МОУ Ковалёвская СОШ.
                                                               Номенклатуру дел в количестве 
                                                                    150 документов   на восьми листах
                                       Утверждаю.
Директор школы _______________/ Горожанкин В. К./
20.04.2009 года
Номенклатура дел школы.
	№ 
	Наименование дел (документов)
	Сроки 

хранения
	Ответственный
	Примечание

	1.Нормативные (учредительные)документы. 16 документов.


	1.1
	Свидетельство о государственной регистрации
	Постоянно
	Директор
	

	1.2
	Свидетельство об ОГРН
	Постоянно
	Директор
	

	1.3
	Свидетельство об ИНН
	Постоянно
	Директор
	

	1.4
	Устав учреждения
	Постоянно
	Директор
	

	1.5
	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности с приложением
	Постоянно
	Директор
	

	1.6
	Свидетельство о государственной аккредитации
	Постоянно
	Директор
	

	1.7
	Кадастровый паспорт земельного участка
	Постоянно
	Директор
	

	1.8
	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок
	Постоянно
	Директор
	

	1.9
	Свидетельство о регистрации страхователя в территориальном фонде ОМС Воронежской обл.
	Постоянно
	Директор
	

	1.10
	Страховое свидетельство фонда социального страхования РФ
	Постоянно
	Директор
	

	1.11
	Договор с учредителем
	Постоянно
	Директор
	

	1.12
	Договор оперативного управления имуществом
	Постоянно
	Директор
	

	1.13
	Договор финансового обслуживания
	Постоянно
	Директор
	

	1.14
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год после замены
	Директор
	

	1.15
	Коллективный трудовой договор
	Постоянно
	Директор, ПК
	

	1.16
	Локальные правовые акты (положения) школы


	До их замены
	Директор
	

	2.Канцелярия, кадры. 32 документа.


	2.1
	Книга приказов по школе


	Постоянно
	Директор
	

	2.2
	Алфавитная книга записи учащихся
	50 лет после окончания
	Директор
	

	2.3
	Книга учёта личного состава работников школы
	75 лет после окончания
	Директор
	

	2.4
	Журнал учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним

	Постоянно
	Директор
	

	2.5
	Книга учёта и записи выданных аттестатов о среднем (полном) общем образовании,  медалей.
	50 лет
	Директор
	

	2.6
	Книга учёта бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании
	50 лет
	Директор
	

	2.7
	Книга учёта получения и выдачи похвальных листов и похвальных грамот
	50 лет
	Директор
	

	2.8
	Отчёты о движении бланков строгой отчётности
	10 лет
	Директор
	

	2.9
	Книга учёта полученных и выданных бланков свидетельств о результатах ЕГЭ
	50 лет
	Директор
	

	2.10
	Книга учёта полученных и выданных квалификационных свидетельств
	50 лет
	Директор
	

	2.11
	Журнал учёта входящих документов
	Постоянно
	Директор
	

	2.12
	Журнал учёта исходящих документов
	Постоянно
	Директор
	

	2.13
	Номенклатура дел школы
	До замены
	Директор
	

	2.14
	Материалы по аттестации школы, документы  проверки школы вышестоящими организациями.
	Постоянно
	Директор
	

	2.15
	Технический паспорт школы
	Постоянно
	Директор
	

	2.16
	Комплектование школы педагогическими кадрами
	1 год
	Директор
	

	2.17
	Документы по аттестации педагогических работников
	5 лет
	Заместитель директора по УВР
	Аттестацион. листы хранятся в личном деле

	2.18
	Приёмо-сдаточные акты при смене руководства школы
	Постоянно
	Директор
	

	2.19
	Личные дела учащихся школы
	3 года после окончания
	Заместитель директора по УВР
	

	2.20
	Личные дела работников школы

	75 лет
	Директор
	

	2.21
	Трудовые книжки работников
	До востребования
	Директор
	50 лет после ухода с работы

	2.22
	Должностные инструкции работников школы
	3 года 
	Директор
	После замены новыми

	2.23
	Штатное расписание
	Постоянно
	Директор
	

	2.24
	Входящие нормативные документы (постановления, распоряжения органов управления образованием, учредителя и администрации). 
	На период действия
	Директор
	

	2.25
	Протоколы заседаний Управляющего совета учреждения
	Постоянно
	Заместитель директора по ВР
	

	2.26
	Документы по совместной с правоохранительными органами работе с детьми
	3 года
	Заместитель директора по ВР
	

	2.27
	Заявления, жалобы граждан и документы, связанные с их рассмотрением
	5 лет
	Директор
	

	2.28
	Паспорта учебных кабинетов
	Постоянно
	Зав. кабинетами
	

	2.29
	Журнал учёта выданных справок
	3 года
	Секретарь
	

	2.30
	Материалы по учёту рабочего времени и нагрузки работников школы ( табели, тарификации, тетради учёта)
	25 лет
	Директор
	

	2.31
	Журнал учёта и регистрации проверок контролирующих органов
	Постоянно
	Директор
	

	2.32
	Информация о работниках школы (курсы, награждение, паспортные данные, медосмотр)
	Постоянно
	Директор
	

	3. Охрана труда. 17 документов.


	3.1
	Инструкции по технике безопасности и охране труда для работников школы

	До замены новыми
	Директор
	

	3.2
	Журнал учёта и выдачи инструкций по технике безопасности и охране труда

	Постоянно
	Директор
	

	3.3
	Журнал регистрации несчастных случаев, акты, справки и другие документы по ним
	25 лет
	Директор
	

	3.4
	Соглашение администрации школы и ПК по охране труда и технике безопасности и акты его проверок
	3 года
	Директор, ПК
	

	3.5 
	Журнал учёта вводного инструктажа по технике безопасности
	10 лет
	Директор
	

	3.6
	Журнал учёта инструктажа по технике безопасности на рабочем месте
	10 лет
	Директор
	

	3.7
	Материалы по организации работы по обеспечению безопасности при автоперевозках
	На период действия документов
	Директор
	

	3.8
	Документы по гражданской обороне учреждения
	Постоянно
	Заместитель директора по УВР
	

	3.9
	Документы по антитеррористической работе
	Постоянно
	Заместитель директора по УВР
	

	3.10
	Документы по организации пожарной безопасности 

	Постоянно
	Директор
	

	3.11
	Журнал учёта инструктажа учащихся по технике безопасности
	10 лет
	Заместитель директора по ВР
	

	3.12
	Инструкции по технике безопасности и охране труда для учащихся школы
	До замены
	Заместитель директора по ВР
	

	3.13
	Акты санитарно технического состояния помещений школы (приёмка школы к новому учебному году) 
	3 года
	Директор
	

	3.14
	Акты визуального осмотра зданий школы
	5 лет
	Директор
	

	3.15
	Журнал учёта первичных средств пожаротушения
	До замены
	Завхоз
	

	3.16
	Журнал учёта обслуживания пожарной сигнализации
	До замены
	Завхоз
	

	3.17
	Журнал учёта проведения дерратизации
	До замены
	Завхоз
	

	4. Учебно-воспитательная работа. 37 документов.


	4.1
	Программа развития образования
	На период действия
	Директор
	

	4.2
	Общеобразовательная программа школы
	На период действия
	Директор
	

	4.3
	План работы школы на текущий учебный год
	3 года
	Директор
	

	4.4
	Протоколы заседаний педагогического совета школы
	5 лет
	Директор
	

	4.5
	Протоколы совещаний при директоре
	5 лет
	Директор
	

	4.6
	Статистические отчёты о работе школы

 (ОШ-1,ОШ-2,ОШ-3,…)
	5 лет
	Директор
	

	4.7
	Материалы устройства выпускников 9 и 11 классов
	5 лет
	Директор
	

	4.8
	Материалы внутришкольного контроля
	5 лет
	Директор
	

	4.9
	Комплектование и движение учащихся в текущем учебном году
	1 год
	Директор
	После хранится в школьном архиве.

	4.10
	Документация по организации профильного обучения
	3 года
	Директор
	

	4.11
	Классные журналы
	5 лет
	Заместитель директора по УВР
	После 5 лет изымаются страницы со сводными данными и хранятся 25 лет

	4.12
	Журналы учёта пропущенных и замещённых уроков
	5 лет
	Заместитель директора по УВР
	

	4.13
	Журналы ГПД
	5 лет
	Заместитель директора по УВР
	

	4.14
	Журналы учёта внеклассной работы
	5 лет
	Заместитель директора по УВР
	

	4.15
	Протоколы итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов
	10 лет
	Заместитель директора по УВР
	

	4.16
	Протоколы итогового контроля в переводных классах
	10 лет
	Заместитель директора по УВР
	

	4.17
	Документы (справки, заявления, ит.п.) об освобождении от выпускных экзаменов, сдача экзаменов в щадящем режиме 
	5 лет
	Заместитель директора по УВР
	

	4.18
	Экзаменационные материалы (билеты, практические работы,рефераты и т.п.)
	1 год
	Заместитель директора по УВР
	

	4.19
	Экзаменационные работы учащихся
	1 год
	Заместитель директора по УВР
	

	4.20
	Материалы по ЕГЭ 11 класс (нструкции, положения, заявления, анкеты)
	3 года
	Заместитель директора по УВР
	

	4.21
	Материалы  итоговой аттестации 9 класс
	3 года
	Заместитель директора по УВР
	

	4.22 
	Материалы переводного контроля
	3 года
	Заместитель директора по УВР
	

	4.23
	Отчёты по учебной работе 

( успеваемость, качество, олимпиады, посещаемость)
	5 лет
	Заместитель директора по УВР
	

	4.24
	Журнал учёта открытых уроков
	Постоянно
	Заместитель директора по УВР
	

	4.25
	Материалы по участию учащихся в выставках, конкурсах, соревнованиях
	5 лет
	Заместитель директора по ВР
	

	4.26
	Материалы школьной газеты «Будильник»
	Постоянно
	Заместитель директора по ВР
	

	4.27
	Материалы по профориентации учащихся
	3 года
	Заместитель директора по ВР
	

	4.28
	Методическая работа с классными руководителями
	5 лет
	Заместитель директора по ВР
	

	4.29
	Материалы по организации летнего отдыха учащихся
	5 лет
	Заместитель директора по ВР
	

	4.30
	Материалы по внутришкольному контролю воспитательной работы
	5 лет
	Заместитель директора по ВР
	

	4.31
	Документация   Школьного парламента
	5 лет
	Заместитель директора по ВР
	

	4.32
	Материалы по работе с родителями и общественностью
	3 года
	Заместитель директора по ВР
	

	4.33
	Текущее планирование воспитательной работы школы
	3 года
	Заместитель директора по ВР
	

	4.34
	Портфолио ученика
	До выпуска

ученика
	Классный руководитель
	Выдаётся ученику

	4.35
	Портфолио класса
	11 лет
	Классный руководитель
	Сдаётся в школьный музей

	4.36
	Воспитательный план работы классного руководителя
	1 год
	Классный руководитель
	

	4.37
	Учебные программы
	На период действия
	Учителя
	

	5. Библиотека школы. 13 документов.



	5.1
	Инструктивно-методические документы для школьных библиотек.
	На период действия
	библиотекарь
	

	5.2
	План  работы библиотеки


	1 год
	библиотекарь
	

	5.3
	Инвентарная книга учёта библиотечного фонда 

( художественная  литература)
	1 год
	библиотекарь
	После окончания

	5.4
	Инвентарная книга учёта библиотечного фонда 

(учебники)
	1 год
	библиотекарь
	После окончания

	5.5
	Инвентарная книга учёта библиотечного фонда 

(  литература полученная в дар)
	1 год
	библиотекарь
	После окончания

	5.6
	Акты на  списание литературы из библиотечного фонда.
	       10  лет
	библиотекарь
	

	5.7
	Перечень учебников на  учебный год
	2 года
	библиотекарь
	

	5.8
	Рекомендательный список литературы для чтения
	2 года
	библиотекарь
	

	5.9
	Журнал регистрации замены утерянных и испорченных книг
	3 года
	библиотекарь
	После окончания

	5.10
	Дневник  школьной  библиотеки
	постоянно
	библиотекарь
	

	5.11
	Журнал учёта выдачи и возврата учебников
	3  года
	библиотекарь
	

	5.12
	Книга  суммарного  учёта


	постоянно
	библиотекарь
	

	5.13
	Акты  проверки работы  библиотеки
	5 лет
	библиотекарь
	

	6. Школьный музей. 15 документов



	6.1 
	Паспорт музея
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.2
	Летопись школы
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.3
	Обзоры, справки, газетные и журнальные публикации о работе школы и её истории
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.4
	Книга учёта фондов музея
	Постоянно
	Зав музея
	

	6.5
	Журнал учёта посещения музея
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.6
	Книга отзывов
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.7
	Альбом «На службе Отечеству »
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.8
	Альбом « Служба в «горячих точках»»
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.9
	Итоги работы музея
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.10
	История сельского поселения
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.11
	Учстники ВОВ
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.12
	Журнал учёта переписки музея
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.13
	Летопись школы в фотографиях
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.14
	Альбом « Памяти Героя»
	Постоянно
	Зав. музея
	

	6.15
	Портфолио выпускных классов
	Постоянно
	Зав. музея
	

	7. Хозяйственная часть. 11 документов.



	7.1
	Инвентарная книга описи основных средств школы.


	3 года
	Завхоз
	После окончания

	7.2
	Инвентарная книга учёта мелкого инвентаря и сличительные ведомости учёта имущества школы
	3 года
	Завхоз
	После окончания

	7.3
	Счета фактуры и другие документы на поступающее оборудование и материалы
	До их списания
	Завхоз


	

	7.4
	Акты списания имущества


	3 года
	Директор
	

	7.5
	Технические паспорта на приборы и оборудование


	До их списания
	Директор
	

	7.5
	Журнал учёта расхода электроэнергии
	Постоянно
	Директор
	

	7.6
	Журнал учёта расхода газа, документы по газовому оборудованию
	Постоянно
	Директор
	

	7.7
	Книга учёта поступивших  расходных материалов 
	До их списания
	Завхоз
	

	7.8
	Книга складского учёта материалов
	До их списания
	Завхоз
	

	7.9
	Журнал учёта заявок на текущий ремонт помещений и оборудования
	До замены
	Завхоз
	

	7.10
	Банковские документы (договора, чековые книжки, кассовая книга, расходные документы) 
	5 лет
	Директор
	

	7.11
	Помещения школы и её оборудование
	Постоянно
	Директор
	

	8. Организация питания. 9 документов.



	8.1
	Документы по учёту денежных средств и продуктов при организации питания школьников (месячные отчёты)
	 5 лет
	Завхоз

Директор
	

	8.2
	Журнал учёта приобретённых продуктов питания
	1 год
	Завхоз
	После окончания

	8.3
	Журнал учёта температурного режима холодильного оборудования
	1 год
	завхоз
	

	8.4
	Журнал регистрации боя посуды
	1 год
	завхоз
	

	8.5
	Журнал учёта бракеража пищевых продуктов и продовольственного сырья
	1 год
	завхоз
	

	8.6
	Журнал учёта бракеража готовой кулинарной продукции
	1 год
	завхоз
	

	8.7
	Журнал учёта проведения витаминизации третьих и сладких блюд
	1 год
	завхоз
	

	8.8
	Ведомости контроля  за рационом питания
	1 год
	завхоз
	

	8.9
	Журнал здоровья


	1 год
	завхоз
	


