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И ндекс дела Н аименование дела Спок хранения М есто хранения О тветственный П римечание

01. К анцелярия

01-01
Устав образовательного учреждения. 
С видетельство о государственной регистрации.

постоянно
кабинет

директора
Борознова Н.С.

01-02
Л ицензия на осущ ествление образовательной деятельности и 
лицензия на осущ ествление медицинской деятельности

постоянно
кабинет

директора
Борознова Н.С.

01-03
Контракт на право оперативного управления нежилым 
фондом, свидетельство на право оперативного управления

постоянно бухгалтерия Ч ичерова М.А.

01-04 К онцепция развития образовательного учреж дения постоянно
кабинет

директора
Борознова Н.С.

01-05
Реш ения территориальны х органов управления, приказы 
управления культуры г.Н абережные Челны о работе 
образовательны х учреж дений

на период 
действия

приемная Зубенко А.В.

01-06 П ротоколы
совещ аний при директоре

постоянно
кабинет

директора
Борознова Н.С.

01-07 К оллективный договор постоянно
кабинет

директор
Борознова Н.С.

01-08 Д олж ностны е инструкции по охране труда 3 года приемная Зубенко А.В.
01-09 Технический паспорт учреждения постоянно бухгалтерия Чичерова М.А.

01-10 Н оменклатура дел
10 лет 

до замены
кабинет

директора
Борознова Н.С.

01-11 Л ичны е дела обучаю щ ихся 3 года ЭПК приемная Г афиуллина Л.И.

01-12 А лфавитная книга записи обучаю щ ихся 50 лет кабинет зам.L------------ -------------- Симонова Ю .А.

I



дир. по УВР ш

01-13
Заявления, ж алобы  граждан и документы, связанные с их 
рассмотрением

5 лет
кабинет

директора
Борознова Н .С .Ц

01-14 Ж урналы  инструктаж а по ТБ и ПБ 5 лет приемная Зубенко А.В.
01-14-1 Ж урналы  вводного инструктажа 5 лет приемная Зубенко А.В. Ш

01-14-2 Ж урнал инструктаж а на рабочем месте 5 лет приемная Зубенко А.В.
01-14-3 Ж урналы инструктаж а учащ ихся 5 лет по отделениям преподаватели

01-15 И нструкции по охране труда 5 лет приемная Зубенко А.В.

01-16 Л окальны е акты 75 лет
кабинет

директора
Борознова 11.С.

01-17
П ротоколы заседаний общ его собрания трудового 
коллектива

5 лет
кабинет

директора
Борознова Н.С.

02. У чебно-воспитательная работа ■Щ-

02-01 Годовой план работы 5 лет
кабинет зам. 
дир. по УВР

Ф ёдорова Э.З.

02-02 У чебные планы постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Гафиуллнна Л .И.

02-03 У чебные программы
до минования 

надобности
кабинет зам. 
дир. по УВР

Гафиуллина Л.И.

02-04 Расписание занятий 1 год
кабинет зам. 
дир. по УВР

Г афиуллина Л.ІЩ -

02-05 Протоколы заседаний педагогического совета ш колы постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Г афиуллина Л .И І#

02-06 Протоколы заседаний зав.отделениями постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Гафиуллина Л.И.

02-07 С татистические отчеты о работе школы 5 лет
кабинет зам. 
дир. по УВР Г афиуллина Л.И)Ц|

02-08 Классные журналы 1 год преподаватели® !

02-09 Книга приказов по учащ имся 5 лет
кабинет зам. 
дир. по УВР

Г афиуллина Л .И |§

02-10 Книги распоряж ений постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Щ
Гафиуллина Л.ИЦ?
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02-11 Книга итогов конкурсов постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Ф ёдорова Э.З.

02-12 Тетрадь концертов, выставок постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Ф ёдорова Э.З.

02-13 М етодические работы преподавателей постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Гафиуллина Л.И.

02-14 Годовые отчеты постоянно
кабинет

директора
Борознова Н.С.

02-15 Заявления родителей 3 года
кабинет зам. 
дир. по УВР

Гафиуллина Л.И.

02-16 О бразовательная программа
постоянно, до 
замены новой

кабинет зам. 
дир. по УВР

Г афиуллина Л.И.

02-17 Сведения о ДШ И  (форма №  1-ДМ Ш ) постоянно
кабинет

директор
Борознова Н.С. •

02-18 П ротоколы приемных экзаменов. постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Г афиуллина Л.И.

02-19 П ротоколы заседаний экзаменационной комиссии постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Г афиуллина Л.И.

02-20 О бщ еш кольны е ведомости (по отделени ям) постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Г афиуллина Л.И.

02-21 П ротоколы заседаний методического со іета постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Симонова Ю .А.

02-22 Тетрадь движ ения контингента постоянно
кабинет зам. 
дир. по УВР

Г афиуллина Л.И.

04. Бухгалтерия
04-01 Л ицевы е счета по начислению  зарплаты 75 лет -  В бухгалтерия Чичерова М.А.
04-02 Х озяйственны е договоры 5 лет бухгалтерия Чичерова М.А.
04-03 Главная книга 5 лет бухгалтерия Чичерова М.А.
04-04 Кассовая книга и оборотные ведомости 5 лет бухгалтерия Чичерова М.А.
04-05 Д окументы  ф инансово-бухгалтерской 0' ’четности 5 лет бухгалтерия Чичерова М.А.
04-07 О тчеты по финансированию постоянно бухгалтерия Чичерова М.А.
04-08 Д окументы  о переоценке основных фон іов постоянно бухгалтерия Чичерова М.А.
04-09 Листки нетрудоспособности 3 года бухгалтерия Чичерова М.А.
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04-10 Д окументы  о вы плате пособий на детей
до срока 

надобности бухгалтерия Чичерова М.А.

04-12
Д оверенности на получение денеж ны х сумм и товарно­
материальны х ценностей (в т.ч. аннулированные 
доверенности)

3 года бухгалтерия
Ч ичерова М.А.

04-13
Тариф икационны е списки педагогических работников 
образовательного учреж дения

25 лет бухгалтерия
Чичерова М.А.

04-14 Ш татное расписание 25 лет бухгалтерия Чичерова М.А.
05. Х озяйственная часть

05-01
И нвентарны е описи, сличительны е ведомости учета 

им ущ ества образовательного учреж дения
3 года бухгалтерия

Чичерова М.А.

05-02 Кинга учета хозяйственного имущ ества и материалов 3 года бухгалтерия Чичерова М.А.
05-03 Акты приема, сдачи и списания имущества, материалов 3 года бухгалтерия

05-04 Технические паспорта на приборы и оборудование 10 лет каб.
зам. дир.по АХЧ О всянникова Н.А.

05-05 П аспорта готовности к отопительному сезону постоянно каб.
зам. дир.по АХЧ О всянникова Н.А.

05-06 П аспорт безопасности объекта постоянно каб.
зам. дир.по АХЧ О всянникова Н.А.

06. М едицинская часть

06-01 М едицинские книжки
до увольнения 

работника приемная Зубенко А.В.

07. Библиотека
07-01 Акті»] списания учебно-мстодической и нотной литературы . библиотека

07-02 -01 
07-02-02 
07-02-03

И нвентарная книга учета библиотечного фонда библиотека

07-03-01
07-03-02
07-03-03

Видеокассеты  
А удиокассеты  
Компакт-диски, D V D -диски і

библиотека

і



Номенклатура дел по кадровому обеспечению
Индекс дела Н аим енование  дела | Срок хранения М есто хранения О тветственный П римечание

03-01 Л ичны е карточки рабочих и служащ их (ф. Т-2) 75 лет приемная Зубенко А.В.

03-02 Трудовы е книжки
до востребования 
или 50 лет после 
ухода с работы

приемная Зубенко А.В.

03-03 К нига учета движения трудовых книж ек и вкладышей к ним постоянно приемная Зѵбенко А.В.

03-04 Д окументы  по аттестации педагогических работников 
ш колы (планы, протоколы, характеристики) 5 лет

кабинет зам. 
дир. по УВР

Гафиуллина Л.И.

03-05 Трудовы е договоры (контракты) 75 лет приемная Зѵбенко А.В.
03-06 Ж урнал регистрации приказов ДШ И 15 лет приемная Зубенко А.В.

03-06-01 Ж урнал регистрации приказов ДШ И 15 лет приемная Зубенко А.В.
03-07

03-07-01
03-07-02

Ж урналы  регистрации:
- входящ ей корреспонденции, документов
- исходящ ей корреспонденции, документов

3 года приемная Зубенко А.В,

03-08
03-08-01
03-08-02

П риказы  директора образовательного учреж дения: 
Кадры
О сновная деятельность

75 шет 
постоянно

приемная Зубенко А.В.

03-09 П равила внутреннего трудового распорядка постоянно приемная Зубенко А.В.
03-10 Д олж ностны е инструкции 3 года приемная Зубенко А.В.
0 3 -11 П роф ессиональны е стандарты 1 постоянно приемная Зубенко А.В.

дата

« 7 $  №  2020г.
« V» _ 2020г.
< / % г  < 0 #  2020г.
« / ^  ^  2020г.

« / &  р £  2020г.
«-А» O f  2020г.

С номенклатурой дел ознакомлены:
Ф.И.О.

1 библиотекарь
2 і лавный бухгалтер
3 зам д и ректора  по ХР
4 іам .директора по УВР
5 зам д и ректора  по УВР
6 специалист по кадрам

подпись расш ифровка подписи


