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Номенклатура  дел

Муниципального бюджетного учереждения «Дошкольная образовательная 
организация «Детский  сад   № 3 «Морячок»
городского округа ЗАТО город Фокино
на 2015 год
	Индекс дел
	Наименование структурных подразделений, заглавие дел
	Срок хранения документов, статья ПТУАД
	Примечание

	01 - Управление

	01-01
	Распорядительные документы вышестоящих организаций и местных органов управления
	ДМН
1б
	

	01-02
	Устав Муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад общеразвивающего вида №1» ГО ЗАТО город Фокино
	Постоянно       
  ст. 50
	

	01-03
	Лицензионное дело.
	5 лет    
 ст. 96
	

	01-04
	Приказы по основной деятельности
	Постоянно
ст. 19
	

	01-05
	Приказы по личному составу (прием, увольнение, изменение фамилии, выплаты увольнение)
	75 лет
ст. 19
	

	01-06
	Приказы по кадрам: (отпуск, взыскание, командировка, дежурство, график отпусков)
	5 лет 
ст. 19
	

	01-07
	Положения регламентирующие деятельность учреждения 
	Постоянно,

 до замены новым
	

	01-08
	Коллективный договор, принятый общим собранием коллектива.
	Постоянно     
    ст. 576
	

	01-09
	Должностные инструкции
	Постоянно, 

до замены новыми

 ст. 77
	

	01-10
	Технический паспорт на здание
	Постоянно      
  ст. 802
	

	01-11
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год после замены новыми
ст. 773
	

	01-12
	Статистический отчет (Ф-85)
	5 лет   

ст.561
	

	01-13
	Приемо-сдаточные акты при смене руководства
	Постоянно
ст. 79
	

	01-14
	Штатное расписание ДОУ (копия)
	3 года
ст. 71
	

	01-15
	Тарификационный список (утвержденные разряды оплаты труда)
	Постоянно

 ст. 598
	

	01-16
	Документы по аттестации, по аккредитации, копии учредительных документов
	5 лет 
ст. 104, 105
	

	01-17
	Личные дела и личные карточки сотрудников 
	75 лет
 ст. 656, 658
	

	01-18
	Журнал регистрации учета движения трудовых книжек сотрудников
	75 лет
 ст. 695
	

	01-19
	Трудовые книжки, подлинные трудовые документы
	До востребования.

Не востребованные 75 лет

 ст. 664
	

	01-20
	Документы по охране труда:
- Инструкции по охране труда;

- Журнал вводного инструктажа

- Журнал регистрации инструктажа по охране труда.
	10 лет
ст. 626


	

	01-21
	Документы (планы, отчеты, справки, переписка, инструкции) об организации  противопожарной безопасности 
	5 лет

ст.173

ст. 861
	

	01-22
	Журнал регистрации входящих и исходящих документов
	5 лет

ст. 258 
	

	01-23
	Номенклатура дел 
	Постоянно
 ст. 200
	

	01-24
	Книга регистрации приказов приема, увольнения, перемещения работников.
	75 лет 
ст. 358
	

	01-25
	Книга регистрации приказов по основной деятельности
	Постоянно
	

	01-27
	Документы (акты, предписания, ответы на предписания) о санитарном состоянии ДОУ
	5 лет

Ст.641
	

	01-28
	Документы (акты, предписания, ответы на предписания) проверок прокуратуры.
	Постоянно 

Ст. 173
	

	01-29
	Документы (акты, предписания, ответы на предписания) проверок деятельности  ДОУ
	Постоянно

Ст. 173
	

	01-30
	Журнал учета мероприятий по контролю
	5 лет

Ст. 176
	

	01-31
	Обращения граждан (заявления, жалобы, претензии) документы по их рассмотрению.
	5 лет

Ст.183
	

	01-32
	Муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг.
	3 года
Ст. 272
	

	01-33
	Книга протоколов заседания комиссии по премированию
	5 лет

Ст. 600
	

	01-34
	Документы по аттестации рабочих мест
	45 лет

Ст. 602
	

	01-35
	Журнал регистрации несчастных случаев
	Постоянно

Ст.630
	

	01-36
	Документы по несчастным случаям
	75 лет

Ст. 632
	

	01-37
	Перечень профессий, работники которых подлежат проведению обязательных медицинских осмотров
	Постоянно 

Ст.645
	

	01-38
	Переписка о проведении медицинских осмотров сотрудников (списки сотрудников, акты мед. осмотров)
	5 лет

Ст. 646
	

	01-39
	График предоставления и учета отпусков
	1 год

 Ст.693
	

	01-40
	Журнал регистрации трудовых договоров
	75 лет

Ст. 695б


	

	01-41
	Журнал учета выдачи сотрудникам трудовых книжек
	75 лет

Ст.695в


	

	01-42
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений
	5 лет

Ст. 695к
	

	01-43
	Документы (заявления, анкеты работников) о субъекте персональных данных
	75 лет

Ст. 666
	

	01-44
	Табели (графики) учета рабочего времени
	5 лет

Ст. 586
	

	01-45
	Технические паспорта на оборудование
	5 лет после  списания оборудования.

Ст.803
	

	01-46
	Договоры на коммунальное обслуживание, тепло- энергоснабжение
	5 лет

Ст.87
	

	01-47
	Журнал учета неполадок при эксплуатации технического оборудования
	3 года

Ст.820
	

	01-48
	Документы о подготовке здания к  работе в зимних условиях
	3 года

Ст. 819
	

	01-49
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, списки) об организации работы по ГО и ЧС
	5 лет

Ст.862
	

	01-50
	Паспорт антитеррористической защищенности ДОУ
	Постоянно

Ст.869
	

	01-51
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	3 года

Ст.870
	

	01-52
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	5 лет
Ст. 897
	

	01-53
	Положение об оплате труда и премировании работников
	Постоянно

Ст.411
	

	01-54
	Документы профсоюзной организации
	5 лет

Ст.989
	

	02 – Воспитательно-образовательная работа

	02-01
	Протоколы заседаний педагогического совета


	5 лет

ст. 183
	

	02-02
	Протоколы заседаний, постановления аттестационной комиссии
	15 лет

Ст. 696
	

	02-03
	Годовой план работы  ДОУ
	Постоянно
Ст. 285
	

	02-04
	Программа развития  ДОУ
	Постоянно

Ст. 285
	

	02-05
	Расписание занятий
	5 лет
	

	02-06
	Книга движения детей ДОУ 
	5 лет 
	

	02-07
	Журнал учета литературы
	ДМН
	

	02-08
	Журнал регистрации приёма заявлений родителей в ДОУ
	5 лет
	

	03 – Медицинская документация

	03-01
	Медицинская карта ребенка (Ф № 026/у)
	10 лет
	

	03-02
	Карта профилактических прививок (Ф № 063/у)
	5 лет
	

	03-03
	Журнал учета  заболеваемости
	3 года
	

	03-04
	Экстренное извещение об инфекционном заболевании, остром профессиональном отравление, необычной реакции на прививку  (Ф № 056/у)
	1 год
	

	03-05
	Журнал учета санитарно – просветительной работы (Ф № 038 /у)
	1 год
	

	03-06
	Книга записи санитарного состояния учреждения (Ф № 308/у)
	3 года
	

	03-07
	Журнал по контролю за качеством готовой пищи (бракеражный)
	1 год
	

	03-08
	Журнал по контролю за доброкачественностью скоропортящихся продуктов, поступивших с базы на пищеблок
	1 год
	

	03-09
	Журнал заболеваемости детей
	1 год после выпуска детей из ДОУ
	

	03-10
	Журнал осмотра сотрудников на выявление гнойничковых заболеваний
	1 год
	

	03-11
	Журнал учета профилактических прививок
	3 года
	

	03-12
	Журнал по учету и расходованию вакцины
	3 года
	

	03-13
	Журнал учета калорийности пищи
	1 год
	

	03-14
	Журнал карантинных мероприятий
	1 год
	

	03-15
	Журнал осмотра детей на педикулез
	1 год
	

	03-16
	Журнал осмотра детей на выявление кожно-заразных заболеваний
	1 год
	

	03-17
	Журнал наблюдений за детьми, перенесшими ОКИ
	1 год
	

	03-18
	Накопительная ведомость, по расходу продуктов питания
	1 год
	

	03-19
	Перспективное десятидневное меню
	ДМН 
	

	03-20
	Технологические карты приготовления блюд
	ДМН 
	

	04- Документация по хозяйственной деятельности

	04-01
	Инвентаризационные описи товарно-материальных ценностей    (УФ № ИНВ-3, 
№ ИНВ-1)
	5 лет 
ст. 192
	

	04-02
	Меню-требование на выдачу продуктов  
	3 года
	

	04-03
	Журнал регистрации боя посуды 
	5 лет
	

	04-04
	Книга складского учета материалов.  
	5 лет

Ст. 765
	

	04-05
	Акты о списании имущества и материалов
	5 лет

Ст.362
	

	04-06
	Журнал учета температурного режима холодильников
	ДМН 
	

	05 – Финансовые документы

	05-01
	Табель учета использования рабочего времени  сотрудников
	1 год 
	

	05-02
	Смета расходов   ДОУ 
	Постоянно       
Ст.309
	

	05-03
	Табель  учета посещаемости детей.
	1 год

	


СОГЛАСОВАНО

Главный специалист 2 разряда общего отдела
             Л.В. Рыжова
