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Номенклатура дел на 2022 год
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	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество дел (томов, статей)

	Срок хранения и
№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01.Руководство и контроль

	01-01
	Законодательные, нормативные правовые акты (указы, постановления, распоряжения) Российской Федерации,  Республики Тыва
	


	ДМН (1) ст. 3 б

	(1) Относящиеся к деятельности - постоянно

	01-02
	  Постановления и распоряжения администрации муниципального района «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва»  
	

	ДМН (1)
ст. 4 б
	(1) Относящиеся к деятельности ‑ постоянно

	01-03
	Документы (отчеты, справки, переписка) Управления образования администрации муниципального района «Улуг-Хемский кожуун Республики Тыва» о выполнении приказов, распоряжений
	

	5 лет ЭПК ст.21 
	(1) Относящиеся к деятельности МАДОУ ‑ постоянно

	01-04
	Устав, положения организации
	

	Постоянно
Ст. 28
	

	01-05
	Свидетельство (уведомления) о постановке на учет в налоговых органах; уведомления о снятии учета
	


	ДМН Ст. 24
	




	01-06
	Лицензия на право ведения образовательной и медицинской деятельности
	

	5 лет (1) Ст. 55
	(1) После прекращения действия лицензии

	01-07
	Документы (заявления, договоры, свидетельства, паспорта) по оформлению земельных участков в собственность
	

	До ликвидации организации 
Ст. 85
	

	01-08
	Положения о совещательных, методических, консультативных органах организации
	

	3 года (1) 
Ст. 34 б
	(1) После замены новыми

	01-09
	Протоколы собраний трудового коллектива
	

	Постоянно
ст. 18 ж
	

	01-10
	Протоколы совещаний у руководителя педагогического совета 
	

	Постоянно (3) Ст. 18 е
	(1) По оперативным вопросам – 5 лет

	01-11
	Протоколы совещаний родительского комитета
	

	Постоянно (3) Ст. 18 е
	(1) По оперативным вопросам – 5 лет

	01-12
	Протоколы собраний с родителями групп 
	

	Постоянно
 ст. 18 ж
	

	01-13
	Годовой план работы МАДОУ
	

	Постоянно
ст. 198 а
	

	01-14
	Штатное расписание и изменения к нему
	

	Постоянно (1)
ст. 40
	(1)  (1) в организациях, не являющихся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов
(2) – до ликвидации организации

	01-15
	Тарификационные списки работников
	

	       50/75 лет
ст. 400
	 

	01-16
	Документы (справки, сводки, переписка) о подготовке зданий к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий 
	

	3 года ст.543
	

	01-17
	Документы (справки, акты, заключения) проверок МАДОУ
	

	10 лет ст.141 б
	

	01-18
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя
	
	15 лет ст.44
	

	01-19
	Обращения граждан (заявления, жалобы, предложения, претензии); переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК ст.154
	


	01-20
	Журнал учета приема посетителей
	
	3 года ст.183 а
	


	01-21
	Годовые статистические отчеты о деятельности, представляемые официального статистического учета
	
	Постоянно ст.335 а
	

	01-22
	Номенклатура дел
	
	Постоянно (1) ст.157
	(1) Структурных подразделений – 3 года

	01-23
	резерв
	
	
	

	01-24
	резерв
	
	
	

	
 02. Работа с кадрами
	
02. Кадры


	02-01
	Приказы по основной деятельности

	

	Постоянно (1) (2) ст. 19 а
	(1) Присланные для сведения – ДМН
(2) В орг-ях, не яв-ся источниками комплектования гос. или мун-х архивов – до ликвидации орг-ии

	02-02
	Приказы по личному составу (о приеме, переводе, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, поощрении, награждении, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы)
	
	50/75 лет ЭПК ст.434 а

	



	02-03
	 Приказы о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной деятельностью
	
	5 лет (1) 
ст.434 б
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда – 50/75 лет

	  02-04
	Приказы о направлении в командировку работников

	

	5 лет (1) ст.434 г
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда – 50/75 лет

	02-05
	Приказы о дисциплинарных взысканиях

	


	3 года ст. 434 д 
	

	02-06
	Личные дела работников

	


	50/75 лет
Ст.445
	

	02-07
	Личные карточки работников
	


	50/75 лет
Ст.444

	

	02-08
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	


	До востребования (1) ст.449
	(1) Невостребованные работниками – 50/75 лет

	02-09
	Трудовые договора, соглашения об их изменении, расторжении

	


	50/75 лет ЭПК
Ст.435
	

	02-10
	Правила внутреннего трудового распорядка
	

	1 год (1)
ст. 381

	(1) После замены новыми

	02-11
	Документы (представления, ходатайства, характеристики и др.) о представлении к награждению государственными, муниципальными наградами, присвоению почетных званий, присуждению премий.
	

	Постоянно ст.500 а

	(1) В случае принятия решения об отказе – 5 лет
(2) О представлении к награждению ведомственными наградами, присвоении ведомственных почетных званий, присуждении ведомственных премий – 10 лет

	02-12
	График предоставления отпусков 

	
	3 года ст.453
	

	02-13
	Табель рабочего времени
	
	5 лет (1) ст.402
	(1) При вредных и опасных условиях труда – 50/75 лет

	02-14
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним 
	
	50/75 лет 
ст.463 в
	

	02-15
	Резерв 
	
	
	

	  02-16
	Резерв 
	
	
	

	03. Учебно-воспитательная работа

	03-01
	Государственные программы РФ, субъекты РФ, муниципальные (образовательная программа МАДОУ)
	


	ДМН 
ст.191 б
	

	03-02
	Развития государственных, муниципальных программ МАДОУ; документы (справки, расчеты, сведения, переписка) по их разработке
	

	5 лет 
ст.192
	

	03-03
	Учебные планы педагогов
	
	1 год ст. 203
	

	03-04
	Индивидуальные отчеты музыкального руководителя
	

	1 год
ст. 216
	


	03-05
	Индивидуальные отчеты педагога психолога 
	

	1 год 
ст.216
	

	03-06
	Индивидуальные отчеты логопеда
	

	1 год 
ст.216
	

	03-07
	Индивидуальные отчеты руководителя физического воспитания
	

	1 год 
ст.216
	



	03-08
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии; документы (протоколы комиссий) к ним
	


	10 лет 
ст.485

	




	03-09
	Документы (проекты, отзывы, заключения) о разработке учебных программ, планов, пособий
	

	5 лет
ст. 480
	

	03-10
	Учебно-методические пособия по повышению квалификации и профессиональной переподготовке 
	


	ДМН 
ст.479 б

	

	03-11
	Индивидуальные планы старшего воспитателя
	

	1 год 
ст.203
	

	03-12
	Индивидуальные планы руководителя физического воспитания
	

	1 год
ст.203
	

	03-13
	Индивидуальные планы музыкального руководителя
	

	1 год 
ст.203 
	


	03-14
	Индивидуальные планы педагога психолога
	
	1 год ст.203 

	

	03-15
	Индивидуальные планы логопеда
	
	1 год ст.203 
	

	03-16
	Расписание занятий по группам
	
	1 год ст.495
	

	03-17
	Планы мероприятий по отдельным направлениям деятельности педагогов (планы работы, табель посещаемости детей, сведения о родителях, план работы с родителями, протоколы собраний и т.д.)
	
	5 лет ЭПК 
ст.200
	

	3-18
	Резерв
	
	
	

	3-19
	Резерв
	
	
	

	04. Первичная медицинская документация.
Медицинский кабинет

	04-01
	Приказы вышестоящих органов по основной деятельности медицинского комитета, присланные для руководства медицинской деятельностью в МАДОУ
	


	ДМН (1) 
ст.3 б

	(1) Относящиеся к деятельности МАДОУ - постоянно

	04-02
	Нормативные документы вышестоящих органов по организации питания воспитанников
	

	1 год (1) 
ст.8 б
	(1) После замены новыми

	04-03
	Методические указания и рекомендации по медицинскому обслуживанию воспитанников
	

	1 год (1) ст.8 б
	(1) После замены новыми .

	04-04
	Методические рекомендации по диспансеризации детского населения
	

	1 год (1) ст.8 б
	(1) После замены новыми

	04-05
	Методические рекомендации по организации питания воспитанников
	

	1 год (1) ст.8 б
	(1) После замены новыми

	
	
	
	
	

	04-06
	Инструкции по проведению профилактических прививок
	

	1 год (1) ст.8 б
	(1) После замены новыми

	04-07
	Годовой план работы медицинской сестры
	
	1 год ст.203
	 

	04-08
	Отчеты о работе медицинского кабинета, о медико-санитарном обслуживании воспитанников МАДОУ
	
	1 год (1) ст.215
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - постоянно

	04-09
	Списки детей, имеющих длительные и постоянные медицинские отводы от профилактических прививок
	

	ДМН 
решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-10
	Списки детей, родители которых отказались от прививок
	


	ДМН 
решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-11
	Книга для записи санитарного состояния МАДОУ (ф. № 308/у)
	
	3 года решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-12
	Документы (акты) органов Роспотребнадзора о результатах проверок: в проверяемой организации
	
	10 лет 
ст.141 б
	

	04-13
	Медицинская карта ребенка 
(ф. № 026/у)
	
	10 лет 
ст.400 
ТП М3
	Передается при поступлении ребенка в школу
	

	04-14
	Карта профилактических прививок (ф. № 063/у)
	

	5 лет 
ст.403 
ТП М3
	Передается при поступлении ребенка в школу

	04-15
	Журнал регистрации инфекционных заболеваний (ф. №060/у)
	
	3 года 
ст.279 
ТП М3
	  

	04-16
	Журнал контроля санитарного состояния МАДОУ
	
	3 года 
решение ЭК 
	Протокол № 1 от ______ 20__ г.

	04-17
	Журнал бракеража готовой пищи
	
	1 год 
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-18
	Журнал бракеража сырой продукции (ф. № 036/у)
	
	1 год
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-19
	Журнал дегельминтизации
	
	1 год
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-20
	Журнал осмотра детей на педикулез и кожные заболевания
	

	1 год
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-21
	Журнал учета острой заболеваемости
	
	3 года
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-22
	Журнал учета профилактических прививок
	
	3 года 
ст.277  ТП М3
	

	04-23
	Журнал контроля температурного режима работы холодильника для хранения вакцины
	
	1 год 
ст.183 е
	

	04-24
	Журнал учета искусственной «С»-витаминизации пищи
	
	1 год
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-25
	Журнал регистрации медицинского осмотра работников
	
	5 лет
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-26
	Карантинный журнал
	
	1 год
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-27
	Журнал контроля работы бактерицидной лампы
	
	1 год
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-28
	Журнал здоровья (для работников пищеблока)
	


	1 год
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-29
	Медицинские книжки сотрудников
	
	До востребования (1) ст. 449
	(1)Невостребованные работниками – 50/75 лет

	04-30
	Примерное десятидневное меню для воспитанников МАДОУ
	
	1 год
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-31
	Технологические карты рецептур блюд и кулинарных изделий 
	

	ДМН 
Решение ЭК
	Протокол № 1 от ________ 20__ г.

	04-32
	Резерв 
	
	
	

	                                                           05. Охрана труда

	05-01
	Сертификаты соответствия работ по охране труда (сертификаты безопасности)
	

	5 лет (1) 
ст.408
	(1) После истечения срока действия сертификата

	05-02
	Паспорта безопасности объектов (территорий) с массовым пребыванием людей
	


	5 лет (1) 
ст.594
	(1) После актуализации паспорта безопасности 

	05-03
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря
	

	5 лет (1) 
ст.614
	(1) После замены новыми

	05-04
	 Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по охране труда
	


	5 лет (1) 
ст.421
	

	05-05
	Документы (акты, заключения, справки, объяснительные и докладные записки, протоколы, положения и др.) о производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве.
	


	45 лет (1)
ст. 425 а

	(1) Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами- постоянно

	05-06
	Документы (справка, сводки, акты, переписка) о подготовке зданий к началу учебного года, испытаний спортивного инвентаря и оборудования
	



	3 года ст.543


	

	05-07
	Книга учета инструктажа по охране труда
	

	45 лет 
ст.423 а
	

	05-08
	Книга учета профилактических работ по охране труда, проверки знаний по охране труда воспитанников
	

	5 лет
ст. 423 б
	

	05-09
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве, учета аварий
	

	45 лет 
ст.424
	

	05-10
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	

	3 года
ст. 613
	

	05-11
	Журнал учета исполнения постановлений надзорных органов
	

	3 года 
ст.182 д
	 

	05-12
	Резерв
	
	
	

	06. Административно-хозяйственная деятельность

	06-01
	Паспорта зданий

	

	5 лет (1)  
ст.532 б
	(1) После сноса здания, строения, сооружения

	06-02
	Акты сдачи-приемки ввода в эксплуатацию зданий
	
	Постоянно 
ст.544
	

	06-03
	 Планы (схемы) размещения организации
	

	3 года (1) 
ст.534
	(1) После замены новыми

	06-04
	Документы (справки, сводки, переписка) о подготовке зданий к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий
	

	3 года
ст. 543
	

	06-05
	Документы (заявки, акты, переписка) о содержании зданий, прилегающих территорий в надлежащем техническом и санитарном состоянии
	

	3 года
ст. 539
	

	06-06
	Договоры оказания коммунальных услуг организации
	

	5 лет (1)
ст. 541
	(1) После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	06-07
	Журнал учета сдачи и приемки оборудования после ремонта, о состоянии и проведении ремонтных, наладочных работ технических средств
	

	5 лет 
ст.520
	

	06-08
	Резерв 
	
	
	

	06-09
	Резерв 
	
	
	



