МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДНИЕ

«НАЧАЛЬНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА С.БУЛГАКОВКА

ВОСКРЕСЕНСКОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ»

____________________________ПРИКАЗ_________________________________________

№ 46 от 02.09.2014 г.
                   413051, Саратовская область,

 Воскресенский район,

с.Булгаковка, 

ул. Новая, д. 44

телефон: 8(845-68)26-1-21
«Об утверждении 

номенклатуры дел по школе  

на 2014-2015 учебный год»

     Для ведения группировки исполнительных документов в дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения сроков их хранения, для составления описей дел временного и постоянного (свыше 10 лет) хранения
ПРИКАЗЫВАЮ:
Утвердить номенклатуру дел по МОУ  «НОШ с.Булгаковка»  на 2014-2015 учебный  год (Приложение № 1).

          Заведующая МОУ «НОШ с.Булгаковка»:                            Захарова М.В.


Приложение № 1

  «Утверждаю»
Заведующая  МОУ «НОШ с.Булгаковка»:
                                                                                                   _______________Захарова М.В. 

Приказ № 46 от 02.09.2014 г.
Номенклатура дел МОУ «НОШ с.Булгаковка»
на 2014-2015 учебный  год

	Индекс 
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок 

хранения
	Приме

чание 

	
	01. Руководство
	
	
	

	01-01
	Документы регламентирующие деятельность школы 
	
	Постоянно ст. 16
	

	01-02
	Входящая корреспонденция
	
	3 года

 ст. 72 б
	

	01-03
	Журнал регистрации входящих документов


	
	3 года 

ст. 72 б
	

	01-04
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции


	
	3 года 

ст. 72 б
	

	01-05
	Исходящая корреспонденция
	
	3 года

 ст. 72 б
	

	01-06
	Приказы директора школы по основной деятельности
	
	Постоянно ст. 6 а
	

	01-07
	Журнал регистрации приказов директора школы  по основной деятельности
	
	Постоянно ст. 72 а
	

	01-08
	Номенклатура дел


	
	Постоянно ст. 67 а
	

	01-09
	Личные дела учащихся
	
	75 лет
	

	01-10
	Алфавитная книга учащихся
	
	75 лет
	

	01-11
	Книга учета  и записи выданных аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей 
	
	75 лет 

ст. 75 в
	

	01-12
	Книга учёта похвальных листов и похвальных грамот.
	
	До замены
	

	01-13
	Акты на списание бланков (накладные, заявки, отчеты)  
	
	50 лет 

ст. 75 в
	

	01-14
	Журнал учёта школьных  грамот
	
	До замены
	

	01-15
	Технический паспорт школы
	
	До замены
	

	01-16
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководителя  учреждения. 
	
	Постоянно ст. 36 а
	

	01-17
	Акты проверки готовности школы к началу учебного года
	
	5 лет ст.339

ПМП
	

	01-18
	Лицензирование школы 
	
	До замены
	

	01-19
	Локальные акты
	
	Постоянно ст. 14 
	

	01-20
	Государственная аккредитация школы
	
	До замены
	

	01-21
	Оплата труда работников школы и смета расходов на финансовый год
	
	На период действия
	

	01-22
	Журнал регистрации справок
	
	До замены
	

	01-23
	Акты списания оборудования и материалов
	
	5 лет
	

	01-24
	Протоколы заседаний Управляющего Совета 
	
	5 лет
	

	01-25
	Визитка школы
	
	До замены
	

	01-26
	Книга жалоб и предложений граждан
	
	5 лет

 ст. 72 в
	

	01-27
	Мониторинг системы образования
	
	5 лет
	

	01-28
	Размещение информации на сайте
	
	
	

	01-29
	Информация для прокуратуры
	
	
	

	
	02. Учебно-воспитательная работа

	02-01
	Протоколы заседаний педагогического совета и документы к ним
	
	Постоянно ст. 5 г
	

	02-02
	Мониторинговые исследования обучающихся 4 класса
	
	До замены   
	

	02-03
	Статистические отчёты. Отчёты на начало и конец года
	
	Постоянно ст. 199 б
	

	02-04
	Книга Приказов по учащимся
	
	75 лет
	

	02-05
	Классные журналы
	
	5 лет
	

	02-06
	Журнал учёта кружковой работы
	
	5 лет
	

	02-07
	Промежуточная аттестация
	
	3 года
	

	02-08
	Учебные планы
	
	5 лет
	

	02-09
	Журнал пропущенных и замещённых уроков
	
	5 лет
	

	02-10
	Результаты внутришкольного контроля
	
	3 года
	

	02-11
	Санитарно-эпидемиологическое заключение режима учебно-воспитательного процесса. Расписание уроков.
	
	3 года
	

	02-12
	Работа с родителями
	
	3 года
	

	  02-13
	Пропуски занятий учащимися
	
	Учебный год
	

	02-14
	Кружковая работа
	
	3 года
	

	02-15
	Питание школьников
	
	5 лет ЭПК ст.362ПМП
	

	02-16
	Выполнение рекомендаций по итогам проверок отдела по вопросам образования
	
	Постоянно ст. 48
	

	02-17
	Программа развития муниципального общеобразовательного учреждения «Начальная общеобразовательная школа с.Булгаковка» на 2009 – 2013 годы
	
	До замены
	

	02-18
	Переход на ФГОС
	
	
	

	03.  Работа с кадрами

	03-01   
	Приказы заведующего школой по личному составу
	
	
	

	03-02
	Журнал регистрации приказов по личному составу 
	
	
	

	03-03   
	Личные дела педагогических работников
	
	75 лет
	

	03-04
	Личные дела обслуживающего персонала
	
	75 лет
	

	03-05   
	Журнал учёта дополнительных соглашений к трудовому договору
	
	
	

	03-06
	Трудовые книжки работников школы
	
	На время работы
	

	03-07
	Документы к приказам по личному составу не вошедшие в состав личных дел (заявления, представления, докладные записки) Заявления о предоставлении отпусков
	
	
	

	03-08
	Медицинские книжки работников школы
	
	На время работы
	

	03-09
	Штатное расписание. Комплектование кадров
	
	    5 лет
	

	03-10
	Аттестация педагогических работников
	
	5 лет
	

	03-11   
	Профсоюзный комитет
	
	
	

	03-12
	Пенсионный фонд
	
	
	

	03-13      
	Собрания трудового коллектива
	
	
	

	04.  Охрана труда и техника безопасности

	04-01       
	Противопожарная безопасность
	
	5 лет ЭПК ст. 464
	

	04-02       
	Гражданская оборона 
	
	5 лет ЭПК ст. 464
	

	04-03       
	Электробезопасность
	
	5 лет ЭПК ст. 464
	

	04-04      
	Учёба по охране труда
	
	
	

	04-05       
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	
	До замены
	

	04-06       
	Журнал регистрации  инструктажа по безопасности на рабочем месте
	
	До замены
	

	04-07       
	Журнал   инструктажа по технике  безопасности при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий 
	
	До замены
	

	04-08       
	Журнал   инструктажа по технике  безопасности на уроках
	
	До замены
	

	04-09      
	Журнал регистрации несчастных случаев с учащимися
	
	До замены
	

	04-10       
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве и в быту
	
	Постоянно ст. 320
	

	04-11       
	Акты, справки, и другие документы о несчастных случаях
	
	
	

	04-12       
	Журнал регистрации посетителей
	
	До замены
	

	04-13       
	Инструкции по охране труда и технике безопасности
	
	До замены
	

	04-14       
	Аттестация рабочих мест
	
	До замены
	


