                                                                                                                      Утверждаю:

                                                                                                                      Заведующий МКДОУ

                                                                                                                      Березовский детский 
                                                                                                                      сад «Березка»           
                                                                                                                      ______  Т.Н.Логачёва.
Номенклатура дел
МКДОУ Берёзовский детский сад «Березка»
с. Берёзовка
2017г
	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения
	Ответственный

	01. Организационные документы

	01-01
	Постановления и распоряжения Администрации края, района по вопросам образования
	5 лет
	Заведующий

	01-02
	Приказы комитета по образованию Администрации района, присланные для сведения.
	5 лет
	Заведующий

	01- 03
	-Устав МКДОУ
 -Учредительский договор

-Лицензия учреждения и приложения к ней

-Свидетельство об аккредитации

-Свидетельство о юр.лице (ОГРН)

-ОКПО (классификатор предприятий)

-Свидетельство ИНН

-Сан-эпид. Заключение

-Акт на имущество

-Акт на землю

-Технический паспорт ДОУ

-Договор с заведующим, распоряжение о назначении

-Коллективный договор

-Заключение ПБ
-Коды
	10 лет
10 лет

      5 лет

Постоянно

Постоянно

До замены

Постоянно

10 лет

постоянно
	Заведующий

	01- 04
	-Правила внутреннего трудового распорядка
-Должностные инструкции работников
	     1 год

3 года
	Заведующий

	01- 05
	Приказы заведующего МКДОУ по основной деятельности
	     10 лет
	Заведующий

	01- 06
	-Положение об Общем собрании коллектива 
-Протоколы общих собраний коллектива дошкольного учреждения

-Положение об Общем Родительском собрании

-Протоколы Общих родительских собраний

-Положение о Родительском Комитете

-Протоколы заседаний Родительского комитета
	    10 лет
     5 лет

    3 года


	Заведующий

	01- 07
	-Штатное расписание

-Годовой статистический отчет о деятельности ОУ (Ф-85-К)
	3 года

10 лет
	Заведующий

	01- 08
	-Книга движения детей, посещающих ДОУ

-Журнал регистрации заявлений от родителей и путевок в ДОУ
-Отчет по детям
	5 лет
	Заведующий

	01- 09
	Акты, справки о результатах проверок МКДОУ
	5 лет
	Заведующий

	01- 10
	Договор с родителями детей, посещающих дошкольное учреждение
	5 лет
	Заведующий

	01- 11
	-Акты, составленные при смене руководства и приложения к ним
-Опись основных средств

-Акты на списание основных средств
	     10 лет

     3 года
     3 года
	Заведующий

	01- 12
	-Журнал регистрации входящей корреспонденции
-Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	3 года

3 года
	Заведующий

	01- 13
	Учет личного состава
	постоянно
	Заведующий

	01- 14
	-Журнал инструктажа на рабочем месте
-Журнал вводного инструктажа
	5 лет
	Заведующий

	01- 15
	-Инструктивно-правовые документы по охране труда
-Журнал учета инструкций по ОТ

-Журнал учета присвоения I группы по электробезопасности
	5 лет
     3 года
	Заведующий

	01- 16
	Инструктивно-правовые документы по Пожарной безопасности
	5 лет
	Заведующий

	01- 17
	-Инструктивно-правовые документы по охране жизни и здоровья детей
-Журнал регистрации инструктажей
	5 года
	Заведующий

	01- 18
	Журнал учета детей по годам рождения
	5 года
	Заведующий

	01- 19
	Договоры с другими организациями
	1 год
	Заведующий

	01- 20
	Заявления и жалобы граждан и документы по их рассмотрению
	5 лет
	Заведующий

	01 - 21
	Номенклатура дел
	До замены
	Заведующий

	01 - 22
	-Журнал регистрации несчастных случаев
-Протоколы расследования несчастных случаев
	5 лет
	Заведующий

	01-23
	Акты готовности учреждения к новому учебному году
	5 лет
	Заведующий

	01-24
	Паспорт образовательного учреждения 
	3 года
	Заведующий

	
	
	
	


	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения
	Ответственный

	02. Документы по личному составу

	02-01
	Книга регистрации приказов заведующего дошкольным учреждением по личному составу
	75 лет
	Заведующий

	02-02
	-Книга регистрации приказов заведующего дошкольным учреждением об отпусках, поощрениях, курсах, взыскания

-График отпусков

-Журнал регистрации заявлений
	3 года
	Заведующий

	02- 03
	Личные дела сотрудников
	75 лет
	Заведующий

	02- 04
	Личные карточки формы Т-2
	     75 лет
	Заведующий

	02- 05
	-Трудовые книжки
-Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним

-Журнал регистрации больничных листов
	50 лет

Постоянно
     10 лет
	Заведующий

	02- 06
	Документы о проведении аттестации и установлении квалификации
	15 лет
	Заведующий

	02- 07
	Список сотрудников, пользующихся льготами
	1 год
	Заведующий

	02- 08
	-Табель учета рабочего времени
-Ведомости по заработной плате
	10 лет
	Заведующий

	02- 09
	-Табели учета посещаемости детей
-Реестр родительской платы за содержание ребенка

-Компенсация части родительской платы
	5 лет
	Заведующий

	02- 10
	-Документы ПФ
-Индивидуальные сведения ПФ
	10 лет
	Заведующий

	02- 11
	-Трудовые договора
-Журнал регистрации трудовых договоров
	5 лет
	Заведующий

	02- 12
	Протоколы Совета по стимулирующим надбавкам педагогическим работникам
	5 лет
	Заведующий

	   02-13
	Книга приказов по детям о зачислении и отчислении воспитанников
	      5 лет 
	      Заведующий

	02-14
	Документы о предоставлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий (представления, ходатайства, выписки из решений и др.)
	     5 лет
	       Заведующий

	
	
	
	

	03. Документы по методической работе

	03 - 01
	-Положение о Пед.совете

-Протоколы заседаний педагогического Совета и материалы к ним
	10 лет
	Заведующий

	03 - 02
	-Годовой план работы МКДОУ с приложениями
- Годовой анализ работы ОУ 

-Объемные показатели

-Расписание занятий
	    5 лет  
	Заведующий

	03 – 03
	Программа ДОУ
	5 лет
	Заведующий

	03 – 04
	План методической работы ДОУ, протоколы заседаний МО
	5 лет
	Заведующий

	03 – 05
	Положения ДОУ
	10 лет
	Заведующий

	03 – 06
	Картотека диагностических материалов для изучения состояния педагогического процесса
	до срока давности
	Заведующий

	03-07
	Журнал учета кружковой работы
	      5 лет
	     Заведующий

	03-08
	Учебный план на год
	      5 лет
	     Заведующий

	03-09
	Программа развития образовательного учреждения
	постоянно
	Заведующий

	03-10
	Документы о работе консультативного пункта детей в ДОУ(планы, график работы, журналы и др.)
	    5 лет
	Заведующий

	03-11
	Документы (план работы, протоколы совместных заседаний мет.объединений, диагностика, справки) по преемственности между учреждением и школой)
	    5 лет
	     Заведующий

	03-12
	Документы об организации летней оздоровительной работы
	5 лет 
	Заведующий

	03-13
	Анализ работы ДОУ за год (самообследование)
	5 лет
	     Заведующий

	03-14
	Контроль  в ДОУ
	10 лет
	     Заведующий

	04. Хозяйственные документы

	04 – 01
	Журнал учета расхода электроэнергии, воды
	3 года
	Заведующий

	04 – 02
	-Журналы по ПБ

-Учет проверок

-Учебная программа по ПБ

-Журнал учета огнетушителей
	3 года
	Заведующий

	04 – 03
	Паспорт антитеррористической и противодиверсионной защищенности образовательного учреждения 
	3 года
	Заведующий

	  04-04
	 Мероприятия по устранению предписаний Роспотребнадзора
	     5 лет
	Заведующий

	  04-05
	Журнал регистрации посетителей
	     1 год
	Заведующий

	  04 -06
	Технические паспорта на приборы и оборудование
	10 лет
	Заведующий

	  04-07
	Журнал учета расхода угля
	3 года
	Заведующий

	  04-08
	Паспорт дорожной безопасности
	     3 года
	     Заведующий

	04-09
	Сметы учреждения
	     5 лет
	      Заведующий

	04-10
	Журнал выдачи моющих и дезинфецирующих средств
	    3 года
	       Завхоз

	04-11
	Отчеты о работе МКДОУ, предоставляемые в комитет образования и другие вышестоящие организации
	    3 года
	       Заведующий

	
	
	
	

	05. Медицинская документация

	05 - 01
	Инструкции и методические указания по вопросам медобслуживания
	3 года
	Заведующий

	05 - 02
	Годовой план работы
	1 год
	Заведующий

	05 – 03
	Медицинская карта ребенка
	25 лет
	Воспитатели

	05 – 04
	Журнал регистрации заболеваемости детей
	3 года
	Заведующий

	05 – 05
	Журнал контроля санитарного состояния ОУ
	3 года
	     Заведующий

	05 – 06
	Журнал контроля температурного режима работы холодильника
	     1 год
	      Повар

	05 – 07
	Журнал учета осмотра детей на педикулез и кожные заболевания
	3 года
	Воспитатели

	05 – 08
	Журнал учета санитарно-просветительной работы
	3 года
	Заведующий

	05 - 09
	Журнал регистрации медицинского осмотра сотрудников
	5 лет
	   Заведующий

	05 - 10
	Журнал учета детей находящихся в изоляторе
	3 года
	Заведующий

	05 - 11
	10 дневное меню
	5 лет
	   Заведующий

	  05-12
	Санитарный журнал ДОУ
	5 лет
	Заведующий

	05 – 13
	Журнал здоровья сотрудников
	    3 года
	   Заведующий

	05 – 14
	Санитарные книжки сотрудников учреждения
	постоянно
	Заведующий

	05 – 15
	Журнал температурного режима ДОУ
	3 года
	     Заведующий

	05 – 16
	Журнал регистрации травм
	10 лет
	Заведующий

	05 – 17
	Журнал учета инфекционных заболеваний
	5 лет
	     Заведующий

	05 - 18
	Журнал учета генеральных уборок
	3 года
	Заведующий

	05 - 19
	Таблица (журнал) расчета калорийности
	3 года
	    Завхоз 

	05 - 20
	Журнал бракеража готовой продукции
	5 лет
	    Повар 

	05 - 21
	Журнал витаминизации
	1 год
	    Повар 

	05 - 22
	Картотека блюд
	постоянно
	    Заведующий

	05 - 23
	Журнал учета детей по годам рождения
	5 лет
	Заведующий

	  05-24
	Накопительная ведомость
	3 года
	    Завхоз 

	  05-25
	Журнал бракеража скоропортящих продуктов
	5 лет
	     Завхоз

	  05-26
	Документы (списки, справки) о прохождении сотрудниками МКДОУ медицинских осмотров
	5 лет
	    Заведующий

	  05-27
	Карантинный  журнал
	     5 лет
	Заведующий

	  05-28
	Программа производственного контроля за соблюдением санитарных правил и выполнением санитарно­ противоэпидемических мероприятий
	   3 года
	    Заведующий

	05-29
	Журнал учета дегельминтизации детей
	   3 года
	Заведующий

	
	
	
	


	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения
	Ответственный

	07. Бухгалтерия

	07-01
	Личные счета по начислению зарплаты
	75 лет
	Гл. бухгалтер

	07-02
	Табель учета рабочего времени
	1 год
	Гл. бухгалтер

	07- 03
	Справки на оплату учебных отпусков, получение льгот по налогам
	до срока надобност
	Гл. бухгалтер

	07- 04
	Документы о выплате компенсации за содержание ребенка в ОУ
	до срока надобност
	Гл. бухгалтер

	07- 05
	Журнал регистрации больничных листов
	1 год
	Гл. бухгалтер

	07- 06
	Кассовая книга и оборотные ведомости
	постоянно
	Гл. бухгалтер

	07- 07
	Документы о выплате стимулирующих надбавок педагогическим работникам ОУ
	до срока надобност
	Гл. бухгалтер

	07- 08
	Документы по питанию детей
	до срока надобност
	Гл. бухгалтер

	
	
	
	

	                                                        08. Педагогические работники

	   08-01
	План работы
	   5 лет
	Воспитатель

	    08-02
	Табель посещаемости
	   3 года
	Воспитатель

	    08-03
	Протоколы родительских собраний
	   3 года
	Воспитатель

	   08-04
	Сведения о родителях
	    1 год
	Воспитатель

	   08-05
	Тетрадь учета индивидуальной работы
	    1 год
	Воспитатель

	   08-06
	Тетрадь заявлений родителей
	    1 год
	Воспитатель

	   08-07
	Карантинная тетрадь
	    1 год
	Воспитатель

	   08-08
	План по самообразованию
	    1 год
	Воспитатель

	   08-09
	Кружковая работа
	    1 год
	Воспитатель


