администрации Большеулуйского района.
	постоянно

ст. 6¹ ТП
	¹по оперативным вопросам деятельности ДОУ–5 лет ЭПК

	01-03
	Устав ДОУ, свидетельства о государственной регистрации и постановке на учет. Лицензии на право ведения образовательной и медицинской деятельности


	постоянно

ст.50а, 51

постоянно

ст. 97,105

ТП
	

	01-04
	Положения о коллегиальных органах (советах, комиссиях)
	постоянно

ст.50,57,411

ТП
	

	01-05
	Протоколы заседаний совета ДОУ и документы к ним.

 Протоколы общих собраний трудового коллектива.
	постоянно

ст. 18 б ТП


	

	01-06
	Протоколы заседаний педагогического совета и документы к ним.  
	постоянно

ст. 18 д ТП

ст. 576 ТП
	

	01-07
	Протоколы заседаний Совета родителей и документы к ним, Протоколы групповых родительских собраний и документы к ним


	постоянно

ст. 5 в ТП


	

	01-08
	План работы ДОУ на год 
	ДМН

ст.285 а¹


	Подлинник у ст. воспитателя

	01-09
	Паспорт готовности ДОУ к учебному году


	до замены новым
	

	01-10
	Справки и акты о результатах проверки ДОУ.

Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене руководителя
	постоянно

ст.173а, 174а

ТП, постоянно

ст. 79 ТП
	

	01-11
	Договоры о сотрудничестве и оказании услуг  
	5 лет ЭПК

ст. 440
	

	01-12
	Обращения граждан (заявления, жалобы, предложения) и документы по их рассмотрению.

 Журнал учета приема посетителей, журнал регистрации приема граждан
	постоянно

ст. 183 ТП

5 лет

ст. 258 е ТП


	¹в случае неоднократного обращения‑ 5 лет после последнего обращения;

личного характера‑ 

5 лет ЭПК

	01-13
	Журнал регистрации входящей корреспонденции, в т.ч. по электронной почте, Журнал регистрации исходящей корреспонденции), в т.ч. по электронной почте.
	5 лет

ст. 258 г ТП


	

	Документационное обеспечение управления и 

организация хранения документов



	1
	2
	3
	4

	01-14
	Номенклатура дел. 

 
	постоянно

ст. 200 а ТП
	

	02. Работа с кадрами



	02-01
	Штатное расписание и изменения к нему, тарификационные списки
	75лет
	

	02-02
	Приказы по личному составу (прием, перемещение (перевод), увольнение; совмещение; 

Приказы по основной деятельности(организационные)

Приказы о предоставлении ежегодных оплачиваемых, учебных отпусков;  дисциплинарных взысканиях; командировках 
	75 лет ЭПК

ст. 19 б ТП

5 лет

5 лет
	

	02-03
	Личные дела работников
	75 лет ЭПК

ст. 656 б ТП


	Личные дела руководителя, работников, имеющих премии, награды, звания – постоянно

	02-04
	Личные карточки работников, в том числе временных работников и военнообязанных (ф. № Т-2)
	75 лет ЭПК

ст. 658 ТП


	Личные карточки военнообязанных могут формироваться в самостоятельное дело

	02-05
	Подлинные личные документы (трудовые книжки)


	до востребования¹

ст. 664 ТП


	¹невостребованные – не менее 75 лет

	02-06
	Трудовые договоры, трудовые соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел
	75 лет ЭПК

ст. 657 ТП


	

	02-07
	Коллективный договор(с приложениями)
	постоянно* 

ст.576 ТП
	

	02-08
	Должностные инструкции работников
	3 года

ст.80 ТП
	До замены новыми

	02-09
	Документы о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий (представления, ходатайства, выписки из решений и др.)
	75 лет ¹ЭПК

ст. 384 б ТП


	¹документы о представлению званию «Ветеран труда» ‑ 30 лет ЭПК

	02-10
	График предоставления отпусков
	1 год

ст. 693 ТП
	

	02-11
	Табели учета заработка и использования рабочего времени (ф. № 421)
	5 лет

ст. 586
	

	02-12
	Журнал учета лиц, подлежащих воинскому учету
	3 года

ст. 695 е¹ ТП
	¹после увольнения


	02-13
	Журнал учета листов по временной нетрудоспособности
	3 года
	

	02-14
	Журнал учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним
	75 лет

ст. 695 в ТП
	

	03. Воспитательно-образовательная работа



	03-01
	Перспективная программа развития ДОУ
	постоянно

ст. 270 ТП
	

	03-02
	Образовательные и учебные программы, разработанные специалистами  ДОУ
	постоянно

ст. 710 а ТП
	

	03-03
	Учебные планы, программы воспитательно-образовательной работы
	постоянно

ст. 285 711 а ТП
	присланные для сведения – ДМН

	03-04
	Индивидуальные планы работы воспитателей на год
	1 год

ст. 291 ТП
	

	03-05
	Протоколы научно-практических конференций ДОУ и документы по их подготовке 


	постоянно

ст. 18 д ТП


	Могут формироваться документы об участии в дистанционных конференциях

	03-06
	Учебно-методические пособия, разработанные специалистами ДОУ
	постоянно

ст. 712 а ТП
	

	03-07
	Статистические сведения о деятельности дошкольного образовательного учреждения (ф. № 85-к) и методические рекомендации по заполнению формы


	постоянно

ст. 467 б ТП


	квартальные – 5 лет; при  отсутствии годовых ‑ постоянно

	03-08
	Отчеты, информации, справки по вопросам основной деятельности
	постоянно

ст. 83 ТП
	

	03-09
	Недельный план непосредственно- образовательной деятельности на учебный год
	3 года

ст. 722 ТП
	

	03-10
	Расписания НОД  по группам
	1 год

ст. 728 ТП
	

	03-11
	Документы о работе старшего воспитателя (методические рекомендации, план работы, информации, сведения, справки и др.)


	5 лет ЭПК

ст. 88 ТП


	

	03-12
	Документы о деятельности педагогов (планы работ, отчеты, сценарии, графики, табеля посещаемости, журналы учета занятий, индивидуальные карты развития детей, тетради индивидуальных занятий с детьми и рекомендаций для родителей, результаты педагогической диагностики уровня развития детей и др.
	5 лет ЭПК

ст. 88 ТП


	

	03-13
	Документы об организации летней оздоровительной работы (методические рекомендации, план работы, режим работы, акты и др.)
	5 лет ЭПК

ст. 88 ТП


	

	03-14
	Документы о работе групп кратковременного пребывания детей  (планы, графики, журналы и др.)
	5 лет ЭПК

ст. 88 ТП


	

	04. Первичная медицинская документация.
Медицинский кабинет



	04-01
	Приказы главного врача муниципального учреждения здравоохранения по основной деятельности медицинского кабинета, присланные для руководства и работы
	ДМН

ст. 19 б ТП


	

	  04-02
	Методические указания и рекомендации по медицинскому обеспечению воспитанников ДОУ
	До замены новыми


	

	04-03
	Комплексный план работы  медсестры
	1 год

ст. 291 ТП
	

	04-04
	Отчеты о работе медицинского кабинета, медико-санитарном обслуживании воспитанников ДОУ
	5 лет

ст. 226 МП
	

	04-05
	Списки детей, имеющих длительные и постоянные медицинские отводы от профилактических прививок
	ДМН
	

	04-06
	Списки детей, отказавшихся от профилактических прививок
	ДМН
	

	04-07
	Санитарный журнал (ф. № 308/у)
	5 лет

ст. 176 ТП 


	Ведется учет актов проверок органов Роспотребнадзора

	04-08
	Акты органов Роспотребнадзора о результатах проверок
	5 лет ЭПК

ст. 173, 641 ТП
	

	04-09
	Медицинская карта ребенка (ф. № 026/у)


	ДМН
	При поступлении ребенка в школу передается в школу

	04-10
	Карта профилактических прививок (ф. № 063/у)


	ДМН
	При поступлении ребенка в школу передается в медицинский кабинет школы

	04-11
	Журнал регистрации инфекционных заболеваний (ф. № 060/у)
	3 года
	

	04-12
	Контрольная карта диспансерного наблюдения (ф. № 030/у) (Диспансерный журнал)
	ДМН
	При поступлении ребенка в школу передается в школу

	04-13
	Журнал контроля санитарного состояния ДОУ
	3 года


	

	04-14
	Журнал учета посещаемости детей
	1 год
	

	04-15
	Журнал здоровья работников пищеблока
	1 год
	 

	04-16
	Журнал дегельминтизации
	1 год
	

	04-17
	Журнал осмотра детей на педикулез и кожные заболевания
	1 год
	

	04-18
	Журнал учета острой заболеваемости
	3 года
	

	04-19
	Журнал учета детей, направленных на консультацию к фтизиатру
	3 года
	

	     04-20
	Журнал учета санитарно-просветительской работы (ф. № 038/у)
	1 год
	

	04-21
	Журнал учета профилактических прививок


	3 года

ст. 277 МП
	

	04-22
	Журнал учета поступления и расходования медицинских и иммунобиологических препаратов (МИБП)
	5 лет
	

	04-23
	Журнал контроля температурного режима работы холодильника для хранения вакцины
	1 год
	

	04-24
	Журнал учета искусственной           «С»-витаминизации пищи
	1 год
	

	04-25
	Журнал регистрации медицинского осмотра сотрудников
	постоянно
	

	04-26
	Карантинный журнал
	1 год
	

	04-27
	Журнал контроля работы бактерицидных ламп
	1 год
	

	04-28
	Медицинские книжки сотрудников
	постоянно
	Хранятся в ДОУ

	05. Документы по питанию .


	05-01
	Нормативные документы вышестоящих органов по организации питания воспитанников ДОУ
	ДМН

ст. 19 б, 25 б

ТП
	

	05-02
	Методические рекомендации по организации питания воспитанников ДОУ
	ДМН


	

	05-03
	Примерное десятидневное меню для воспитанников ДОУ
	До замены новыми
	

	05-04
	Акты, справки проверки организации и качества питания воспитанников ДОУ
	5 лет
	

	05-05
	Технологические карты рецептур блюд и кулинарных изделий для ДОУ
	До замены новыми
	

	05-06
	Графики контроля питания в ДОУ
	1 год
	

	05-07
	Накопительная ведомость расхода продуктов питания
	5 лет

ст. 361¹ ТП
	¹При условии завершения проверки (ревизии)

	05-08
	Журнал по контролю за качеством готовой пищи (бракеражный) 


	1 год
	Дается оценка органолептических качеств готового блюда

	05-09
	Журнал бракеража сырой продукции (ф. № 036/у)
	1 год
	

	06. Охрана труда



	06-01
	Законодательные и нормативные правовые акты по охране труда и пожарной безопасности, присланные для работы
	ДМН

ст. 1 б ТП
	

	06-02
	Инструкции по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности
	3 года

ст. 27 б ТП
	После замены новыми

	06-03
	Инструкции по организации охраны жизни и здоровья детей в ДОУ
	           3 года

ст. 27 б ТП
	После замены новыми

	06-04
	Инструкции по охране труда для сотрудников по должностям и видам работ
	3 года

ст. 27 б ТП
	После замены новыми

	06-05
	Памятка населению по предотвращению террористических актов
	3 года

ст. 27 б ТП
	После  замены новыми

	06-06
	Комплексные планы улучшения условий и охраны труда, санитарно-оздоровительных мероприятий
	постоянно

ст. 604 ТП
	

	06-07
	Статистические сведения и отчеты по охране труда 
	постоянно

ст. 464 б ТП
	

	06-08
	Документы о работе комиссии по расследованию производственных аварий и несчастных случаев на производстве (акты, справки, объяснительные и докладные записки, протоколы, положения и др.
	75 лет

ст. 632 а¹ ТП
	¹Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно

	                                            06-09
	Документы о расследовании несчастных случаев, происшедших с воспитанниками (план работы по профилактике, справки, акты, объяснительные и докладные записки и др.)
	75 лет

ст. 632 а ТП


	

	06-10
	Личные карточки учета выдачи средств индивидуальной защиты
	1 год

ст. 639 ТП
	

	06-11
	Личные карточки сотрудников по охране труда 
	ДМН
	

	06-12
	Акты, предписания надзорных органов 

по технике безопасности и документы об их выполнении
	5 лет ЭПК

ст. 603 ТП
	

	06-13
	Акты технического состояния и технического осмотра помещений ДОУ
	5 лет ЭПК

ст. 603 ТП
	

	06-14
	Акты приемки помещений к началу учебного года, испытаний спортивного инвентаря, оборудования
	5 лет ЭПК
	

	06-15
	Паспорт безопасности (паспорт антитеррористической и противодиверсионной безопасности)


	постоянно

ст. 869 ТП


	Может быть передан на постоянное хранение при ликвидации ДОУ

	06-16
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности на рабочем месте
	10 лет

ст. 626 б ТП
	

	06-17
	Журнал регистрации вводного инструктажа по технике безопасности
	10 лет

ст. 626 б ТП
	

	06-18
	Журнал регистрации несчастных случаев, происшедших с сотрудниками, учета аварий


	5 лет¹ ЭПК

ст. 630 ТП
	¹Несчастных случаев, связанных с человеческими жертвами – постоянно

	06-19
	Журнал регистрации несчастных случаев, происшедших с воспитанниками
	5 лет¹ ЭПК

ст. 630 ТП
	¹Несчастных случаев, связанных с человеческими жертвами – постоянно

	06-20
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	5 лет
	

	06-21
	Журнал учета исполнения постановлений надзорных органов
	З года

ст. 642 ТП
	

	07. Административно-хозяйственная деятельность



	07-01
	Инвентаризационные описи, сличительные ведомости учета товарно-материальных ценностей (движимого имущества)
	5 лет

ст. 427 ТП
	При условии проведения проверки (ревизии)

	07-02
	Паспорта зданий, сооружений, оборудования


	5 лет ЭПК

ст. 802², 803¹ ТП


	¹После списания оборудования

²После ликвидации здания, сооружения

	07-03
	Книга учета хозяйственного имущества и материалов
	5 лет

ст. 758 ТП
	

	07-04
	Планы размещения ДОУ
	3 года

ст. 808
	После замены новыми

	07-05
	Договоры коммунального обслуживания ДОУ


	5 лет

ст. 817 ТП
	После истечения срока действия договора

	07-06
	Договоры энергоснабжения
	5 лет

ст. 815 ТП
	После истечения срока действия договора

	07-07
	Документы (заявки, акты, переписка) о проведении санитарно-гигиенической обработки помещений 


	3 года

ст. 814 ТП
	

	07-08
	Журнал учета неполадок при эксплуатации технического оборудования помещений, зданий, сооружений


	3 года

ст. 820
	

	08. Контингент воспитанников



	08-01
	Приказы по комплектованию воспитанников 
	10 лет
	

	08-02
	Личные дела воспитанников
	5 лет
	после выбытия из учреждения

	08-03
	Книга движения детей 
	Постоянно*
	


* Срок хранения «постоянно» ( Пост.) документов в организациях, не являющихся источниками комплектования государственных, муниципальных архивов, не может быть менее десяти лет.

Срок хранения «до минования надобности» не может быть менее одного года.

Отметка «ЭПК» («ЦЭК», «ЭК») означает, что часть документов может быть отнесена к сроку хранения «постоянно».

ТП- типовой перечень; ДМН- до минования надобности
