Номенклатура дел ДОУ

Номенклатура дел у каждого учреждения своя. Ниже предлагается материал  МБДОУ№ 41.
Номенклатура дел на 2012    г.
	Ин​декс
	Наименование
	Срок хранения
	Примеча​ние

	1
	2
	3
	4

	01
	Организационная работа

	01-01
	Устав МДОУ
	Постоянно
	

	01-02
	Лицензия на осуществление обра​зовательной деятельности
	Постоянно
	

	01-03
	Свидетельство о государственной регистрации МДОУ
	Постоянно
	

	01-04
	Свидетельство о государственной аккредитации МДОУ
	Постоянно
	

	01-05
	Договор о взаимоотношениях меж​ду МДОУ и Учредителем
	Постоянно
	

	01-06
	Договоры о сотрудничестве
	Постоянно
	

	01-07
	Акты готовности к учебному году
	5 лет
	

	01-08
	Статистический отчет МДОУ (форма 85-к)
	Постоянно
	

	01-09
	Акты, справки проверок МДОУ вышестоящих организаций
	Постоянно
	

	01-10
	Договор МДОУ с родителями (за​конными представителями)
	5 лет
	До перехода в школу

	01-11
	Программа развития МДОУ
	Постоянно
	

	01-12
	Журнал регистрации данных о детях, посещающих детский сад
	Постоянно
Постоянно
	

	01-13
	Протоколы заседаний общего соб​рания трудового коллектива
	
	

	
	
	
	

	01-15
	Протоколы общих родительских собраний
	Постоянно
	

	01-16
	Журнал регистрации входящих документов
	3 года
	

	01-17
	Журнал регистрации исходящих документов
	3 года
	

	01-18
	Приказы заведующего МДОУ по основной деятельности
	Постоянно
	

	01-19
	Номенклатура дел
	Постоянно
	В госархив не сдается

	01-20
	Должностные инструкции
	Постоянно
	

	01-21
	Документы по аттестации работни​ков МДОУ
	Постоянно
	

	
	
	
	

	01-23
	Правила внутреннего трудового распорядка
	2 года
	

	01-24
	Журнал регистрации инструктажей по охране труда, охране жизни и здоровья воспитанников
	45 лет
	

	01-25
	Журнал регистрации учета произ​водственных и бытовых травм ра​ботников
	45 лет
	-

	01-26
	Журнал регистрации несчастных случаев с воспитанниками
	Постоянно
	

	01-27
	Журнал регистрации несчастных случаев с работниками
	Постоянно
	

	
	
	
	

	01-29
	График отпусков
	1 год
	

	01-30
	График работы работников МДОУ
	1 год
	

	01-31
	Журнал регистрации страховых по​лисов
	5 лет
	

	02
	

	
	                                                             Учебно-воспитательная работа

	02-01
	Программа «Вераксы»
	Постоянно
	

	02-02
	Годовой план работы МДОУ
	Постоянно
	

	
	Протоколы заседаний трудового коллектива
	Постоянно
	

	

	
	
	
	

	02-07
	Сетка  занятий.

	З года
	

	
	Протоколы  родительских собраний
	Постоянно
	До выпуска детей в школу

	02-13
	Перспективные планы работы педа​гога
	Постоянно
	

	02-14
	Календарные планы работы педагога
	Постоянно
	

	          03
	

	
	                                                              Кадровый состав

	03-01
	Приказы заведующего по личному составу работников
	75 лет
	

	03-02
	Личные карточки (форма Т-2)
	75 лет
	

	03-03
	Книга учета движения трудовых книжек (и вкладышей в трудовые книжки)
	Постоянно
	

	03-04
	Журнал регистрации страховых свидетельств
	5 лет'
	

	   03-05
	Документы по аттестации педаго​гических работников
	75 лет
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	03-13
	Журнал регистрации приказов по личному составу
	75 лет
	

	
	
	
	

	03-15
	Трудовые книжки
	До востребо​вания или 50 лет после ухо​да с работы
	

	03-16
	Личные дела работников
	75 лет
	

	04
	Медицинское обслуживание

	04-01
	Медицинская карта ребенка (форма 026-у)
	До перехода в школу
	

	
	Журнал регистрации осмотра на гнойничковые заболевания
	
	

	04-03
	Журнал регистрации инфекцион​ных заболеваний (форма 060-у)
	3 года
	

	   04-05
	Накопительныая ведомость
	
	

	
	
	
	

	04-06
	Журнал регистрации по контролю за качеством готовой продукции (бракераж)
	1год
	

	04-07
	Журнал регистрации по контролю за доброкачественностью, скоро​портящихся продуктов, поступив​ших с базы на пищеблок
	1год
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	04-10
	Журнал регистрации учета лечения детей с туб. виражом
	3 года
	

	04-11
	Журнал регистрации осмотра детей и сотрудников по педикулезу, че​сотке и гнойным заболеваниям
	3 года
	

	04-12
	Журнал регистрации детей с гель​минтами
	3 года
	

	
	
	
	

	04-14
	Журнал регистрации учета и снятия детей по дизентерии
	3 года
	

	
	
	
	

	
	Журнал регистрации учета детодней
	
	

	04-18
	Журнал регистрации поступивших и выбывших детей
	1 год
	

	04-19
	Журнал учета детского травматиз​ма
	3 года
	

	
	Отчёт  по заболеваемости
	3 года
	

	
	
	
	

	04-23
	План работы по летней оздорови​тельной компании
	Постоянно
	

	04-24
	Журнал регистрации контроля за посещаемостью
	3 года
	

	

	05
	Финансово-хозяйственная деятельность

	05-01
	Штатное расписание
	1 год
	

	05-02
	Технический паспорт МДОУ
	Постоянно
	

	05-03
	План мероприятий по противопо​жарной безопасности и документы к нему
	Шлет
	

	05-04
	План мероприятия по охране труда и документы к нему
	10 лет ,
	

	05-05
	Тарификационные списки педаго​гических работников
	Постоянно
	

	05-06
	Журнал регистрации учета расхода электроэнергии
	1 год
	

	05-07
	Инвентарные списки основных средств (форма ОС-13)
	3 года
	

	05-08
	Книга складского учета материалов (формаМ-17)
	3 года
	

	
	
	
	

	|05-10
	Журнал регистрации боя посуды (форма 325)
	3 года
	

	05-11
	Журнал регистрации прихода (на​кладные)
	Постоянно
	

	05-12
	Акты приема, сдачи и списания имущества
	3 года
	

	05-13
	Смета МДОУ (проект-заявка)
	1 год
	

	05-14
	Технические отчеты электроизме​рения силовых и кабельных линий
	Постоянно
	

	   05-15
	Журнал регистрации отключения электроэнергии
	1 год
	

	05-16
	Журнал регистрации аварийных ситуаций
	1 год
	

	05-17
	Договоры о материальной ответст​венности работников
	Постоянно
	

	05-18
	Технические паспорта на приборы и оборудование
	Постоянно
	

	05-18
	Примерное 10 дневное  меню
	1 год
	

	05-19
	Журнал регистрации учета мясо​продуктов
	1 год
	

	
	
	
	

	05-21
	Табели учета рабочего времени
	1год
	

	
	
	
	

	05-23
	Акты документальных ревизий фи​нансово-хозяйственной деятельно​сти МДОУ
	5 лет
	


