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VIBEPKIAIO
T0p MBY ILO «CIOT»
K. T XOMsAKOBa

x
‘prnca:’, Ne 211 oT’ 25.12.2019 1.

HOMEHKJIATYPA JIEJI

MYHHUIHOAJbHOI0 0K0I:KEeTHOI0 yUpesKIeHHsl J0MOTHHTEIbHOT0 00 pa3oBaHHsl
«CTaHUHUA IOHBIX TEXHHKOB)»
Bepé3oBckoro ropoackoro okpyra

(cocTaBiena coriacHo [Tucbma Munoopaszosanusi P® ot 29.09.2000 N 711/28-16 «O
NpUMepHOii HOMeHKJaType JeJ B 00pa3oBaTeIbHOM Y4Ype:KIeHHH J0NOJTHUTEIbHOI0

oOpa3zoBaHus aerei»)

JXypHaubl peructpanuu UCXoAsIei
JOKYMEHTAIINH.

Nunexc HanmenoBanue nen Cpok xpaHeHus Mecrto
Jena XpaHEHUs]
01.Kanueasipusi
01-01 Ycera MBY J1O «CHOT» ITocTossHHO Jupekrop
01-02 | JIuueHsus Ha 0Opa30BaTEILHYIO [TocTostHHO Jupextop
JEATEIHbHOCTD |
01-03 JIOKyMeHTBI Ha IIpaBO OIIEPAaTUBHOTO [TocTosiHHO Jupekrop
yIPaBJICHUs HEXKUIBIM (POHIOM, Ha IIPABO .
ONEpPAaTUBHOIO yNPABIEHUS UMYIIIECTBOM,
JOKyMEHT Ha IPaBo MOJIb30BaHUS
3eMEJIbHBIM YYaCTKOM.
01-04 | Ilpuka3el opraHoB YIpaBieHUs Ha nepuon Jlupektop
obOpazoBanus (YnpasieHue o0pa3oBaHus, NeHCTBUS
JlenapTaMeHT 06pa3oBaHus)
01-05 ITocTaHOBIEHUS M paCIOPSIYKEHUS Ha nepuon Jupekrop
aJMMHHMCTpaLUK 00J1aCTH, ropo1a JENUCTBUSA
01-06 | IlpaBuia BHyTpEHHEro TpyI0BOTO 1 roxn Jupektop
pacropsika MI0CJIE 3aMEHBI
HOBBIMU
01-07 [Ipuka3bl 10 OCHOBHOM I€ATEIbHOCTH 75 ner Cnenuanuct no
KaJjpam
01-08 KomnnekTuBHbIi 10roBOp ITocrosiHHO Cneyuanuct no
KaJgpam
01-09 | XKypHan peructpauuu pUKa3oB 10 13 ner Cneuuanuct no
OCHOBHOM J€SITEIbHOCTH KaJpam
01-10 | JIoJ>KHOCTHBIE MHCTPYKLIMHA pabOTHUKOB J1o 3aMeHBI Cnenunanuct no
HOBBIMH KaJpam
01-11 KHura Bxoasiei J0KyMeHTaIHH. 3 rona Crnenuanuct 1o
XypHaibl peructTpaniu BXoAAIIen KazpaM
JOKYMEHTAIUH.
01-12 Knura ucxonsimeid JOKyMEHTalIUH. 3 roga Cnenuanuct 1no

KaJpam





НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования

 «Станция юных техников»
Берёзовского городского округа
(составлена согласно Письма Минобразования РФ от 29.09.2000 N 711/28-16 «О примерной номенклатуре дел в образовательном учреждении дополнительного образования детей»)
	Индекс

дела
	Наименование дел
	Срок хранения
	Место хранения

	01.Канцелярия

	01-01
	Устав МБУ ДО «СЮТ»
	Постоянно
	Директор

	01-02
	Лицензия на образовательную деятельность
	Постоянно
	Директор

	01-03
	Документы  на право оперативного управления нежилым фондом, на право оперативного управления имуществом, документ  на право пользования земельным участком.
	Постоянно
	Директор

	01-04
	Приказы органов Управления  образования (Управление образования, Департамент образования)
	На период действия
	Директор

	01-05
	Постановления и распоряжения администрации области, города
	На период действия
	Директор

	01-06
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год

после замены новыми
	Директор

	01-07
	Приказы по основной деятельности
	75 лет
	Специалист по кадрам

	01-08
	Коллективный договор
	Постоянно
	Специалист по кадрам

	01-09
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	75 лет
	Специалист по кадрам

	01-10
	Должностные инструкции работников
	До замены новыми
	Специалист по кадрам

	01-11
	Книга входящей документации.

Журналы регистрации входящей  документации.
	3 года
	Специалист по кадрам

	01-12
	Книга исходящей  документации.

Журналы регистрации исходящей  документации.


	3 года
	Специалист по кадрам

	01-13
	Номенклатура дел
	До замены
	Специалист по кадрам

	01-14
	Книга приказов  по личному составу учащихся и основания к приказам
	75 лет, основания 1 год
	Зам.директора по УВР

	01-15
	Алфавитная книга записи учащихся
	50 лет
	Зам.директора по УВР

	01-16
	Книга жалоб граждан
	5 лет
	Зам.директора по УВР

	01-17
	Акты приемки СЮТ к новому учебному году и документации к ним
	3 года
	Зам.директора по БЖ

	01-18
	Программа развития СЮТ
	Постоянно
	Директор

	01-19
	Протоколы  заседаний Управляющего совета СЮТ
	 3 года
	Директор

	01-20
	Журнал учета проверок юридического лица, проводимых органами государственного контроля
	Постоянно
	Зам.директора по БЖ

	01-21
	Паспорт СЮТ
	Постоянно
	Директор

	02. Учебно-воспитательная деятельность

	02-01
	План работы  СЮТ на год.
	3 года
	Зам.директора по УВР

	02-02
	Учебные планы
	5 лет
	Зам.директора по УВР

	02-03
	Образовательные программы
	До замены
	Зам.директора по УВР

	02-04
	Расписание занятий
	1 год
	Зам.директора по УВР

	02-05
	Протоколы заседаний педсоветов и документации к ним
	5 лет
	Директор

	02-06
	Статистические отчеты  о работе СЮТ
	5 лет
	Директор

	02-07
	Материалы по участию учащихся в выставках, конкурсах, соревнованиях и т.д.
	5 лет
	Зам.директора по УВР

	02-08
	Личные дела учащихся
	3 года
	Зам.директора по УВР

	02-09
	Акты и предписания Госсанэпиднадзора и Госпожнадзора.
	На период действия
	Директор

	02-10
	Комплектование педагогических кадров
	1 год
	Зам.директора по УВР

	02-11
	Материалы внутреннего контроля
	5 лет
	Директор

	02-12
	Документы (акты, справки и другие) проверки работы СЮТ вышестоящими органами Управления образования
	5 лет
	Директор

	03. Кадры

	03-01
	Книга приказов по личному составу.

Журнал регистрации приказов по личному составу
	75 лет,

основания 1 год
	Специалист по кадрам

	03-02
	Личные дела педагогических и других работников СЮТ
	75 лет
	Специалист по кадрам

	03-03
	Личные карточки рабочих и служащих формы Т-2
	75 лет
	Специалист по кадрам

	03-04
	Трудовые книжки
	До востребования, 50 лет после ухода с работы
	Специалист по кадрам

	 03-05
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	Постоянно
	Специалист по кадрам

	03-06
	Документы по аттестации педагогических работников (планы, протоколы, характеристики и др)
	5 лет
	Зам.директора по УВР

	03-07
	Тарификационные списки педагогических работников
	25 лет
	Зам.директора по УВР

	03-08
	Договор о материальной ответственности
	5 лет
	Специалист по кадрам

	03-09
	Табели рабочего времени
	1 год
	Зам.директора по УВР

	03-10
	Штатное расписание
	постоянно
	Директор

	03-11
	Графики отпусков сотрудников
	1 год
	Специалист по кадрам

	03-12
	Журнал регистрации больничных листов
	3 года
	Зам.директора по УВР

	04. Хозяйственная часть

	04-01
	Инвентарные описи, сличительные ведомости учета имущества СЮТ
	3 года
	Зам.директора по АХЧ

	04-02
	Книга учета хозяйственного имущества и материалов
	3 года
	Зам.директора по АХЧ

	04-03
	Акты приема, сдачи и списания имущества
	3 года
	Зам.директора по АХЧ

	04-04
	Технические паспорта на оборудование
	10 лет
	Зам.директора по АХЧ

	05. Охрана труда и техника безопасности, ГО и ЧС

	05-01
	Инструкции по охране труда и ТБ (первый экземпляр)
	До замены
	Зам.директора по БЖ

	05-02
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	Постоянно
	Зам.директора по БЖ

	05-03
	Журнал регистрации инструктажа сотрудников на рабочем месте
	Постоянно
	Зам.директора по БЖ

	05-04
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве 
	Постоянно
	Зам.директора по БЖ

	05-05
	Акты расследований несчастных случаев
	Постоянно
	Зам.директора по БЖ

	05-06
	Журнал учета инструкций по охране труда
	Постоянно
	Зам.директора по БЖ

	05-07
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда
	 Постоянно
	Зам.директора по БЖ

	05-08
	Журнал регистрации инструктажей учащихся при организации внеклассной  внешкольной  воспитательной работы.
	5 лет
	Зам.директора по БЖ

	05-09
	Журнал регистрации несчастных случаев с учащимися
	25 лет
	Зам.директора по БЖ

	05-10
	Документы по  ГО и ЧС
	5 лет
	Зам.директора по БЖ

	05-11
	Книга учета инструктажа по технике безопасности  на рабочем  месте для сотрудников СЮТ


	10 лет
	Зам.директора по БЖ

	05-12
	Акты, журнал регистрации инструктажей о несчастных случаях с работниками
	50 лет
	Зам.директора по БЖ

	05-13
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	До замены
	Зам.директора по БЖ

	05-14
	Журнал учета проверки знаний по технике безопасности у персонала 1-ой квалификационной группы по электробезопасности.
	5 лет
	Зам.директора по БЖ

	05-15
	Журнал регистрации внепланового инструктажа (при выполнении отдельных работ)
	Постоянно
	Зам.директора по БЖ

	05-16
	Журнал учета технического  обслуживания огнетушителей
	Постоянно 
	Зам.директора по БЖ



