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ПОЛОЖЕНИЕ 

о номенклатуре дел
1. Общие положения.

1.1. Настоящее положение составлено в целях рациональной организации документационного обеспечения деятельности муниципального образовательного учреждения «Средней общеобразовательной школы с. Малая Семеновка (далее МОУ СОШ с. М. Семеновка), а также строгого соблюдения действующих нормативных документов в сфере документации и информации.

1.2. Настоящее положение разработано на основании Методических рекомендаций по работе с документами в общеобразовательных учреждениях.
1.3. Номенклатура дел МОУ СОШ с. М. Семеновка представляет собой систематизированный список заголовков дел, образующихся в делопроизводстве, с учетом сроков их хранения.
1.4. Номенклатура дел разработана с целью создания методической основы для рациональной организации делопроизводства, упорядочения, учета и обеспечения сохранности документов.
1.5. При разработке номенклатуры дел на основе примерной учитывалась практика ведения делопроизводства, сложившаяся в МОУ СОШ с. М. Семеновка, а также требования архивных учреждений к номенклатурам дел.

1.6. Номенклатура дел построена по структурному принципу, в соответствии с утвержденным штатным расписанием, и отражает документы, образующиеся в деятельности МОУ СОШ с. М. Семеновка, в том числе специфические, не предусмотренные примерной номенклатурой.

1.7. Заголовки дел переносятся на конкретную номенклатуру с необходимыми уточнениями, т.к. в примерной номенклатуре некоторые заголовки приведены в общем виде.

1.8. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

        В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержащих постановления и приказы вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами  директора МОУ СОШ с. М. Семеновка. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы.

1.9. Состав документов, образующихся в делопроизводстве МОУ СОШ с. М. Семеновка, может со временем меняться. Эти изменения учитываются при составлении конкретных номенклатур.

1.10. Сроки хранения дел и номера статей «Перечня документов со сроками хранения министерства просвещения, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения», М, 1981 (ВП), «Перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций и предприятий, с указанием сроков хранения», М, 1989, (ТП), «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», М, 2000 (ПДТ), указанные в примерной в номенклатуре дел, перенесены в номенклатуру МОУ СОШ с. М. Семеновка без изменения. В необходимых случаях по согласованию с архивными учреждениями сроки хранения некоторых документов могут быть либо увеличены, либо уменьшены.
1.11. Документы постоянного срока хранения хранят в соответствии с «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в  деятельности организаций, с указанием сроков хранения» - 10 лет. Дальнейший срок хранения определяет МОУ СОШ с. М. Семеновка в соответствии с действующим законодательством и необходимостью практического использования документов.

1.12. Определенные документы (нормативно – правовые, имущественно – хозяйственные, итоги деятельности и перспективы развития МОУ СОШ с. М. Семеновка) хранятся в МОУ СОШ с. М. Семеновка постоянно (Печень документов постоянного срока хранения согласно ст. 5а, б, д, ж, 6а, 10а, 13а, 14, 15, 16, 19, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 35а, 36, 38, 47, 48, 49, 50, 57, 69, 72а, 74,а, 84, 85, 99а, 104а, 108, 114а, 135а, 136, 166, 181, 187, 193а, 198а, 208, 218, 222а, 236, 253, 275, 311, 319, 320, 322а, 337а, 349, 350а, б, в, 409, 422, 424, 427, 428, 429, 489, 509), до ликвидации данных учреждений, что обусловлено действующим законодательством и длительным практическим значением указанных документов.

1.13. При включении в номенклатуру дел, не предусмотренных примерной номенклатурой, их сроки хранения определяются в соответствии с перечнями типовых документов, либо путем оценки в соответствии с решением экспертной комиссии, исходя из научной и практической ценности, и согласуются с ЭПК Управления архивами. Конкретная номенклатура составляется в четвертом квартале текущего года на следующий год сотрудниками МОУ СОШ с. М. Семеновка, ответственными за делопроизводство и архив.
1.14. Форма номенклатуры определена «Основными правилами работы ведомственных архивов», М, 1986. Данные 1, 2, 4 граф номенклатуры проставляются на обложках дел.

           В графе 1 номенклатуры проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс состоит из установленного цифрового обозначения структурного подразделения (направления деятельности) и порядкового номера дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Группы цифр индекса отделяются одна от другой с помощью тире.

           В отличие от примерной в конкретной номенклатуре пять граф, в графе 3 номенклатуры против каждого заголовка дела по завершению его проставляются количество частей, томов.
           Уточнения к срокам хранения, указанные в графе 4 «Примечание» примерной номенклатуры переносятся в конкретную, иные примечания могут быть опущены, однако учитываются при составлении конкретной номенклатуры. Кроме того в последней графе производится отметка о лицах, ответственных за формирование дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению. По истечение года, на который составляется номенклатура, в конце ее ответственным за делопроизводство лицом подводится итог количества отложившихся в истекшем году дел, отдельно постоянного и временного хранения.

1.15. Номенклатура дел оформляется на общем бланке МОУ СОШ с. М. Семеновка в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003

ПДТ – «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (М,. 2000);

ВП – «Перечень документов со сроками хранения министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения» (М., 1981)

ДМН – до минования надобности;

ДЗН – до замены новыми;

ТП – «Перечень типовых документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (М., 1989);

ЭПК – экспертно – проверочная комиссия.
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	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Срок

хранения

№ статьи по

перечню
	Примечание

	01. Организационно – распорядительная деятельность.

	01 – 01
	Учредительные документы МОУ СОШ с. М. Семеновка (устав, свидетельство о государственной регистрации, договор с учредителем – 5 лет и др.)
	Постоянно
13а ПТД
	

	01 - 02
	Документы (свидетельства. лицензии – 5 лет, экспертные заключения и др) о государственной аттестации, лицензировании, аккредитации учреждения
	Постоянно

19, 21 ПТД
	

	01 - 03
	Свидетельства, договоры на право собственности, владения, пользования, распоряжения имуществом учреждения
	Постоянно

57 ПТД
	

	01 - 04
	Свидетельство о постановке на учет учреждения в налоговом органе
	5 лет
169 ПДТ
	После снятия с учета

	01 - 05
	Нормативно – правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления
	ДМН
1б ПТД
	Относящиеся к деятельности учреждения – постоянно

	01 - 06
	Инструкции, методические указания, рекомендации органов государственной власти и местного самоуправления
	3 года
10б ПТД
	После замены новыми

	01 - 07
	Положения, регламенты, инструкции, разработанные учреждением
	Постоянно
10а, ПТД
	Или до замены новыми

	01 - 08
	Приказы директора учреждения по основной деятельности
	Постоянно

6а ПТД
	

	01 - 09
	Приказы директора по административно – хозяйственным вопросам
	5 лет

6в ПТД
	

	01 - 10
	Протоколы заседания органов самоуправления учреждения (Совета учреждения) и документы к ним
	Постоянно

5а ПТД
	

	01- 11
	Протоколы заседаний трудового коллектива, документы к ним
	Постоянно

5д ПТД
	

	01 - 12
	Протоколы совещаний при директоре, документы к ним
	Постоянно

5г,  ПТД
	

	01 - 13
	Программа развития учреждения 
	Постоянно

85 ПТД
	

	01 - 14
	Годовой план работы учреждения
	Постоянно

90а ПТД
	

	01 - 15
	Годовые планы работы структурных подразделений
	5 лет
93 ПТД
	

	01 – 18 
	Анализ работы учреждения за год
	Постоянно
198б, ПТД
	

	01 - 19
	Справки, акты об итогах проверок учреждения органами ведомственного и вневедомственного контроля 
	Постоянно

48 ПТД
	

	01 - 20
	Приемо – сдаточные акты и приложения к ним, составленные при смене руководителя учреждения
	5 лет
36а, ПТД
	

	01 - 21
	Приемо – сдаточные акты и приложения к ним, составленные при смене должностных. материально-ответственных лиц
	5 лет

36б, ПТД
	После смены должностного, материально-ответственного лица

	01 - 22
	Акты, справки и несчастных случаях с учащимися
	45 лет

322 ПТД
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно

	01 - 23
	Акты, справки об уничтожении печатей, штампов
	3 года

412 ПТД
	При отсутствии книг, журналов оттисков и слепков – постоянно

	01 - 24
	Документы (справки, отчеты, доклады, обзоры, переписка) о реализации решений конференций, совещаний, семинаров
	Постоянно

9, ПТД
	

	01 - 25
	Докладные. служебные записки сотрудников учреждения
	5 лет ЭПК
40 ПТД
	

	01 - 26
	Обращения (предложения, заявления, жалобы и др) граждан личного характера
	5 лет ЭПК

56б ПТД
	

	01 - 27
	Документы (докладные записки, справки, переписка т др) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан
	5 лет ЭПК

55 ПТД
	

	01 - 28
	Документы (тематические справки, подборки публикаций в средствах массовой информации, видеозаписи, фотодокументы и др.) о деятельности учреждения
	Постоянно
47 ПТД
	

	01 - 29
	Документы (буклеты, плакаты, видеозаписи, фотодокументы, информации) о рекламной деятельности учреждения
	ДМН
258 ПТД
	Наиболее удачные в художественном отношении, выполненные авторами – постоянно

	01 - 30
	Переписка учреждения по основной деятельности
	5 лет ЭПК
12 ПТД
	

	01 - 32
	Журнал регистрации приказов директора учреждения по основной деятельности
	Постоянно

72а ПТД
	Хранится в учреждении.

	01 - 33
	Журнал регистрации приказов директора учреждения по личному составу
	5 лет
6в ПТД
	

	01 - 34
	Журнал регистрации поступающих документов
	3 года
72б ПТД
	

	01 - 35
	Журнал регистрации отправляемых документов
	3 года
72б ПТД
	

	01 - 36
	Журнал регистрации несчастных случае (ф.Н-1)
	Постоянно
320 ПТД
	

	01 - 37
	Журнал оттисков и учета выдачи печатей и штампов
	Постоянно
409 ПДТ
	

	01 - 38
	Номенклатура дел
	ДЗН
	

	02. Учебно – воспитательная деятельность.

	02 - 01
	Приказы директора учреждения по личному составу учащихся
	75 лет ЭПК
6б ПТД
	

	02 - 02
	Распоряжения заместителя директора по учебно –воспитательной работе
	5 лет
6в ПТД
	

	02 - 03
	Протоколы заседаний педагогического совета учреждения и документы к ним (доклады, справки, методические разработки) 
	Постоянно
571 ТП
	

	02 - 04
	Протоколы заседаний приемной комиссии учреждения
	5 лет
561а ТП
	После окончания или выбытия из учреждения

	02 - 05
	Протоколы заседаний экзаменационных комиссий учреждения
	5 лет
561 ТП
	После окончания или выбытия из учреждения

	02 - 06
	Протоколы заседаний родительского комитета
	5 лет
785 ТП
	

	02 - 07 
	Годовые планы учреждения
	Постоянно
(1 год)

(5лет)

371а ПТД
	

	02 - 08
	Календарно – тематические планы
	Постоянно
90а ПТД
	До замены новыми

	02 - 09
	Личные (индивидуальные) планы педагогов
	Постоянно
574 ТП
	До замены новыми

	02 - 10
	Годовые отчеты о работе педагогов
	5 лет
577 ТП
	

	02 - 11
	Годовые статистические сведения  по учреждению
	Постоянно
199б ПТД
	

	02 - 12
	Личные дела учащихся
	3 года
	После окончания или выбытия из учреждения

	02 - 13
	Списки учащихся в учреждении
	5 лет
382 ПТД
	После окончания или выбытия из учреждения

	02 - 14
	Индивидуальные планы обучающихся
	5 лет
574 ТП
	После окончания или выбытия из учреждения

	02 - 15
	Протоколы академических концертов, просмотров. контрольных уроков и переводных экзаменов
	5 лет
597 ТП
	

	02 - 16
	Сводные годовые ведомости учета успеваемости обучающихся
	25 лет
605 ТП
	

	02 - 17
	Экзаменационные ведомости выпускных экзаменов
	25 лет
605 ТП
	

	02 - 18
	Экзаменационные листы
	5 лет
597 ТП
	

	02 - 19
	Ведомости учета успеваемости обучающихся
	5 лет
597 ТП
	

	02 - 20
	Справки, объяснительные записки о причинах пропуска занятий обучающимися
	1 год
607 ТП
	

	02 - 21
	Расписание занятий (групповые, индивидуальные), согласованные с профкомом
	1 год
380 ПТД
	

	02 - 22
	Расписания, графики проведения зачетов, экзаменов
	1 год
602 ТП
	

	02 - 23
	Документы (докладные записки, справки, переписка) об исключении, восстановлении, переводе обучающихся
	10 лет
613 ТП
	

	02 - 23
	Экзаменационные билеты
	1 год
566 ТП
	

	02 - 25
	Экзаменационные работы обучающихся
	1 год ЭПК
587 ТП
	Работы обучающихся наиболее удачные в художественном отношении – постоянно решение ЭПК 

	02 - 26
	Журнал учета посещений
	5 лет (1 год)
(3 года)
605 ТП
	Изъятые из журналов ведомости успеваемости не менее 25 лет

	02 - 27
	Журнал учета выдачи свидетельств об окончании учреждения
	50 лет
358 ПТД
	

	02 - 28
	Книга записи обучающихся (алфавитная книга)
	Постоянно

ПТД
	

	02 - 29
	Учебный план
	1 год
(3 года)
	

	03. Творческая, выставочная, концертная деятельность.

	03 – 01
	Протоколы заседаний организационных комитетов, жюри конкурсов, фестивалей, выставок, смотров, олимпиад
	Постоянно
799 ТП
	

	03 - 02
	Документы (условия, положения, программы, справки, докладные записки, отчеты, отзывы, копии дипломов, грамот) о проведении конкурсов, фестивалей, выставок.
	Постоянно 
66 ТП
	

	03 - 03
	Сценарии, тематические планы проведения вечеров, концертов
	10 лет ЭПК
804 ТП
	

	03 - 04
	Паспорт музея, все документы, качающиеся деятельности музея
	10 лет
394 ВП
	В составе фондов учреждений, документы которых поступают на государственное(муниципальное) хранение самостоятельно – постоянно

	03 - 05
	Переписка об организации и проведении фестивалей, смотров, конкурсов художественного и технического творчества
	3 года
800 ТП
	

	03 - 06
	Журнал регистрации выдачи грамот, благодарственных писем
	Постоянно 

253 ПТД
	

	04. Научно –методическая деятельность

	04 - 01
	Годовой план работы методических объединений
	5 лет

90б ПТД
	

	04 - 02
	Учебно – методические пособия, разработанные в других организациях
	ДМН
372а ПТД 
	

	04 - 03
	Учебно –методические пособия, разработанные в учреждении
	Постоянно 

372а ПТД
	

	04 - 04
	Учебные программы, разработанные в других организациях
	ДМН
371б ПТД
	

	04 - 05
	Учебные программы, разработанные в учреждении
	ДМН

371а ПТД
	

	04 - 06
	Документы (планы, докладные записки, переписка) о проведении открытых занятий
	5 лет

577 ТП
	

	04 - 07
	Документы (справки, докладные записки, сводки, отчеты, переписка идр.) по вопросам диагностики и мониторинга учебного процесса
	5 лет ЭПК 
40 ПТД
	

	04 - 08
	Документы (планы, акты, каталоги методических изданий, переписка) об информационно-методическом обеспечении образовательного процесса
	3 года
242 ПТД
	

	04 - 09
	Документы (аналитические и докладные записки, справки, сведения, переписка) о результатах научно – методической работы
	5 лет ЭПК
40 ПТД
	

	04 - 10
	Переписка об организации научно – методической работы
	5 лет ЭПК
224 ПТД
	

	06. Управление персоналом.

	05 - 01
	Нормативно – правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления
	ДМН
1б ПТД
	

	05 - 02
	Типовые должностные инструкции
	3 года
10б ПТД
	До замены новыми

	05 – 03 
	Типовые должностные инструкции, разработанные в учреждении
	Постоянно
35б ПТД
	

	05 - 04
	Индивидуальные должностные инструкции, разработанные в учреждении
	75 лет ЭПК
Реш. ЦЭПК от 27.10. 2003
	В составе личных дел

	05 - 05
	Типовые положения, правила и инструкции по охране труда
	3 года
10б ПТД
	После замены новыми

	05 - 06
	Инструкции, правила по охране труда. разработанные в учреждении
	Постоянно
10а ПТД
	

	05 - 07
	Положение об аттестационной комиссии
	Постоянно
21 ПТД
	

	05 - 08
	Коллективный договор
	Постоянно 
275 ПТД
	

	05 - 09
	Приказы директора учреждения по личному составу сотрудников
	75 лет ЭПК
6б ПТД
	

	05 - 10
	Приказы директора учреждения по личному составу о дежурствах, взысканиях. командировках
	5 лет
6б ПТД
	

	05 – 11
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год
407 ПТД
	После замены новыми

	05 - 12
	Протоколы заседаний, постановления аттестационной комиссий
	15 лет ЭПК
359 ПТД
	

	05 - 13
	Личные дела сотрудников учреждения (заявления, автобиография, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров)
	75 лет ЭПК
337б ПТД
	

	05 - 14
	Трудовые договоры с сотрудниками учреждения, не вошедшие в состав личных дел, дополнительные соглашения к ним
	75 лет ЭПК
338 ПТД
	

	05 - 15
	Трудовые книжки сотрудников учреждения
	До востребования
342 ПТД
	Не востребованные – не менее 50 лет

	05 - 16
	Личные медицинские книжки сотрудников
	До востребования
342 ПТД
	Не востребованные – не менее 50 лет

	05 - 17
	Копии справок о подтверждении трудового стажа, документы (заявления, запросы, переписка) к ним
	5 лет
80 ПТД
	

	06 - 18
	Сведения, акты об учете трудовых книжек и вкладышей к ним
	3 года
351 ПТД
	

	06 - 19
	Список сотрудников учреждения
	75 лет
350 г ПТД
	

	06 - 20
	Документы (представления, ходатайства, характеристики и др.) о предоставлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоению званий
	75 лет ЭПК
384 Б ПТД


	Документы о предоставлении к званию «Ветеран труда» - 30 лет ЭПК

	05 - 21
	Документы (докладные записки, справки, расчеты, докладные записки) о повышении квалификации сотрудников учреждения
	5 лет ЭПК
368 ПТД
	

	05 - 22
	Документы (докладные и объяснительные записки), не вошедшие в состав личных дел
	5 лет
343 ПТД
	

	05 - 24
	Документы (заявления, аттестационные листы, копии протоколов заседаний аттестационной комиссии, графики, характеристики, справки и др.) об аттестации сотрудников учреждения
	5 лет
365 ПТД
	

	05 - 25
	График предоставления отпусков
	1 год
356 ПТД
	

	05 - 26
	Журнал регистрации приказов директора учреждения по личному составу
	75 лет
357 ПТД
	

	05 - 27
	Книга учета личных дел
	75 лет
358 ПТД
	

	05 - 28
	Личные карточки сотрудников учреждения (ф. Т-2)
	75 лет ЭПК
339 ПТД
	

	05 - 29
	Журнал регистрации трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним
	75 лет 
358д ПТД
	

	05 - 30
	Книга учета выдачи  трудовых книжек и вкладышей к ним
	50 лет
358е ПТД
	

	05 - 31
	Журнал регистрации профилактических медицинских осмотров сотрудников
	5 лет
330 ПТД
	

	05 - 32
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений
	5 лет
358з ПТД
	

	05 - 33
	Журнал регистрации заявлений педагогических работников о прохождении аттестации
	5 лет
72в ПТД
	

	05 - 34
	Журнал регистрации выдачи аттестационных листов
	3 года
72б ПТД
	

	05 - 36
	Журнал регистрации инструктажа по электробезопасности
	10 лет
316б ПТД
	

	05 - 37
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	10 лет
316б ПТД
	

	05 - 38
	Журнал проверок состояния учета военнообязанных
	3 года
534 ТП
	

	Бухгалтерский учет и отчетность.

	06 - 01
	Нормативно –правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления 
	3 года
10б ПТД
	После замены новыми

	06 - 02
	Положение о премировании сотрудников, об оказании материальной помощи
	5 лет ЭПК
154 ПТД
	После замены новыми

	06 - 03
	Штатное расписание учреждения
	Постоянно
32а ПТД
	

	06 - 04
	Годовая смета доходов и расходов учреждения
	Постоянно
112а ПТД
	

	06 - 05
	Квартальные сметы доходов и расходов учреждения, расчеты к ним
	5 лет
112б ПТД
	При отсутствии годовых - постоянно

	06 - 06
	Годовой бухгалтерский отчет учреждения об исполнении сметы доходов и расходов
	Постоянно
140б ПТД
	

	06 - 07
	Квартальные бухгалтерские отчеты учреждения об исполнении сметы доходов и расходов
	5 лет
140в ПТД
	При отсутствии годовых - постоянно

	06 - 08
	Тарификационные списки педагогических сотрудников
	25 лет
391 ТП
	

	06 - 09
	Договора, соглашения 9кредитные, хозяйственные, операционные)
	5 лет ЭПК
186 ПТД
	

	06 - 10
	Договоры о материальной ответственности сотрудников учреждения
	5 лет
145 ПТД
	После увольнения материально ответственного лица

	06 - 11
	Акты документальных проверок финансово – хозяйственной деятельности учреждения
	5 лет
145 ПТД
	При условии завершения проверки. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	06 - 12
	Листки нетрудоспособности сотрудников учреждения
	5 лет

475 ПТД
	

	06 - 13
	Документы (протоколы, акты, расчеты, заключения) о переоценке основных фондов, определения износа основных средств, оценке стоимости имущества учреждения
	Постоянно
166 ПТД
	

	06 - 14
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты, сличительные ведомости) об инвентаризации
	5 лет
192 ПТД
	При условии завершения проверки. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	06 - 15
	Книга (карточки) учета прихода, расхода, наличия остатков материально – имущественных ценностей
	5 лет
403 ПТД
	После списания материально –имущественных ценностей. При условии завершения ревизии. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	06 -16
	Книга (карточки) учета основных средств
	5 лет
193в ПТД 
	После ликвидации основных средств при условии завершения проверки (ревизии).

	06 - 17
	Книга по начислению износа основных средств
	5 лет
193в ПТД
	После ликвидации основных средств при условии завершения проверки (ревизии).

	06 - 18
	Журнал регистрации договоров, соглашений
	5 лет
193б ПТД
	После окончания срока действия последнего договора, соглашения

	06 - 19
	Журнал регистрации выдачи доверенностей
	5 лет

193п ПДТ
	При условии завершения проверки. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	06 - 20
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	5 лет
476 ПТД
	

	07. Административно – хозяйственная деятельность.

	07 - 01
	Квартальные статистические отчеты учреждения о расходе и стоимости израсходованных топливно – энергетических ресурсов (ф. № 1 –ТЭР).
	5 лет
210 ПТД
	

	07 - 02
	Энергетический паспорт учреждения
	Постоянно
1927 ТП
	

	07 - 03
	Лимиты расхода электроэнергии
	5 лет
1931 ТП
	

	07 - 04
	Расчеты и обоснования расхода энергетических ресурсов
	5 лет
1930 ТП
	

	07 - 05
	Паспорта электрооборудования
	5 лет ЭПК
430 ПТД
	После списания оборудования

	07 - 06
	Карты аттестации рабочих мест
	ДЗН
Реш. ЭПК от 19.01. 1996
	

	07 - 07
	Инструкции по эксплуатации оборудования
	ДЗН
1797 ТП
	

	07 - 08
	Акты испытаний оборудования учреждения
	10 лет ЭПК
1969 ТП
	

	07 - 09
	Схемы электроснабжения и распределения энергии
	ДМН
1933 ТП
	

	07 - 10
	Договоры с предприятиями и организациями о материально – техническом обеспечении учреждения
	5 лет ЭПК 
391 ПТД
	После истечения срока договоров

	07 - 11
	Договоры с предприятиями, организациями о выполнении строительных, хозяйственных, проектных работ
	5 лет ЭПК 

186 ПТД
	После истечения срока договоров

	07 - 12
	Графики капитального и текущего ремонта
	1 год

1656 ТП
	После окончания ремонта

	07 - 13
	Проектно –сметная документация на объекты на объекты капитального строительства, реконструкции
	До окончания эксплуатации

1533б ТП
	

	07 - 14
	Строительные паспорта на объекты капитального строительства и документы к ним (архитектурно – планировочные задания, схемы коммуникаций и др.)
	Постоянно 
1475 ТП
	

	07 - 15
	Дефектные ведомости и акты на ремонтные работы
	5 лет
1664 ТП
	

	07 - 16
	Акты о приеме выполненных работ
	5 лет 
1602б ТП
	

	07 - 17
	Заявки на хозяйственный инвентарь и оборудование
	5 лет
395 ПТД
	

	07 - 18
	Договоры о выдаче во временное пользование имущества учреждения (музыкальные инструменты, инвентарь и тд.)
	5 лет ЭПК
186 ПТД
	После истечения срока договора

	07 - 19
	Паспорта зданий, сооружений, оборудования
	5 лет ЭПК
403 ПТД
	

	07 - 20
	Карточки учета материально – имущественных ценностей у работников учреждения
	5 лет
403 ПТД
	После списания материально – имущественных ценностей. При условии завершения ревизии. В случае возникновения споров, разногласий, следственных или судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения.

	07 - 21
	Журнал учета расхода теплоэнергии (электроэнергии, топлива)
	3 года
1948 ТП
	

	07 - 22
	Журнал учета бланков строгой отчетности
	3 года
75в ПТД
	

	07 - 23
	Технический паспорт на здание
	Постоянно
	

	08. Организация работы при чрезвычайных ситуациях.

	08 - 01
	Инструкция о противопожарной безопасности
	3 года
10б ПТД
	После замены новой

	08 - 02
	Инструкция о мероприятиях в случае возникновения чрезвычайных ситуаций
	3 года
10б ПТД
	После замены новой

	08 - 03
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, информации) об организации общей и противопожарной охраны учреждения
	5 лет ЭПК
459 ПТД
	

	08 - 04
	Документы (планы, отчеты, схемы, списки) по организации гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям
	5 лет ЭПК

464 ПТД
	

	09. Деятельность профсоюзной организации.

	09 - 01
	Протоколы профсоюзных собраний, заседаний профсоюзного комитета, документы к ним
	Постоянно

509 ПТД
	

	09 - 02
	Годовой финансовый отчет профсоюзного комитета
	Постоянно

114б ПТД
	

	09 – 03
	Отчеты о состоянии членства, поступлении и расходовании членских взносов
	5 лет

1250 ТП
	

	09 – 04
	Документы (акты, докладные записки, заявления, переписка и др.) о деятельности профсоюзной организации
	5 лет ЭПК 

517 ПТД
	

	09 – 05
	Журнал регистрации поступающих документов
	3 года ЭПК 

72б ПТД
	

	09 – 06
	Журнал регистрации отправляемых документов
	3 года ЭПК 

72б ПТД
	











Приложение №1

Наименование организации





УТВЕРЖДАЮ









Наименование должности 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ





руководителя организации
__________№___________

_______________________





Подпись   Расшифровка
              (место составления)







подписи
на ___________________ год





Дата

	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя



Подпись
Расшифровка подписи

службы делопроизводства организации

Дата

Виза зав. ведомственным архивом

(лица. ответственного за архив)

ОДОБРЕНО






СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК






Протокол ЭПК управления Архивами
от___________№_________________



от ___________________№_________










Формат А4 (210х297)

Форма номенклатуры дел организации











Приложение №2

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _________________ году в организации

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе переходящих

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	постоянного


	
	
	

	временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	ИТОГО:


	
	
	


Наименование должности руководителя



Подпись
Расшифровка подписи

службы делопроизводства организации

Дата

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив

Наименование должности руководителя



Подпись
Расшифровка подписи

службы делопроизводства организации

Дата

Форма итоговой записи к номенклатуре дел органиазции
