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                           НОМЕНКЛАТУРА
ДЕЛ
муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа с.Челкаково» муниципального  района  Бураевский район Республики Башкортостан
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НОМЕНКЛАТУРА      ДЕЛ
	Инде
КС
дела
	Наименование дела
	Кол-во
	Срок хране​ния
	Ответст
вен. за дело
	Примеч ание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	01. КАНЦЕЛЯРИЯ

	01-01
	Устав МОБУ «СОШ с.Челкаково». Приложение к Уставу «Перечень локальных актов»
	2
	пост.
	директор
	

	01-02
	Лицензия на образовательную деятельность
	1
	пост.
	директор
	

	01-03
	Приказ об аттестации школы
	1
	пост.
	директор
	

	01-04
	Свидетельство об аккредитации школы
	1
	пост.
	
	

	01-05
	Свидетельство на право оперативного управления
нежилым фондом; свидетельство о государственной
регистрации права постоянного бессрочного
пользования земельным участком
	4
	   пост.
	 директор
	

	01-06
	Приказы отдела образования администрации района о работе общеобразовательных учреждений
	
	На пе​риод действ.
	
	

	01-07
	Договор с Учредителем
	1
	Пост.
	 директор
	

	01-08
	Основная образовательная программа начального 

общего образования
Основная образовательная программа основного 

общего образования
	2

	Пост.

На 01.09.2015
	
	

	01-09
	Решения( приказы ) Министерства образования Республики Башкортостан о работе общеобра​зовательных учреждений
	1
	На
период действ.
	
	

	01-10
	Приказы директора школы по основной деятельности
	1
	10 лет
	  директор
	

	01-11
	Протоколы общих собраний
	1
	Пост.
	
	

	01-12
	Коллективный договор на 2015-2018 года от __________________20___ года
.
	1
	Пост.
	 директор
	

	01-13
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1
	1год
	
	

	01-14
	Должностные инструкции сотрудников
	—
	З года
	 директор
	До за​мены  новым

	01-15
	Приемо-сдаточные акты при смене руководства
	1
	Пост.
	
	

	01-16
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции , документов
	2
	Згода
	  Зам.по ВР
	

	01-17
	Номенклатура дел школы
	1
	До замены
	
	ВГосархив не сдается

	01-18
	Личные дела обучающихся
	—
	З года. ЭПК
	Зам.по УВР
	

	01-19
	Алфавитная книга записи обучающихся

	2
	50лет
	Дирек.
	

	1
	2

	3
	4
	5
	6

	01.20.
	Книга учета и выдачи бланков аттестатов  о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей
	1
	50лет
	Директор
	

	01.21.
	Книга учета и выдачи бланков аттестатов об основ-ном общем образовании
	1
	50лет
	Директор
	

	01.22.
	Книга учета бланков аттестатов о среднем общем образовании обычного образца
	1
	50 лет
	Директор 
	

	01.23.
	Книга учета бланков аттестатов о среднем общем образовании  с отличием
	1
	50 лет
	Директор 
	

	01.24.
	Книга учета бланков аттестатов об основном общем образовании обычного образца
	1
	50лет
	Директор
	

	01.25.
	Книга учета бланков аттестатов об основном общем образовании  с отличием
	1
	50 лет
	Директор 
	

	01.26.
	Книга выдачи аттестатов о среднем общем образовании
	1
	50
	Директор 
	

	01.27.
	Книга выдачи аттестатов об основном общем образовании
	1
	50
	Директор 
	

	01.28.
	Инвентарные описи основных средств и библиотеч​ного фонда. Сличительные ведомости и другие ма​териалы по инвентаризации, переписка по организа​ционно-хозяйственным вопросам.
	
	З года
	Завхоз,за в. кабин..
	

	01.29.
	Акты, справки и другие документы о несчастных случаях с обучающимися
	1
	2 5 лет
	Профком
	

	01.30.
	Документы по совместной с правоохранительными органами работе с детьми
	1
	Згода
	Зам.по ВР
	

	01.31.
	Документы (справки, заявления, выписки из протоколов) об освобождении обучающихся
	1
	5 лет
	Зам.пл УВР
	

	01.32.
	Заявления, жалобы граждан и документы, связанные с их рассмотрением
	1
	5 лет
	
	

	01.33.
	Технический паспорт школы
	2
	Пост.
	Дирек.
	После ли-кв..перед
в госарх.

	02. УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	02.01
	Годовой план работы(календарно-тематический график)
	1
	1
	Зам.по УВР
	

	02.02
	Учебные планы
	1
	Пост.
	Дирек.
	

	02.03.
	Учебные программы
	
	До сро​ка надобн.
	
	

	02.04.
	Расписание занятий
	1
	1год
	Зам.по УВР
	

	02.05.
	Протоколы заседаний педагогического совета школы и документы к ним
	1
	Пост.
	Директор
	

	02.06
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии на соответствие занимаемой должности
	3
	10 лет
	Зам.по УВР
	

	02.07
	Статистические отчеты о работе школы(ОШ-1,ОШ-3,ОШ-6,ОШ-9,3-фк,РИК-83, ФК)
	1
	5 лет
	Дирек.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	02.08
	Классные журналы
	
	5 лет
	Зам.по УВР
	По истеч 5 лет в одно дело и хра-нятся не ме​нее 25 л

	02.09
	Журнал учета замещенных и пропущенных уроков
	1
	5 лет
	Зам.по УВР
	

	02.10
	Журнал кружковой работы
	2
	5
	Зам.по ВР
	

	02.11
	Экзаменационные работы по промежуточной аттестации
	
	1год ЭПК
	Зам.по УВР
	По решении. ЭПК лучшие работы м.б. отобраны на госхран

	03. КАДРЫ

	03.01
	Приказы директора школы по личному составу работников и документы к ним
	1
	75лет
	Дирек.
	

	03.02.
	Приказы директора школы по движению учащихся
	1
	75лет
	Дирек.
	

	03.03
	Личные дела педагогических и других работников
школы
	
	75лет ЭПК
	Дирек
	


	03.04
	Личные карточки работников и служащих (ф.Т-2
	
	75лет
	
	Хран.в от-деле обра-зования

	03.05


	Книга учета личного состава педагогических
работников
	1
	75лет
	Дирек.
	

	03.06


	Трудовые книжки работников

	
	75лет
	Дирек.
	До востр или 50

лет посл( ухода с работы

	03.07
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	1
	Пост.
	Дирек.
	

	03.08
	Аттестационный лист
	
	75лет
	Дирек.
	Хранение в составе л/д

	03.09                       Трудовые договора, контракты
	
	5лет
	Дирек.
	Хранение в составе л/д

	03.10           Приказы директора школы об отпусках и ко-
                   мандировках
	  1
	75 лет
	Дирек.
	

	04. БУХГАЛТЕРИЯ

	04.01
	Договоры о материальной ответственности
	
	5лет
	
	Изым

после

увольн.ма
т.ответ.ли
ца

	04.02
	Тарификационные списки работников школы
	1
	25лет
	
	

	05. ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ЧАСТЬ

	05.01
	Инвентарные описи, сличительные ведомости учета имущества школы
	
	Згода
	Завхоз,за
в.каб. и
лаборант
	

	05.02
	Технические паспорта на приборы и оборудование
	
	Юлет
	Завхоз,за
в.каб. и
лаборант
	

	06. МЕДИЦИНСКАЯ ЧАСТЬ

	06.01
	Документы( справки, акты ) о периодических медицинских осмотрах обучающихся школы
	1
	Згода
	
	

	06.02
	Единовременные сведения о заболеваемости детей
	
	Згода
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