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по применению примерной номенклатуры
дел средних школ

Примерная номенклатура дел средних школ представляет собой систематизированный список заголовков дел, образующихся  в делопроизводстве школ  по текущему году с указанием сроков их хранения. 
Предлагаемая примерная номенклатура дел средних школ разработана на основе изучения функций учреждений, состава и содержания, образующихся в их деятельности документов, а также разработана в качестве основы для составления номенклатуры дел конкретной средней школы в целях создания методической основы для рациональной организации документов в делопроизводстве, правильного формирования дел, упорядочения, учета, поиска, обеспечения сохранности документов, и ускорения процесса обработки документов при передаче их в архив. 
Данная примерная номенклатура дел является методическим пособием, создана для использования при составлении конкретных номенклатур дел в средних школах и носит рекомендательный характер. При ее составлении за основу приняты номенклатуры дел средних школ г.Усть-Каменогорска. В номенклатуру дел включены дела, присущие школам и наиболее полно отражающие вопросы их деятельности.
При составлении примерной номенклатуры дел использовались «Рекомендации по разработке и применению примерных номенклатур дел» (М.,1990 г.), «Типовые правила документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях», утвержденные приказом Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 22 декабря 2014 года №144 (далее – Типовые правила).   
Сроки хранения документов, включенных в номенклатуру дел, определяются исходя из их научной и практической ценности в соответствии с «Перечнем типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения», утвержденным приказом Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 22 января 2015 года №22, «Перечнем типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения», утвержденным Главным архивным управлением при Совете Министров СССР 15 августа 1988 года,  «Перечнем документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения», утвержденным Министром просвещения СССР 27 ноября 1980 года и Главным архивным управлением при Совете Министров СССР 15 декабря 1980 года, «Перечнем форм первичной (учетной) медицинской документации организаций здравоохранения и сроки их хранения», утвержденным Приказом и.о. Министра здравоохранения РК от 23 ноября 2010 года №907, с изменениями и дополнениями по состоянию на 06 марта 2013 года №127, «Перечнем форм учетной документации органов и организаций санитарно-эпидемиологической службы», утвержденным приказом Министра здравоохранения РК от 20 декабря 2011 года №902.
 В деятельности учреждений образуются документы, не предусмотренные «Перечнем типовых документов...», «Перечнем Министерства просвещения…», «Перечнем форм первичной (учетной) медицинской документации…» и «Перечнем форм учетной документации органов и организаций санитарно-эпидемиологической службы», поэтому сроки хранения таких дел установлены настоящей номенклатурой после предварительного изучения содержания данной категории документов, исходя из их научной и практической ценности, а также с учетом рекомендации специалистов. Описательная статья таких дел содержит только срок хранения  без указания номера статьи по перечню.
Средние школы, являющиеся источниками комплектования государственных архивов, должны иметь конкретные номенклатуры дел, которые составляются лицами, ответственными за ведение делопроизводства, в соответствии с пп.109-129 Типовых правил.

При разработке конкретной номенклатуры дел на основе примерной следует учитывать практику ведения делопроизводства, сложившуюся в данной школе, и требования архивных учреждений к номенклатурам дел.
Конкретная номенклатура дел должна отражать все документы, образующиеся в деятельности средней школы, в том числе, не предусмотренные примерной номенклатурой. В то же время не следует механически переносить из примерной номенклатуры в конкретную те дела и отдельные документы, которые в делопроизводстве школы не образуются. Например, это касается статистических отчетов. Примерной номенклатурой предусмотрен заголовок «Годовые статистические отчеты о работе школы (фф.ОШ-1, ОШ-2, ОШ-3, ОШ-4, ОШ-5, ОШ-9, РИК-75, РИК-76, РИК-82, РИК-83)». Состав форм статистической отчетности может меняться. В случае таких изменений вновь введенные формы отчетов должны быть внесены в конкретную номенклатуру дел, а отмененные – исключены из нее.

В конкретной номенклатуре дел могут отсутствовать целые разделы, предусмотренные примерной номенклатурой в случае, если соответствующая работа не ведется. В частности, в номенклатуры дел средних школ, не осуществляющих логопедическую работу, не включаются документы, предусмотренные разделом «Логопедическая и дефектологическая служба» примерной номенклатуры.


Заголовки дел примерной переносятся в конкретную номенклатуру с необходимыми уточнениями. Так, например, средняя школа в статьях примерной номенклатуры для удобства именуется школой. На практике ее название может быть иным (гимназия, лицей, школа-интернат), что должно быть учтено при составлении конкретной номенклатуры дел. 

Одному заголовку дела из примерной номенклатуры могут соответствовать два или несколько заголовков конкретной номенклатуры. Так, например, заголовок «Переписка по административно-хозяйственным вопросам», предусмотренный примерной номенклатурой, в конкретной может быть заменен заголовками: «Переписка о приобретении хозяйственного имущества, канцелярских принадлежностей, оплате услуг средств связи и других административно-хозяйственных расходах», «Переписка об изменении расходов на содержание аппарата управления и административно-хозяйственные нужды» и т.д.

Несколько заголовков дел примерной номенклатуры могут объединяться и включаться в конкретную номенклатуру как одно дело. Например, «Нормативные акты вышестоящих организаций» и «Приказы Отдела образования г.Усть-Каменогорска» при небольшом объеме могут откладываться в одном деле с соответственно измененным заголовком.


Данная примерная номенклатура дел включает в себя учредительные документы школы, такие как Устав, положение, лицензия на образовательную деятельность, свидетельства или справка о регистрации (перерегистрации), статистические карты, свидетельства о присвоении регистрационного номера налогоплательщика, свидетельства о государственной аккредитации, документы по аттестации школы, которые уже вошли в повседневную жизнь средних школ.  


Разумеется, список документов в примерной номенклатуре дел для средних школ не носит исчерпывающего характера. В индивидуальную номенклатуру дел могут быть внесены документы об опыте работы учителей, школьного музея, кружков, трудовых объединений школьников, деятельности органов ученического самоуправления, совета школы и т.д.

Примерная номенклатура дел построена по функциональному принципу (по направлениям деятельности). Даны наиболее типичные для школ условно выделенные подразделы по следующей схеме:

01 - Руководство

02 - Кадры (аттестация)

03 - Учебная работа
03-01- Научно-методическая, опытно-экспериментальная работа
04 - Воспитательная работа

05 - Начальная военная подготовка, гражданская оборона, основы безопасности жизнедеятельности
06 - Бухгалтерия

07 - Библиотека

08 - Административно-хозяйственная часть

09 - Социально-психологическая служба
10 - Логопедическая и дефектологическая служба
11 - Медицинская часть
12 - Воспитательно-образовательная работа мини-центра

12-01- Медицинский кабинет мини-центра
13 - Профсоюзный комитет (профком)
Конкретная номенклатура дел может быть построена как по функциональному, так и по структурному принципу.

В схеме, построенной по структурному принципу, разделами примерной номенклатуры дел являются названия структурных подразделений школы. Последовательность расположения разделов должна соответствовать штатному расписанию.

В номенклатуре дел учебного заведения, построенной по функциональному принципу, разделами служат основные функции или направления деятельности, которые располагаются в порядке их значимости. Например, могут быть определены следующие разделы: руководство, учебная работа, научно-методическая работа, воспитательная работа, работа с кадрами и т.д.
В Примерной номенклатуре дел применена двойная и тройная индексация дел. Каждому делу присвоен индекс, который состоит из индекса условно выделенного подраздела и порядкового номера заголовка дела, внесенного в раздел номенклатуры (01-02; 02-03; 03-01-01; 12-01-01). Элементы индекса отделяются друг от друга дефисом. Индексы дел проставлены в первой графе номенклатуры дел.
В графу 2  включены заголовки по номинальному и авторскому признакам. Внутри разделов заголовки документов расположены по степени важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале  располагаются заголовки дел, содержащих нормативную правовую документацию. При этом заголовки дел, содержащие постановления, распоряжения и приказы вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами учреждения. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы.
В заголовках дел, в которых в качестве вида дела употребляется термин «документы» в скобках указаны основные разновидности документов. Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка», «исходящая корреспонденция» «входящие документы»), а также вводных слов и сложных оборотов. Для однородных дел в пределах разных отделов указана их подлинность или копийность.
Графа 3 заполняется после завершения календарного года, а в конце номенклатуры дел, лицом ответственным за делопроизводство, подводится итог количества отложившихся в истекшем году дел (см. пункт 129 и приложение №22 Типовых правил).  
В графе 4 примерной номенклатуры указываются сроки хранения дел со ссылкой на номера пунктов, статей из перечисленных выше перечней с указанием сроков хранения. Следует отметить, что при проставлении номеров пунктов и статей по перечням, нужно указывать для «Перечня типовых документов… от 22 января 2015 года №22 и для «Перечня форм учетной документации органов и организаций санитарно-эпидемиологической службы» – «п.», для «Перечня типовых документов …» от 15 августа 1988 года и для «Перечня Министерства просвещения…» - «ст.», для «Перечня форм первичной (учетной) медицинской документации…» - «Раздел и п.». Исчисление сроков хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. 
В графе «примечание» указано, что для документов, отражающих основные направления деятельности школ - источников комплектования госархивов области, установлен срок хранения «постоянно», что предполагает вечное хранение этих документов и передачу их на государственное хранение. Примечания, данные в последней графе номенклатуры дел, комментируют и уточняют сроки хранения документов. Например, для месячных отчетов, в которых сведения даются нарастающим итогом с начала года, срок хранения указан 5 лет, а в графе «Примечание» отмечено, что итоговые отчеты (за декабрь) должны храниться 10 лет, а в школах, передающих документы на госхранение - постоянно.
Учитывая исключительную важность примечаний, их следует обязательно указывать при всех очередных перепечатках номенклатуры дел.
Отметка «ЭПК», проставленная к конкретным видам документов, означает, что часть таких документов может иметь научно-историческое значение и в установленном порядке должна передаваться в государственные архивы в фондах школ, передающих документы на государственное хранение. В таких случаях по истечении установленного срока должна проводится дополнительная полистная экспертиза ценности дел. Для документов школ, не являющихся источниками комплектования государственных архивов, то есть не передающих документы на государственное хранение отметка «ЭПК» в номенклатуре дел не указывается.
Для документов, которым установлен срок хранения 75 лет минус возраст работника (личные дела, личные карточки, трудовые договоры) исчисление срока хранения следует производить с учетом возраста человека к моменту окончания дела. Продолжительность хранения дела после его окончания делопроизводством должна равняться разности 75 лет минус возраст лица к моменту окончания дела.
Временные сроки хранения могут оговариваться примечаниями, согласно которым дело должно храниться в течении установленного срока (после истечения срока действия договора, при условии проведения проверки и т.д.). Кроме постоянного и временного сроков хранения для некоторых дел практического значения применяются сроки «до минования надобности» («ДМН») и «до замены новыми» («ДЗН»). Такие документы (инструкции, методики, учебные планы, программы или копии документов), в основном, присланные из вышестоящих организаций для сведения, и хранятся до минования практической надобности или замены новыми. Отметка «ДМН» означает, что документация имеет ограниченное практическое значение, и срок ее хранения определяется самим учреждением. 
Снижение сроков хранения, установленных номенклатурой дел, запрещается. При смене работников дела, включенные в номенклатуру дел, передаются по акту. 
Особенностью делопроизводства средних школ является формирование дел за учебный год (см. пункт 132 Типовых правил), поэтому конкретная номенклатура дел составляется ежегодно перед началом учебного года работниками школы, ответственными за ведение делопроизводства и архива. Для учреждений – источников комплектования государственных архивов Восточно-Казахстанской области номенклатура дел согласовывается с экспертной комиссией организации (далее – ЭК), с Восточно-Казахстанской областной экспертной проверочной комиссией при Управлении культуры, архивов и документации Восточно-Казахстанской области (далее – ВКО ЭПК), в которое документы передаются на постоянное хранение, и утверждается (не позднее конца текущего года) руководителем организации. Согласовывается номенклатура дел с государственным архивным учреждением не реже одного раза в 5 лет, если не было концептуальных изменений в функциях и структуре организации. В случае значительных изменений в функциях и структуре учебного заведения номенклатура дел составляется вновь, подлежит согласованию с ВКО ЭПК и утверждению ее руководителем, независимо от даты предыдущего согласования.
Форма конкретной номенклатуры дел определена Типовыми правилами.

В примерной номенклатуре дел срок хранения «постоянно» указан для школ – источников комплектования государственных архивов Восточно-Казахстанской области. Для школ, не являющихся источниками комплектования государственных архивов, срок хранения документов с грифом «постоянно» не может быть менее 10 лет. Все другие сроки хранения документов из номенклатуры дел для таких школ остаются неизменными.
При составлении индивидуальной номенклатуры дел учреждения разделы номенклатуры дел, а также состав и содержание дел необходимо уточнять, учитывая специфику каждого учреждения в отдельности, а также делегирование директором полномочий внутри школы.
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     Жаирбаева С.Б.
Официальное наименование организации

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

___________№_____________ 
        (дата)                  (индекс)


                                           



Утверждаю


  На _____ год





Наименование должности









руководителя организации


 






___________ Расшифровка






                     (личная подпись) подписи

Дата
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во

дел (томов, частей)
	Срок хранения, №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01 - РУКОВОДСТВО


	
	
	

	01-01
	Законы Республики Казахстан, Указы Президента Республики Казахстан, Постановления Правительства Республики Казахстан, Приказы, указания Министерства образования и науки Республики Казахстан

	
	До минования надобности (ДМН)
п.1.2
	Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Министра культуры и спорта РК от 26.01.2015г. №22  (далее -ПТД)

	01-02
	Решения, распоряжения акимов области, города (района) по вопросам образования
	
	ДМН

п.2.2
	ПТД

	01-03
	Приказы Управления образования области, городского (районного) отдела образования,  присланные для сведения


	
	ДМН

п.12.1
	ПТД

	01-04
	Учредительные документы школы (устав, (положение), лицензия на образовательную деятельность, свидетельство (справка) о регистрации (перерегистрации), статистические карты, свидетельство о присвоении регистрационного номера налогоплательщика, свидетельства о государственной аккредитации, аттестации) 
	
	Постоянно

 п.54.1, п.43

	Хранятся в учреждении
ПТД



	01-05
	Приказы по основной деятельности
	
	Постоянно
п.12.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-06
	Протоколы совещаний при директоре школы и документы к ним


	
	Постоянно
п.15.11
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	01-07
	Правила внутреннего трудового распорядка


	
	1 год

п.797
	После замены новыми

ПТД

	01-08
	 Паспорт школы
	
	Постоянно
ст.36
	При ликвидации учреждения передается в вышестоящий орган
Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов учреждений, организаций и предприятий системы просвещения утв. Министром просвещения СССР 27.11.1980г. и Главным архивным управлением при Совете Министров СССР 15.12.1980г. (далее -ПМП)  

В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-09
	Штатное расписание, смета расходов. Тарификационные списки педагогических работников школы. Копии


	
	ДМН
	Подлинники в бухгалтерии

ПТД

	01-10
	Месячные планы Отдела образования г.Усть-Каменогорск

	
	ДМН 

п.209.1
	ПТД

	01-11
	Годовой план работы школы со всеми графическими и текстовыми приложениями


	
	Постоянно
п.209.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-12
	Годовой план мероприятий по осуществлению всеобщего обязательного среднего образования (всеобуча)
	
	Постоянно
п. 212 
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-13
	Месячные планы мероприятий по осуществлению всеобуча


	
	ДМН

п.213


	ПТД

	01-14
	План социально-экономического развития школы
	
	Постоянно
п.207.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-15
	Годовой отчет об использовании фонда всеобуча
	
	Постоянно
п.418.2
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-16
	Оперативные отчеты об успеваемости и движении учащихся по четвертям


	
	ДМН

п.425
	ПТД

	01-17
	Документы по лицензированию на право осуществления образовательной деятельности (справки, лицензия, заключения)


	
	5 лет ЭПК

п.83
	Виды документов по отдельным сферам деятельности определяются законодательством Республики Казахстан.

После прекращения действия лицензии. Протоколы, решения, документы, подтверждающие наличие лицензии – постоянно ПТД

	01-18
	Документы о результатах проверок работы школы Отделом образования г.Усть-Каменогорск (акты, справки, предписания, заключения, информации)
	
	Постоянно
п. 27.1
	Для внутренних проверок организации – 5л. ЭПК   ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-19
	Документы инспекторских проверок (акты, справки, предписания, заключения, информации)
	
	Постоянно
п. 27.1
	Для внутренних проверок организации – 5л. ЭПК   ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-20
	Документы по вопросам осуществления всеобщего обязательного среднего образования (доклады, информации, сведения, сводки, справки)


	
	5 лет

п.308
	В составе фондов школ, сдающих документы на государственное хранение – 5л. ЭПК

ПМП

	01-21
	Документы по всеобучу и использованию средств всеобуча (списки учащихся по микрорайону, справки-подтверждения)


	
	10 лет
п.514е
	Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения, утвержденный начальником Главного архивного управления при Совете Министров СССР от 15 августа 1988г. (далеее – ТП)

	01-22
	Документы о санитарном состоянии школы (постановления, акты, доклады, информации, справки)


	
	5 лет
п.574

	ПТД

	01-23
	Переписка с Отделом образования г.Усть-Каменогорск и другими вышестоящими организациями по административно-хозяйственным вопросам 


	
	1 год

п.331
	ПТД

	01-24
	Акты приема-передачи, приложения к ним (за исключением инвентаризационных документов), составленные при смене руководства школы

 
	
	Постоянно
п.76.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-25
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене ответственных исполнителей и секретарей в школе
	
	5 лет

п.76.2
	После смены ответственного исполнителя и секретаря в школе

ПТД

	01-26
	Акты о выделении к уничтожению испорченных, неиспользованных экземпляров печатно-бланочной продукции с изображением Государственного герба Республики Казахстан

	
	3 года

п.139.1


	ПТД

	01-27
	Акты о выделении к уничтожению печатей, штампов с изображением Государственного герба Республики Казахстан

	
	3 года

п.139.2

	ПТД

	01-28
	Договоры о сотрудничестве по образовательной деятельности с колледжами, ВУЗами
	
	5 лет
п.394
	После истечения срока действия договора

ПТД

	01-29
	Договоры с родителями по платным услугам
	
	5 лет
п.394
	После истечения срока действия договора

ПТД

	01-30
	Журнал учета замечаний и предложений  инспектирующих лиц

	
	10 лет

ст. 338
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение – постоянно
ПМП

	01-31
	Первичные списки учащихся
	
	10 лет
ст.514е
	При отсутствии приказов о зачислении, отчислении,

выпуске, а также личных дел –

75 л. - «В» ТП

	
	ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ 

И  ОХРАНА ТРУДА


	
	
	

	01-32
	Положение об    охране труда в образовательном учреждении

	
	ДМН
п.18.2
	ПТД

	01-33
	Инструкции и правила по технике безопасности и охране труда


	
	Постоянно
п.18.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-34
	Планы мероприятий по охране труда и технике безопасности

	
	Постоянно
п.538
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	01-35
	Документы по охране труда и технике безопасности в школе (протоколы, программы, акты, копии приказов, планы, отчеты, информации)


	
	5 лет ЭПК 

п.537
	ПТД



	01-36
	Акты расследования несчастных случаев в школе и документы к ним

	
	75 лет

 п. 565.1
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно ПТД

	01-37
	Акты приемки учебных кабинетов, мастерских, спортивных сооружений и других помещений

	
	3 года

ст. 339
	ПМП

	01-38
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности


	
	3 года

п. 876
	ПТД

	01-39
	Журнал учета вводного инструктажа по технике безопасности и охране труда

	
	10 лет

п.559.2
	ПТД

	01-40
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности на рабочем месте


	
	10 лет
п.559.2
	ПТД

	01-41
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности с учащимися


	
	10 лет
п.559.2
	ПТД

	01-42
	Журнал административно - общественного контроля по охране труда и технике безопасности

	
	5 лет

п.559.3
	ПТД

	
	02 - КАДРЫ (АТТЕСТАЦИЯ)


	
	
	

	02-01
	Законы Республики Казахстан, Указы Президента Республики Казахстан, Постановления и распоряжения Правительства Республики Казахстан и другие нормативно-правовые акты Республики Казахстан

	
	ДМН

п.2.2
	ПТД

	02-02
	Приказы Отдела образования г.Усть-Каменогорск, школы о присвоении категории, разрядов. Копии


	
	ДМН
	Подлинники в Отделе образования г.Усть-Каменогорск

	02-03
	Приказы по личному составу работников школы 
	
	75 лет 

п.12.2
	Направленные для сведения –ДМН

ПТД

	02-04
	Приказы о дисциплинарных взысканиях, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутриреспубликанских и зарубежных командировках; по организационно-распорядительным и административно-хозяйственным вопросам


	
	5 лет

п.12.3
	ПТД

	02-05
	Документы, послужившие основанием к изданию приказов (заявления, представления, докладные записки, объяснительные записки и другие документы)

	
	5 лет

п.594
	ПТД

	02-06
	Приказы о движении учащихся (о зачислении, допуске к экзаменам, переводу из класса в класс, выпуске и отчислении учащихся) 

	
	75 лет

ст.336
	ПМП

	02-07
	Документы, послужившие основанием к изданию приказов о движении учащихся (заявления родителей о выбытии и подтверждения о прибытии в другие учебные заведения, списки прибывших и выбывших учащихся, заявления о переводе учащихся из класса в класс)


	
	5 лет

п.594
	ПТД

	02-08
	Протоколы заседаний комиссий по установлению трудового стажа работников школы

	
	15 лет
п.605
	ПТД

	02-09
	Протоколы заседаний аттестационных комиссий, документы к ним 

	
	15 лет ЭПК
п.620
	ПТД

	02-10
	Протоколы заседаний комиссий по изучению нового положения об аттестации педагогического работника


	
	Постоянно
п.15.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	02-11
	Правила проведения и условия аттестации гражданских служащих в сфере образования


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	02-12
	Должностные инструкции работников школы
	
	Постоянно
п.74.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	02-13
	Планы-графики проведения аттестации


	
	1 год

п.630
	ПТД

	02-14
	Месячные планы Отдела образования г. Усть-Каменогорск. Копии


	
	ДМН
	Подлинники в Отделе образования г.Усть-Каменогорск

	02-15
	Годовой отчет по кадрам


	
	Постоянно
п.418.2
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	02-16
	Итоговые сведения о проведении аттестации


	
	5 лет

п.628
	ПТД

	02-17
	Нормативные документы по аттестации на повышение категории (инструкции, директивные указания)

	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	02-18
	Документы для обоснования приказов по освобождению учащихся от занятий (заявки, справки и т.д.)


	
	5 лет

п.594
	ПТД

	02-19
	Документы о проведении аттестации на повышение, подтверждение категории (выписки из приказов, отзывы, характеристики, аттестационные листы, заявления)


	
	75 лет минус возраст работника ЭПК
п.590.4
	Хранятся в составе личных дел

ПТД

	02-20
	Документы по переподготовке и аттестации учителей (списки членов аттестационных комиссий, итоговые сводки о проведении аттестации)

	
	5 лет

п.626, п.628
	ПТД

	02-21
	Документы Отдела образования г.Усть-Каменогорск (приказы, методические рекомендации и инструктивные письма, памятки, присланные для сведения)

	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	02-22
	Подлинные личные документы (аттестаты, дипломы) 
	
	До востребования
п.593

	Невостребованные – не менее 50 лет
ПТД

	02-23
	Трудовые книжки 


	
	До востребования
п.593

	невостребованные трудовые книжки – 10 лет после достижения работником общеустановленного пенсионного возраста
ПТД

	02-24
	Личные дела учащихся школы
	
	3 года ст.499б


	После окончания или выбытия

ТП

	02-25
	Личные дела работников школы (заявления, автобиографии, копии и выписки из приказов, копии личных документов, копии договоров о пенсионном обеспечении, характеристики, резюме, листки по учету кадров, анкеты, послужные списки, аттестационные листы и другие документы)
	
	75 лет минус возраст работника ЭПК
п.590.4


	ПТД

	02-26
	Личные карточки (Ф.Т-2) работников школы
	
	75 лет минус возраст работника ЭПК
п.590.4
	ПТД

	02-27
	Трудовые договоры
	
	75 лет минус возраст работника 

п. 589
	Хранятся в составе личных дел

ПТД

	02-28
	Графики предоставления отпусков работникам школы


	
	1 год

п.617
	ПТД

	02-29
	Журнал учета личного состава педагогических работников школы, списки педагогических работников школы

	
	75 лет
ст.334
	ПМП


	02-30
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности

	
	Постоянно

п.146.2
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	02-31
	Журнал регистрации приказов по личному составу работников школы


	
	75 лет

п.146.3
	Хранятся в организации. Подлежат приему на постоянное государственное хранение, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата.

ПТД

	02-32
	Журнал регистрации приказов о дисциплинарных взысканиях, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутриреспубликанских и зарубежных командировках; по организационно-распорядительным и административно-хозяйственным вопросам


	
	5 лет

п. 146.4
	ПТД

	02-33
	Журнал регистрации приказов о движении учащихся


	
	75 лет

ст.336
	ПМП

	02-34
	Журнал учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним


	
	75 лет

п.619.2
	ПТД

	02-35
	Журнал учета личных дел работников
	
	75 лет

п.619.1
	ПТД

	02-36
	Журнал учета трудовых договоров


	
	75 лет

п.619.1
	ПТД

	02-37
	Журнал регистрации и выдачи удостоверений педагогическим работникам о присвоении квалификационных категорий 

	
	5 лет
п.629
	ПТД

	02-38
	Журнал регистрации выбытия учащихся из школы

	
	75 лет

ст. 336
	ПМП

	02-39
	Журнал регистрации прибытия учащихся в школу

	
	75 лет

ст. 336
	ПМП

	02-40
	Списки учителей
	
	75 лет
п.611.9
	ПТД

	
	ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО


	
	
	

	02-41
	Нормативно-правовые документы по обращениям физических и юридических лиц (Законы РК, постановления, решения)


	
	ДМН

п.1.2
	ПТД

	02-42
	Годовой, полугодовые статистические отчеты «О рассмотрении обращений физических и юридических лиц» (ф.1-ОЛ)


	
	5 лет

п.423.2.3
	ПТД

	02-43
	Ежемесячные статистические отчеты «О рассмотрении обращений физических и юридических лиц» (ф.1-ОЛ)


	
	1 год

п.423.5
	ПТД

	02-44
	Архивные справки, копии архивных документов, выписки из архивных документов, выданные по запросам физических и юридических лиц, документы к ним (заявления, запросы, справки) 

	
	5 лет

п.184
	ПТД

	02-45
	Переписка с организациями по основным направлениям деятельности

 
	
	5 лет

п.24
	ПТД

	02-46
	Переписка с Отделом образования г.Усть-Каменогорск и другими организациями по вопросам делопроизводства, документирования и управления документацией


	
	5 лет

п.144
	ПТД

	02-47
	Обращения граждан и документы по их рассмотрению
	
	5 лет 
п. 35.2
	В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего рассмотрения ПТД

	02-48
	Журнал регистрации и контроля исполнения обращений граждан

	
	5 лет

п.37
	ПТД

	02-49
	Журнал регистрации входящих документов, в том числе по электронной почте

	
	5 лет

п.146.5
	ПТД

	02-50
	Журнал регистрации исходящих документов, в том числе по электронной почте

	
	5 лет

п.146.5
	ПТД

	02-51
	Журнал регистрации телефонограмм, факсов


	
	3 года

п.146.7
	ПТД

	02-52
	Журнал регистрации информаций о наступлении неблагоприятных метеоусловий


	
	5 лет

п.146.5
	ПТД

	02-53
	Журнал учета и выдачи бланков приказов и писем с изображением Государственного герба РК

	
	5 лет

п.148.1
	ПТД

	02-54
	Журнал учета выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы, месте учебы

 
	
	5 лет

п.619.3
	ПТД

	02-55
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений 


	
	5 лет

п.619.8
	ПТД

	
	АРХИВ


	
	
	

	02-56
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	
	Постоянно

п.179.1
	Не утвержденые – до минования надобности

ПТД
Хранятся в учреждении


	02-57
	Описи дел по личному составу


	
	Постоянно

п.179.2


	ПТД
Хранятся в учреждении


	02-58
	Описи дел временного (свыше 10 лет) хранения    
	
	3 года
п.179.3
	После уничтожения дел

ПТД


	02-59
	Дело фонда (акты о выделении к уничтожению документов, акты проверки наличия и состояния документов, акты приема-передачи документов на государственное хранение) 


	
	Постоянно

п.177
	Хранятся в учреждении.

На постоянное государственное хранение передаются при ликвидации организации без правопреемников
ПТД

	02-60
	Сводная согласованная номенклатура дел школы
	
	Постоянно п.133.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	
	03 - УЧЕБНАЯ РАБОТА


	
	
	

	03-01
	Приказы городского отдела образования по осуществлению всеобщего обязательного образования. Копии


	
	ДМН


	Подлинники в городском отделе образования

	03-02
	Документы городского отдела образования по вопросам учебно-воспитательной работы (инструкции, рекомендации)


	
	ДМН
п.18.2
	ПТД

	03-03
	Государственный стандарт образования


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	03-04
	Приказы директора школы и планы работы по осуществлению всеобщего обязательного образования. Копии


	
	ДМН
	Подлинники в приказах по основной деятельности в разделе «Руководство»

	03-05
	Протоколы заседаний педагогического совета школы и документы к ним


	
	10 лет
ст.571
	ТП

	03-06
	Протоколы заседаний малых педагогических советов школы и документы к ним


	
	10 лет
ст.571
	ТП

	03-07
	Протоколы заседаний государственных экзаменационных комиссий и документы к ним


	
	3 года

ст.326
	ПМП

	03-08
	Протоколы выпускных экзаменов за курс среднего и неполного среднего образования 


	
	3 года
ст.326
	ПМП

	03-09
	Протоколы переводных экзаменов
	
	3 года
ст.326
	ПМП

	03-10
	Протоколы заседаний комиссий по приему учащихся 5-9 классов в школу


	
	5 лет

ст.561а
	После окончания или выбытия из школы
ТП

	03-11
	Протоколы совещаний при завуче и документы к ним

	
	5 лет

п.15.11
	ПТД

	03-12
	Памятки городского отдела образования и рекомендации по анализу и самоанализу урока


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	03-13
	Годовой план учебно-воспитательной работы

	
	5 лет

п.215.1
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	03-14
	Годовой тематический и календарный план учебной работы


	
	5 лет

п.574
	ТП

	03-15
	Ежемесячные планы работы городского отдела образования 


	
	ДМН
	

	03-16
	План работы лаборатории и предшкольной подготовки начального обучения


	
	3 года
ст.573
	ТП

	03-17
	Учебные планы 
	
	До замены новыми (ДЗН)

п.634.2
	ПТД

	03-18
	План мероприятий по реализации государственной программы функционирования и развития языков на ___________ годы


	
	Постоянно

196.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	03-19
	Утвержденные учебные программы по общеобразовательным и специальным дисциплинам


	
	ДЗН

п.634.2
	ПТД

	03-20
	Государственная программа функционирования и развития языков на _____ годы


	
	ДМН

п.193.2
	ПТД

	03-21
	Годовые статистические отчеты о работе школы (фф.ОШ-1, ОШ-2, ОШ-3, ОШ-4, ОШ-5, ОШ-9, РИК-75, РИК-76, РИК-82, РИК-83)

 
	
	Постоянно

п.421.2
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	03-22
	Годовой, четвертные отчеты по успеваемости и движению учащихся по четвертям учебного года
	
	5 лет

ст.576а
	Четвертные - 3г. ст.576б

ТП

	03-23
	Оперативные отчеты по успеваемости и движению учащихся по четвертям для городского управления образования


	
	ДМН

п.425 
	ПТД

	03-24
	Четвертные отчеты по классам
	
	3 года

ст.576 б
	ТП

	03-25
	Отчеты учителей-предметников по успеваемости
	
	5 лет

ст.577
	ТП

	03-26
	Отчеты об израсходовании бланков строгой отчетности
	
	3 года

п.994
	ПТД

	03-27
	Анализ состояния преподавания предметов дополнительного образования и платных образовательных услуг
	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов – постоянно
ПМП

	03-28
	Информация о прохождении учебных программ
	
	Постоянно
п.25
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	03-29
	Информация по предварительной успеваемости по четвертям
	
	Постоянно
п.25
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	03-30
	Информация по состоянию преподавания учебных предметов
	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов – постоянно
ПМП

	03-31
	Сведения об обеспечении учащихся учебниками
	
	3 года 

п.640
	ПТД

	03-32
	Сводные данные об итогах завершения учебного года в школе
	
	5 лет

ст.224
	ПМП

	03-33
	Сводные ведомости успеваемости учащихся
	
	25 лет

ст.605
	ТП

	03-34
	Нормативно-правовые документы по профильному обучению (методические указания, инструкции)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	03-35
	Нормативные документы по аттестации педагогических работников и приравненных к ним лиц (инструкции, правила проведения и условия)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	03-36
	Документы по вопросам организации и проведении смотров, предметных олимпиад, конкурсов (протоколы, планы, программы, отчеты, справки информации, заявки, задания, результаты и др.)


	
	ДМН

п.383
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение – постоянно

ПМП

	03-37
	Документы по осуществлению профориентационной работы в школе (планы, отчеты, справки, информации, анкеты и др.)
	
	5 лет
ст. 341, 342, 343, 345
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение – постоянно

ПМП

	03-38
	Документы о работе попечительского совета школы (протоколы, планы, информации)


	
	10 лет

ст.267
	В составе фондов школ, сдающих документы на государственное хранение-постоянно

ПМП

	03-39
	Документы по опытно-экспериментальной работе в школе (методические разработки, анкеты и др.)

	
	5 лет

ст.309 
	ПМП

	03-40
	Документы по методической работе с учителями прикладных курсов (памятки, критерии оценок, схема самоанализа прикладных курсов)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	03-41
	Документы по работе с учащимися по выбору направления обучения (анкеты, опросники, результаты тестирования)


	
	3 года

ст.345
	ПМП

	03-42
	Документы по взаимодействию с ВУЗами и СУЗами по осуществлению профориентационной работы (информационные листы, буклеты, проспекты)

 
	
	3 года

ст.345
	ПМП

	03-43
	Документы по внутришкольному и классно-обобщающему контролю (планы, справки, контрольные срезы, анализ срезов)


	
	5 лет ЭПК
п. 27.1
	ПТД

	03-44
	Документы по осуществлению руководства и контроля за учебным процессом (государственный стандарт, нормативы, концепции)


	
	ДЗН

ст.2083б
	ТП

	03-45
	Документы по надомному обучению (копии приказов, планы, расписания)


	
	ДМН
	

	03-46
	Документы по руководству и контролю профильного обучения (план работы, программы, справки, диагностика, мониторинг)


	
	5 лет
ст.309
	ПМП

	03-47
	Документы о проведении экзаменов (отчеты о проведении экзаменов, билеты, тесты)

	
	5 лет

ст.327
	ПМП

	03-48
	Документы о проведении внешней оценки учебных достижений (ВОУД) (копии приказов, инструкции, планы работы, мониторинг)


	
	5 лет 

ст.309
	ПМП

	03-49
	Документы о проведении единого национального тестирования (ЕНТ) (копии приказов, инструкции, типовые правила, планы работы, результаты тестирования, мониторинг) 


	
	5 лет 

ст.309
	ПМП

	03-50
	Документы по работе со слабоуспевающими учениками (планы, справки)
	
	3 года

ст.317
	В составе фондов учреждений - авторов документов – постоянно
ПМП

	03-51
	Документы по завершению учебного года (типовые правила, копии приказов, копии приказов, и др.)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	03-52
	Документы о повышении квалификации работников (заявки, списки, планы и др.)


	
	5 лет ЭПК

п.631
	ПТД

	03-53
	Документы по подготовке и проведению промежуточного государственного контроля (копии приказов, протоколы, инструкции, план работы, тесты, мониторинг, дидактический материал)


	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов – постоянно
ПМП

	03-54
	Документы по микроучастку (копии приказов, списки учащихся)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-55
	Документы  об освобождении обучающихся от экзаменов (справки, заявления, выписки из протоколов и др.)


	
	5 лет

п.594
	ПТД

	03-56
	Документы по трудоустройству выпускников 9-х, 11-х классов (отчеты, справки-подтверждения о зачислении, списки, сведения)


	
	3 года

ст.344
	ПМП

	03-57
	Документы по организации домашнего обучения учащихся (копии приказов, планы, отчеты, расписания)


	
	5 лет

ст.312
	ПМП

	03-58
	Документы по диагностике и мониторингу успеваемости учащихся (анализ, анкетирование, тестирование, мониторинг)

	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-59
	Документы по диагностике успешности учителя (разработки, отчеты, справки)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-60
	Документы по вопросам развития физической культуры и спорта в школе (нормативы, отчеты, анализы результатов, тесты, сведения, информации)
	
	3 года

ст.352
	ПМП

	03-61
	Документы по итогам проверок, инспектирования школы, изучения отдельных предметов (отчеты, акты, докладные записки и другие документы)
	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	03-62
	Документы по подготовке к итоговой аттестации выпускников 11-х классов (тесты, протоколы, дидактический материал)


	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	03-63
	Документы по осуществлению преемственности в обучении между начальным и средним звеном (акты, схемы, диаграммы, графики)

	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно
ПМП

	03-64
	Документы о проведении городских мероприятий (копии приказов, положения, рекомендации)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	03-65
	Документы об участии в городских мероприятиях (справки, заявки)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-66
	Документы о состоянии работы логопеда (анализ, схемы, справки)


	
	1 год

п.364
	ПМП

	03-67
	Экзаменационные письменные работы учащихся


	
	1 год

ст.587
	ТП

	03-68
	Годовые контрольные работы учащихся


	
	3 года

ст.588а
	четвертные – 1г. ст.588б

ТП

	03-69
	Письменные работы учащихся по отдельным предметам, запланированные в масштабах республики, области с целью выявления кругозора, общественного познания, морального и культурного облика учащихся


	
	3 года
ст.328
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение – постоянно

ПМП

	03-70
	Экзаменационные билеты


	
	1 год

ст.566
	ТП

	03-71
	Экзаменационные ведомости 


	
	5 лет

ст.597
	ТП

	03-72
	Расписание занятий в классах и кружках школы на учебный год


	
	1 год
п.650
	ПТД


	03-73
	Лицевые счета учителей по педагогической деятельности


	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно
ПМП

	03-74
	Переписка с отделом образования города по вопросам набора учащихся, перевода их в другие школы, организации и методике учебно-воспитательной работы
	
	5 лет
ст. 487, 
ст. 497


	ПМП

	03-75
	Акты проверок классных журналов и тетрадей учащихся
	
	3 года 

ст.316


	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	03-76
	Табель учета использования рабочего времени и подсчета заработка (ф.421)


	
	5 лет

п. 517
	ПТД

	03-77
	Алфавитная книга записи учащихся
	
	50 лет
ст.329

	ПМП



	03-78
	Книга замечаний и предложений инспектирующих лиц
	
	10 лет
ст. 338


	В школах, сдающих свои документы на госхранение, - постоянно ПМП


	03-79
	Книга учета бланков и выдачи свидетельств о неполном среднем образовании

	
	75 лет

ст.528а

	ТП

	03-80
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем образовании
	
	75 лет

ст.528а

	ТП

	03-81
	Книга учета выдачи похвальных грамот и похвальных листов

	
	50 лет

п.320
	ПМП

	03-82
	Книга учета выдачи золотых медалей
	
	50 лет

п.319
	ПМП

	03-83
	Классные журналы
	
	5 лет
ст. 605


	Изъятые из классных журналов сводные ведомости успеваемости - не менее 25 л. ТП

	03-84
	Журнал учета пропущенных и замещённых уроков


	
	5 лет

ст.337
	ПМП

	03-85
	Журнал факультативных занятий
	
	5 лет
ст. 332
	ПМП



	03-86
	Журнал группы продленного дня
	
	5 лет
ст. 333
	ПМП



	03-87
	Журналы учета дистанционного обучения
	
	5 лет
ст. 605


	ТП

	03-88
	Журнал учета надомного обучения
	
	5 лет
ст.605

	ТП

	03-89
	Журнал учета бланков строгой отчетности

	
	3 года п.187.3
	ПТД

	03-90
	Номенклатура дел учебной части


	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел ПТД

	
	03-01 - НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ, ОПЫТНО-ЭКСПЕРИМЕНТАЛЬНАЯ

 РАБОТА


	
	
	

	03-01-01
	Приказы Управления образования области,   городского (районного),  отдела образования, присланные для сведения


	
	ДМН

п.12.1
	ПТД

	03-01-02
	Протоколы методических совещаний и документы к ним

	
	10 лет
ст.571
	В школах, сдающих свои документы на госхранение, - постоянно ТП

	03-01-03
	Протоколы заседаний школьных методических объединений (естественно-математического цикла, гуманитарно-естественного цикла, казахского языка)


	
	10 лет
ст.265
	В школах, сдающих свои документы на госхранение - постоянно ПМП

	03-01-04
	Протоколы заседаний школьного методического объединения классных руководителей


	
	10 лет
ст.265
	В школах, сдающих свои документы на госхранение - постоянно ПМП

	03-01-05
	Протоколы заседаний научно-методических семинаров учителей и документы к ним


	
	10 лет
ст.571
	В школах, сдающих свои документы на госхранение - постоянно ТП

	03-01-06
	Протоколы заседаний научно-методического экспертного совета школы


	
	10 лет
ст.571
	В школах, сдающих свои документы на госхранение - постоянно ТП

	03-01-07
	Протоколы научно-практических конференций, педагогических чтений учителей

  
	
	10 лет
ст.571
	В школах, сдающих свои документы на госхранение - постоянно ТП

	03-01-08
	Протоколы комиссии по подведению итогов стажировки молодых специалистов и документы к ним


	
	Постоянно

п.15.4
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	03-01-09
	Учебно-методические разработки, пособия


	
	ДМН

п.635.2
	ПТД

	03-01-10
	Утвержденные учебные планы


	
	ДЗН

п.634.2


	ПТД

	03-01-11
	Годовой план работы школьных методических объединений 

	
	3 года

ст.573
	ТП



	03-01-12
	Ежемесячные планы работы городского отдела образования 


	
	ДМН
	

	03-01-13
	Планы работы предметных лабораторий


	
	3 года

ст.573
	ТП

	03-01-14
	Утвержденные программы отдельных обязательных дисциплин, факультативных занятий


	
	ДЗН

п.634.2


	ПТД

	03-01-15
	Программа школы по опытно-экспериментальной работе


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-16
	Индивидуальные программы по опытно-экспериментальной работе


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-17
	Авторские и модифицированные программы педагогов (прикладной курс, факультатив)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-18
	Документы Министерства образования и науки РК, вышестоящих органов по организации учебно-методической работы, присланные для сведения (методические указания, инструкции, рекомендации)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	03-01-19
	Документы по работе школьного методического объединения классных руководителей, воспитателей (положения, рекомендации, планы, программы, анализы, общие сведения об учителях, карты профессиональной деятельности учителей, отчеты, анализы, схема)

 
	
	10 лет
ст.265
	В школах, сдающих свои документы на госхранение - постоянно ПМП

	03-01-20
	Документы о работе методического совета школы (протоколы, планы, отчеты)


	
	3 года

ст.266
	ПМП

	03-01-21
	Документы школьной научной организации (протоколы заседаний, отчеты)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-22
	Документы по исследовательской деятельности школьников (протоколы заседаний, отчеты)

 
	
	5 лет

п.309
	ПМП

	03-01-23
	Документы по работе с молодыми специалистами (протоколы бесед, положение, планы работы, анализы посещения уроков, списки)


	
	5 лет

п.309
	ПМП

	03-01-24
	Документы о выполнении Закона РК «О языках в РК» (отчеты, справки)


	
	Постоянно

п.9
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	03-01-25
	Документы об обобщении передового опыта учителей (методические рекомендации, планы уроков, анализы)

	
	3 года

ст.269
	ПМП

	03-01-26
	Документы по внутришкольному контролю (отчеты о посещении уроков, анализ уроков и другие)


	
	5 лет ЭПК

п.27.1
	ПТД


	03-01-27
	Документы по работе с одаренными детьми (планы, отчеты, информации, списки и другие)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-28
	Документы по мониторингу качества образования (схемы, графики)


	
	3 года 

ст.316


	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	03-01-29
	Документы августовских совещаний учителей (планы, доклады, тексты выступлений)


	
	Постоянно

п.16.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	03-01-30
	Документы по проведению интеллектуальных марафонов (протоколы, задания, тесты)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-31
	Документы научно-практической конференции учащихся школы (протоколы, планы, отчеты)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-32
	Документы по работе научного общества «Эврика» (протоколы, планы, отчеты, результаты научной деятельности)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-33
	Документы «Школы олимпийского резерва» (положения, информации, задания)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	03-01-34
	Переписка с методическими кабинетами по вопросам учебно-методической работы
	
	3 года

ст.268
	ПМП

	03-01-35
	Номенклатура дел научно-методической работы


	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел 
ПТД

	
	04 - ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ
РАБОТА


	
	
	

	04-01
	Законы Республики Казахстан 


	
	ДМН

п.1.2
	ПТД

	04-02
	Подзаконные нормативные правовые акты Республики Казахстан

	
	ДМН

п.2.2
	ПТД

	04-03
	Приказы по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинники в разделе «Руководство»

	04-04
	Протоколы совета общественности


	
	Постоянно

п.15.4
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	04-05
	Протоколы заседаний попечительского совета


	
	Постоянно

п.15.4
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	04-06
	Протоколы заседаний органов ученического самоуправления, детской общественной организации


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-07
	Протоколы совещаний школьного методического объединения учителей, воспитателей
	
	10 лет
ст.265
	В школах, сдающих свои документы на госхранение - постоянно ПМП

	04-08
	Протоколы общешкольных родительских собраний и документы к ним


	
	5 лет

ст.785
	ТП

	04-09
	Протоколы заседаний общешкольного родительского комитета и документы к ним


	
	5 лет

ст.785
	ТП

	04-10
	Положения о конкурсах
	
	ДМН

п.18.2


	ПТД

	04-11
	Концепция Республики Казахстан по  воспитательной работе школы (малая концепция воспитательной работы школы). Модель воспитательной системы школы 


	
	ДМН

п.203.2
	ПТД

	04-12
	Типовой комплексный план по усилению воспитательного компонента процесса обучения во всех организациях образования

 
	
	ДЗН

ст.2083б
	ТП

	04-13
	Ежемесячные планы работы городского отдела образования 


	
	ДМН
	

	04-14
	Годовой перспективный план воспитательной работы


	
	5 лет

п.215.1
	В составе фондов школ, сдающих документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	04-15
	Ежемесячные планы воспитательной работы

	
	1 год

п.215.4
	ПТД

	04-16
	Годовой план внутришкольного контроля над воспитывающей деятельностью педагогов


	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-17
	Годовой план работы школьного методического объединения классных руководителей, воспитателей 

	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-18
	Годовой план работы родительского комитета

	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-19
	Годовой план воспитательной работы по направлениям


	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-20
	Годовой план воспитательной работы по профилактике и предупреждению правонарушений среди несовершеннолетних

	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-21
	Годовой план работы с учащимися, состоящими на внутришкольном учете и в отделе по делам несовершеннолетних городского управления внутренних дел

	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-22
	Годовой совместный план работы с наркологическим диспансером


	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-23
	Годовой план работы попечительского совета 


	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-24
	Годовой план работы органов ученического самоуправления, детской общественной организации

 
	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-25
	Годовой план совместной работы с библиотекой школы


	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-26
	План работы на пришкольном участке

	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	04-27
	Государственные программы воспитательной работы (опытно-экспериментальной работы) школы. 


	
	ДМН

п.193.2
	ПТД

	04-28
	Программа правового всеобуча 
	
	5 лет

п.125
	ПТД

	04-29
	Годовой отчет по реализации комплексной программы воспитания

 
	
	Постоянно

п.209.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	04-30
	Анализ коллективно-творческой деятельности работы классных руководителей 


	
	ДМН
	

	04-31
	Анализ воспитательной работы за год
	
	Постоянно п.219.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	04-32
	Сведения о работе комитета по ученическому самоуправлению

	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-33
	Сведения по организации занятости учащихся в каникулярные дни

	
	3 года
ст.392
	ПМП

	04-34
	Сведения о работе по правовому воспитанию

	
	5 лет

 ст.309
	ПМП

	04-35
	Сведения о работе по оказанию благотворительности
	
	Постоянно
п.929
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	04-36
	Сведения о работе кружков


	
	5 лет

п.79
	ПТД

	04-37
	Сведения по работе музея, библиотеки 
	
	5 лет

п.79
	ПТД

	04-38
	Документы вышестоящих организаций по вопросам управления воспитательной работы в школе (копии приказов, план ГорОО, правила, положения, инструкции, методические и директивные указания, рекомендации, информации)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	04-39
	Документы городских семинаров заместителей директоров по воспитательной работе (положения, инструкции, методические указания, планы, доклады выступления)


	
	ДМН

п.16.2
	Относящиеся к деятельности организации – постоянно
ПТД

	04-40
	Документы городского отдела образования, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, управления внутренних дел и других организаций, занимающихся данной проблемой, присланные для сведения (копии приказов, методические рекомендации, инструктивные письма, памятки)

	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	04-41
	Документы о работе воспитательного отдела (информации, справки)


	
	5 лет

п.79
	ПТД

	04-42
	Документы по диагностике уровня воспитанности и социальной адаптации учащихся (анкеты, анализы, результаты диагностики, акты, список классных руководителей)

	
	3 года
ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов – постоянно
ПМП

	04-43
	Документы по пропаганде здорового образа жизни (программы, план работы, отчеты, справки, информации, мониторинг, анкета)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-44
	Документы по профилактике ВИЧ/СПИДа, наркомании (программы, план работы, отчеты, статьи, брошюры) 


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-45
	Документы по профилактике правонарушений среди учащихся (справки, отчеты, методические разработки)


	
	3 года

ст.415
	ПМП

	04-46
	Документы по организации занятости и отдыха учащихся в каникулярное время (планы работы на каникулах, сводные таблицы)


	
	3 года

ст.780


	ТП

	04-47
	Документы по работе с родителями (протоколы собраний, повестки, планы работы, схема, мониторинг, лектории, доклады, списки родительского комитета)


	
	5 лет
п.785
	ТП

	04-48
	Документы по организации питания в школе (списки, методические рекомендации, отчеты по питанию и другие)


	
	3 года 

ст.752
	ТП

	04-49
	Документы по реализации программ городского отдела образования (программа профилактики провонарушений борьбы с преступностью, программа борьбы с наркоманией и распространением наркотиков, «Молодежь и молодежная политика» и другие) (анализы о проделанной работе, отчеты)

	
	Постоянно
п.198
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	04-50
	Документы по работе творческих групп (планы, отчеты, сведения)

	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-51
	Документы по работе школьного органа ученического самоуправления, детской общественной организации (положения, списки учащихся, отчеты)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-52
	Документы по воспитательной работе, рассматриваемые на совещаниях при директоре, на совещаниях при завучах (протоколы, справки, анализы, доклады, акты)

 
	
	5 лет

п.15.11
	ПТД

	04-53
	Документы по вопросам качества и результативности воспитательной деятельности, по уровню воспитанности учащихся, по изучению уровня удовлетворенности жизнью школы (диагностика, мониторинг, справки)


	
	3 года
ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	04-54
	Документы по выполнению Закона РК о государственной символике (Законы РК, копии приказов, правила, планы, мониторинг, отчеты)


	
	Постоянно
п.9
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	04-55
	Документы по пропаганде государственных символов РК (копии приказов, постановления, план работы, разработки)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	04-56
	Документы по профилактике экстримизма (программы, план работы, отчеты)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-57
	Документы по патриотическому воспитанию (программы, план работы, отчеты)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-58
	Документы по реализации проекта ЮНИСЕФ «Город дружественный к ребенку» (проект, план работы)
	
	10 лет ЭПК

п.204
	ПТД

	04-59
	Документы по конкурсам «Лучший классный руководитель», «Лучший класс года», «Лучший ученик года» и т.п. (положения, итоги участия педагогов, школьников, классных коллективов и другие)


	
	ДМН

п.383
	ПМП

	04-60
	Документы об участии школы в различных конкурсах городского и областного уровня (положения, отчеты, информации, заявки на участие, итоги участия)


	
	ДМН

п.383
	ПМП

	04-61
	Документы по профилактике и предотвращению детского дорожно-транспортного травматизма (положения, копии приказов, план работы, отчеты, анализы)


	
	1 год

п.363
	ПМП

	04-62
	Документы по соблюдению техники безопасности во время пожара (положения, копии приказов, план работы, отчеты, анализы)


	
	5 лет ЭПК

п.868
	ПТД

	04-63
	Документы по соблюдению мер предосторожности на воде (положения, копии приказов, план работы, отчеты, анализы)


	
	5 лет ЭПК

п.869
	ПТД

	04-64
	Документы по профессиональной ориентационной работе, трудоустройству выпускников (проспекты, отчеты, мониторинг, списки трудоустройства, списки выпускников)

	
	3 года

ст.345
	ПМП

	04-65
	Документы по проведению праздничных государственных мероприятий (копии приказов, методические указания, рекомендации, план работы, разработки, отчеты, сценарии)


	
	5 лет ЭПК

п.969
	ПТД

	04-66
	Документы по организации летней занятости школьников (копии приказов, памятки, планы, отчеты, списки)
	
	3 года

ст.392
	ПМП

	04-67
	Документы по организации внешкольной досуговой деятельности учащихся, кружковой работе, работе студий, клубов по интересам, спортивных секций и других форм внеклассной работы (положения, программы, планы работы, прогнозы, отчеты, списки учащихся)


	
	ДЗН 
ст.379


	ПМП

	04-68
	Документы по вопросам санитарного состояния, озеленения и благоустройства прилегающей территории школы (копии приказов, план работы, информации, отчеты)


	
	5 лет

п.960
	ПТД

	04-69
	Документы по руководству и контролю воспитательной работы педагогов (планы, справки)


	
	3 года
ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	04-70
	Документы по диагностике и контролю за организацией воспитательной и внеклассной работы (справки, акты)


	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	04-71
	Документы Республиканской детско-юношеской организации «Жас Улан» (протоколы, правила, положения, методические указания, планы, сведения, сводки, отчеты, списки)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-72
	Документы по мониторингу результатов воспитательной работы (правила, анкеты, схема, анализы)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-73
	Документы по обмену опытом (программы, доклады)
	
	3 года

ст.269
	ПМП

	04-74
	Документы по работе с девочками и мальчиками (планы, анкета)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	04-75
	Документы по информационному обеспечению воспитательной работы (справки, заявки)

	
	3 года

п.712
	ПТД

	04-76
	Документы о состоянии воспитательной работы в школе (отчеты, справки, информации)

	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	04-77
	Документы по экономическому воспитанию и образованию (отчеты, справки, переписка)

	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	04-78
	Документы по обобщающему контролю (планы, решения, схемы, графики)

	
	3 года

ст.316
	В составе фондов учреждений - авторов документов - постоянно ПМП

	04-79
	Сценарии общешкольных праздников


	
	5 лет ЭПК

п.972
	ПТД

	04-80
	Портфолио учителей


	
	ДЗН
	

	04-81
	Акты обследования микрорайона на предмет не охваченных обучением детей
	
	3 года

ст.339
	ПМП

	04-82
	Журнал учета консультаций


	
	3 года

ст.846
	ТП

	04-83
	Журнал учета посещаемости учащихся
	
	5 лет

ст.605
	ТП

	04-84
	Журнал учета посещения уроков с целью наблюдения за учащимися с девиантным поведением и группы риска

	
	5 лет

ст.309
	ТП

	04-85
	Журнал учета индивидуальной работы с учащимися и родителями

	
	5 лет

ст.605
	ТП

	04-86
	Списки детей с ограниченными возможностями


	
	10 лет

ст.514-е
	При отсутствии

приказов о

зачислении, отчислении,

выпуске, а также

личных дел - 75 л. - "В"
ТП

	04-87
	Список детей, состоящих на учете в наркологическом диспансере

	
	10 лет

ст.514-е
	При отсутствии

приказов о

зачислении, отчислении,

выпуске, а также

личных дел - 75 л. - "В"
ТП

	04-88
	Списки классных руководителей

	
	75 лет

п.611.9

	ПТД

	04-89
	Номенклатура дел воспитательной работы


	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел 
ПТД


	
	05 – НАЧАЛЬНАЯ ВОЕННАЯ ПОДГОТОВКА, ГРАЖДАНСКАЯ ОБОРОНА, ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	
	
	

	05-01
	Законодательные и подзаконные нормативные правовые акты (Законы РК, Постановления правительства РК)

	
	ДМН
п.1.2
	ПТД

	05-02
	Приказы вышестоящих организаций, направленные для сведения

	
	ДМН
п.12.1
	ПТД

	05-03
	Приказы директора школы по начальной военной подготовке, гражданской обороне, основам жизнедеятельности. Копии

	
	ДМН
	Подлинники в приказах по основной деятельности в разделе «Руководство»

	05-04
	Положения по начальной военной подготовке


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	05-05
	Годовой план работы по начальной военной подготовке, гражданской обороне


	
	5 лет

п.215.1
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	05-06
	Годовой индивидуальный план работы преподавателя-организатора начальной военной подготовки

	
	5 лет
п.574
	ТП

	05-07
	Годовой план проведения занятий по огневой подготовке с учащимися, проведения инструктивных занятий, полевых занятий

	
	3 года
ст.1228
	ТП

	05-08
	Годовой совместный план работы с Управлением по делам обороны

	
	5 лет
п.209.2
	ПТД

	05-09
	Годовой план мероприятий месячника оборонно-массовой работы

	
	5 лет
ст.309
	ПМП

	05-10
	Программа Министерства образования и науки РК по начальной военной подготовке

	
	ДЗН
п.634.2
	ПТД

	05-11
	Паспорт учебного кабинета
	
	Постоянно

ст.36
	При ликвидации учреждения передается в вышестоящий орган
ПМП
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	05-12
	Документы по учебно-полевым сборам (копии приказов, списки, планы, страховки и другие)


	
	5 лет ЭПК
п.869
	ПТД

	05-13
	Документы по гражданской обороне (акты, докладные записки, справки)


	
	5 лет ЭПК п. 869


	ПТД

	05-14
	Документы по военно-патриотическому воспитанию (планы, разработки)

	
	5 лет
ст.371
	ПМП

	05-15
	Документы состояния начальной военной подготовки, военно-патриотического воспитания учащихся и гражданской обороны (копии приказов, планы, отчеты, справки, информации)


	
	5 лет

ст.371
	ПМП

	05-16
	Документы о состоянии гражданской обороны, правил дорожного движения, пожарной безопасности (отчеты, справки, информации)

	
	5 лет

ст.371
	ПМП

	05-17
	Переписка с городским отделом образования, Управлением по делам обороны по вопросам НВП, гражданской обороны и военно-патриотическому воспитанию учащихся


	
	3 года

ст.374
	ПМП

	05-18
	Переписка с военкоматом об учете призыва и отсрочек от призыва военнообязанных

	
	3 года

п.614
	ПТД

	05-19
	Годовые учебные журналы по гражданской обороне


	
	5 лет

п.605
	ТП

	05-20
	Номенклатура дел начальной военной подготовки, гражданской обороны, основ жизнедеятельности


	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел 
ПТД


	
	06 - БУХГАЛТЕРИЯ


	
	
	

	06-01
	Указы Президента РК, Законы РК, Постановления Правительства РК

	
	ДМН

п.1.2
	ПТД

	06-02
	Нормативные правовые акты вышестоящих организаций (постановления, решения, распоряжения, приказы)


	
	ДМН

п.2.2
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - относящиеся к деятельности организации - постоянно
ПТД 

	06-03
	Инструкции, инструктивные указания, положения по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	
	ДМН
п.18.2


	ПТД

	06-04
	Приказы по личному составу и основной деятельности. Копии
	
	ДМН


	Подлинники в разделах «Руководство» и «Кадры»

	06-05
	Штатное расписание, дополнения и изменения к нему
	
	Постоянно

п.68.1

	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	06-06
	Годовой детальный план финансирования бюджетной программы по обязательствам, изменения и дополнения


	
	Постоянно

п.250.2
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	06-07
	Индивидуальный план финансирования по обязательствам и платежам


	
	Постоянно

п.250.2
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	06-08
	Годовая смета доходов и расходов по средствам, получаемым от реализации платных услуг госучреждений.
	
	Постоянно

п.250.2
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	06-09
	Годовой план государственных закупок товаров, работ и услуг, изменения и дополнения к плану


	
	Постоянно

п.746
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	06-10
	Месячные расчеты подоходного налога с доходов физических лиц, удерживаемого у источников выплаты (ф.14)


	
	5 лет
п.424
	ПТД

	06-11
	Годовой бухгалтерский отчет
	
	Постоянно

п.310.2


	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	06-12
	Квартальные бухгалтерские отчеты


	
	5 лет

п.310.3


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии годовых – постоянно

ПТД

	06-13
	Ежемесячные бухгалтерские отчеты

	
	1 год

п.310.4


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии годовых, квартальных – постоянно

ПТД

	06-14
	Годовой отчет об использовании средств, получаемых от реализации платных услуг госучреждений 
	
	Постоянно

п.310.2


	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	06-15
	Годовой отчет об исполнении сметы расходов госучреждений (ф.2)
	
	Постоянно

п.271.2


	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	06-16
	Годовой отчет об использовании спецсредств спонсорской и благотворительной помощи (ф.4 сп.)
	
	Постоянно

п.310.2


	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	06-17
	Годовые бухгалтерские отчеты о государственных закупках, в налоговый комитет, по кредиторской и дебиторской задолженности
	
	Постоянно

п.310.2


	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	06-18
	Квартальные бухгалтерские отчеты о государственных закупках, в налоговый комитет, по кредиторской задолженности
	
	5 лет

п.310.3


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии годовых – постоянно

ПТД

	06-19
	Годовые, квартальные, ежемесячные статистические отчеты по труду (ф.1-Т), об объеме оказанных услуг (ф.2-услуги), о распределении численности работников, по размерам начисленной заработной платы (ф.1-Т (ЗП)), о наличии и движении основных средств и нематериальных активов (ф.11), (ф.1-инвест, ф.2-Т (ПРОФ.))


	
	5 лет

п.423.2
	Квартальные– 3г. п.423.4,

Ежемесячные- 1г. п.423.5

ПТД



	06-20
	Годовые отчеты в налоговые органы по подоходному налогу (ф.201.00), социальному налогу (ф.610)

	
	Постоянно

п.347.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	06-21
	Квартальные отчеты в налоговые органы по подоходному налогу (ф.201.00), социальному налогу (ф.610)

	
	5 лет

п.347.2
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - в случае отсутствия годового четвертый квартал – постоянно
ПТД

	06-22
	Годовой отчет по кредиторской и дебиторской задолженности

	
	Постоянно

п.313.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	06-23
	Месячные отчеты  (с нарастающим итогом) по средствам социального налога, сбору на обязательное социальное обеспечение, обязательным пенсионным взносам в накопительный пенсионный фонд

	
	1 год

п.310.4
	ПТД 
Итоговые - постоянно.

В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	06-24
	Месячные отчеты по исполнению сметы расходов по местному бюджету (ф.1-ММ)


	
	1 год

п.271.4
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии годовых, квартальных – постоянно

ПТД

	06-25
	Авансовые отчеты
	
	5 лет

п.327
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-26
	Декларации по налогу на имущество, по земельному налогу

	
	5 лет ЭПК

п.355
	ПТД

	06-27
	Паспорт здания  школы
	
	5 лет ЭПК

п.468
	После ликвидации здания

ПТД

	06-28
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей

	
	5 лет

п.327
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-29
	Ведомости (лицевые счета) по начислению заработной платы


	
	75 лет ЭПК

п.373
	ПТД

	06-30
	Бухгалтерские документы кассового и материального порядка с приложениями к ним (мемориальный ордер)


	
	5 лет

п.325
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-31
	Бухгалтерские документы банковского порядка с приложениями к ним (мемориальный ордер)


	
	5 лет

п.325
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-32
	Документы об инвентаризации товарно-материальных ценностей и основных средств (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости)


	
	5 лет

п.385
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-33
	Документы о переоценке основных фондов (протоколы, акты, отчеты, ведомости)


	
	5 лет

п.387
	ПТД

	06-34
	Документы по заключению договоров и оплате услуг электроснабжения и водоснабжения, отопления, телефонизации (договоры, сведения, акты, переписка)


	
	5 лет

п.823
	После истечения срока действия договора

ПТД

	06-35
	Документы о получении заработной платы и других выплат (расчетные (расчетно-платежные) ведомости

табели, справки, заявки)

	
	5 лет

п.372
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-36
	Документы по платным образовательным услугам (договоры, заявления, отчеты)
	
	5 лет

п.394
	После истечения срока действия договора

ПТД

	06-37
	Документы по государственным закупкам способом запроса ценовых предложений (ценовые предложения, заявки, решения)


	
	5 лет

п.758.2
	ПТД

	06-38
	Платежные поручения и списки работников по перечислению обязательных пенсионных взносов 

	
	75 лет

п.903
	В банках – 5 лет

ПТД

	06-39
	Ведомости по учету обязательных пенсионных взносов


	
	75 лет

п.904
	ПТД

	06-40
	Платежные поручения и списки работников по перечислению обязательных социальных отчислений 

	
	75 лет

п.905
	В банках – 5 лет

ПТД

	06-41
	Ведомости по учету обязательных социальных отчислений

	
	75 лет

п.906
	ПТД

	06-42
	Оборотно-сальдовая ведомость по материалам


	
	5 лет

п.325
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-43
	Оборотные ведомости 


	
	5 лет

п.325
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-44
	Накопительные ведомости по внебюджетным средствам

	
	5 лет

п.325
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-45
	Ведомость расходов материалов на нужды школы (ф.410)

	
	5 лет

п.327
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-46
	Заявления работников по подоходному налогу, дающие право на налоговый вычет


	
	5 лет ЭПК

п.346
	ПТД

	06-47
	Листки нетрудоспособности


	
	5 лет

п.909
	ПТД

	06-48
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей (в том числе аннулированные доверенности)


	
	5 лет

п.372
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-49
	Исполнительные листы
	
	ДМН

п.376
	не менее 5-ти лет 

ПТД

	06-50
	Заявки на хозяйственные расходы
	
	5 лет

п.778
	ПТД

	06-51
	Акты о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, документы к ним


	
	5 лет

п.362
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-52
	Акты сверок взаиморасчетов по коммунальным услугам


	
	5 лет

п.330
	После проведения взаиморасчетов
ПТД

	06-53
	Акты приема-передачи имущества, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц

	
	5 лет

п.76.2
	После смены должностного, ответственного материально ответственного лица
ПТД

	06-54
	Пенсионные договоры, а также документы, влияющие на изменения данных пенсионного договора
	
	5 лет
ст. 52
	После истечения срока действия договора
ПП



	06-55
	Договоры (хозяйственные, операционные)
	
	5 лет

п.394

	После истечения срока действия договора

ПТД



	06-56
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет

п.412
	После увольнения материально-ответственного лица

ПТД

	06-57
	Договоры о закупках товаров, работ и услуг способом запроса ценовых предложений
	
	5 лет

п.767.2
	После истечения срока действия договора

ПТД



	06-58
	Договоры о приеме выполненных работ, товаров, услуг юридическими лицами


	
	5 лет

п.394

	После истечения срока действия договора

ПТД



	06-59
	Книга «Журнал – главная»
	
	5 лет

п.325
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-60
	Журналы-ордера

	
	5 лет

п.325
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-61
	Кассовая книга
	
	5 лет

п.327
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	06-62
	Книга учета основных средств

	
	5 лет ЭПК
п.414.5
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-63
	Книга регистрации счетов к оплате
	
	5 лет 
п.414.8
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-64
	Книга регистрации кассовых ордеров


	
	5 лет 
п.414.8
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-65
	Книга регистрации платежных поручений
	
	5 лет 
п.414.8
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-66
	Книга регистрации приходных и расходных ордеров


	
	5 лет 
п.414.8
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-67
	Книга регистрации фактических расходов 


	
	5 лет 
п.414.8
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-68
	Книга регистрации доверенностей


	
	5 лет 
п.414.18
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-69
	Книга регистрации заявок на регистрацию договоров гражданско-правовой сделки государственного учреждения 


	
	5 лет

п.753.2
	ПТД

	06-70
	Книга учета расходов с кредиторами и дебиторами, текущих счетов с госбанка (приход и расход средств подотчетных лиц)


	
	5 лет 
п.414.8
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-71
	Книга количественного учета материалов


	
	5 лет

п.789
	После списания материально-имущественных ценностей (движимого имущества). 
При условии проведения проверки (ревизии)
ПТД

	06-72
	Книга оперативного учета движения малоценных и быстроизнашивающихся предметов, находящихся в эксплуатации (ф.412)


	
	5 лет

п.789
	После списания материально-имущественных ценностей (движимого имущества). 
При условии проведения проверки (ревизии)
ПТД

	06-73
	Книга аналитического учета фактических расходов, кассовых расходов, использования наличных денег, внебюджетных средств, текущих счетов и расчетов

	
	5 лет 
п.414.8
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-74
	Инвентарные карточки учета активов основных средств 
	
	5 лет ЭПК
п.414.5
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД


	06-75
	Тарификационные списки педагогического состава

	
	75 лет

п.527
	ПТД

	06-76
	Номенклатура дел бухгалтерии 
	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД

	
	07 - БИБЛИОТЕКА


	
	
	

	07-01
	Протоколы заседаний комиссии по списанию книг


	
	5 лет

п.15.5
	ПТД

	07-02
	Протоколы библиотечных инвентаризационных и проверочных комиссий


	
	3 года
ст. 833
	ТП

	07-03
	Типовые положения о работе библиотеки общеобразовательной школы


	
	ДМН

п.57.2
	ПТД

	07-04
	Инструктивные, методические указания, рекомендации по организации работы библиотеки, нормативные документы


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	07-05
	Годовой план работы библиотеки
	
	5 лет

п.215.1


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	07-06
	Годовой отчет о работе библиотеки для городского отдела образования


	
	5 лет

п.426.1


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового отчета организации – постоянно
ПТД

	07-07
	Годовой отчет по движению библиотечного фонда

	
	5 лет

п.423.2
	ПТД

	07-08
	Анализ работы библиотеки о выполнении годовых планов


	
	Постоянно

п.219.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	07-09
	Справки библиотечного фонда


	
	3 года

ст.813


	ТП

	07-10
	Документы об обеспеченности учащихся учебниками (сведения, заявки, сводки и другие)

	
	3 года
п.640
	ПТД

	07-11
	Документы по оформлению подписки на периодические издания (заявки, отчеты, сведения, списки, газеты, журналы)
	
	1 год

п.715
	После получения подписной литературы ПТД

	07-12
	Документы учета выдачи учебников во временное пользование (постановления, акты, заявки)


	
	3 года

п.182
	После возвращения документов.

Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям – 
5 лет ЭПК
ПТД

	07-13
	Сопроводительные документы  на поступающую в библиотеку литературу (накладные, описи, списки)

	
	3 года
ст.825
	После проверки библиотечного фонда

ТП

	07-14
	Финансово-хозяйственные документы фонда учебников
	
	5 лет

п.327
	При условии проведения (проверки) ревизии ПТД

	07-15
	Финансово-хозяйственные документы книжного фонда
	
	5 лет

п.327
	При условии проведения (проверки) ревизии ПТД

	07-16
	Документы по проведению библиотечных уроков, бесед (сценарии урока, библиографические обзоры) 

	
	ДМН
	

	07-17
	Дневник учета работы библиотеки
	
	До ликвидации библиотеки
ст.815
	ТП

	07-18
	Приходные акты на литературу, полученную бесплатно или без сопроводительных документов

	
	3 года
ст.829
	После проверки библиотечного фонда

ТП

	07-19
	Акты проверки библиотечного фонда


	
	1 год

ст.812
	После следующей проверки

ТП

	07-20
	Акты списания книг и периодических изданий 
	
	10 лет
ст.831
	После проверки библиотечного фонда  
ТП

	07-21
	Акты списания учебников


	
	10 лет
ст.831
	После проверки библиотечного фонда  
ТП

	07-22
	Акты по списанию временной литературы


	
	10 лет
ст.831
	После проверки библиотечного фонда  
ТП

	07-23
	Акты на списание дидактических материалов


	
	10 лет
ст.831
	После проверки библиотечного фонда  
ТП

	07-24
	Акты инвентаризационной проверки библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки

ст.834
	ТП

	07-25
	Учетный каталог


	
	До ликвидации библиотеки

ст.821
	ТП

	07-26
	Инвентарная книга учета библиотечного фонда школы
	
	До ликвидации библиотеки

ст.819
	ТП

	07-27
	Инвентарная книга учета учебников 
	
	До ликвидации библиотеки

ст.819
	ТП

	07-28
	Инвентарная книга книжного фонда на электронных носителях информации (СD-PV дисков, аудио-видео-кассет и других)


	
	До ликвидации библиотеки

ст.819
	ТП

	07-29
	Книга суммарного учета библиотечного фонда 
	
	До ликвидации библиотеки

ст.820
	ТП

	07-30
	Книга суммарного учета библиотечного фонда школьных учебников


	
	До ликвидации библиотеки

ст.820
	ТП

	07-31
	Книга учета литературы, утерянной читателями и принятой взамен 
	
	3 года
ст.827
	ТП

	07-32
	Книга учета учебников, утерянной читателями и принятой взамен 

	
	3 года
ст.827
	ТП

	07-33
	Книга учета бесплатных учебников


	
	3 года
ст.827
	ТП

	07-34
	Книга ежедневного учета читателей и выданной литературы


	
	3 года
ст.849
	ТП

	07-35
	Книга учета дидактической и временной литературы


	
	До ликвидации библ. ст.820
	ТП



	07-36
	Журнал регистрации учетных карточек фонда учебников


	
	До ликвидации библиотеки

ст.822
	ТП

	07-37
	Картотека учета периодических изданий


	
	До ликвидации библиотеки

ст.824
	ТП

	07-38
	Картотеки формуляров выданных книг
	
	До ликвидации библиотеки

ст.826
	Формуляры на утерянные книги уничтожаются после снятия книг с учета
ТП

	07-39
	Картотека формуляров читателей
	
	3 года
ст.847
	После перерегистрации читателей и возвращения книг
ТП

	07-40
	Каталоги книг (систематические, алфавитные, предметные)
	
	До ликвидации библиотеки

ст. 836
	ТП

	07-41
	Списки литературы, изъятой из обращения
	
	До ликвидации библиотеки

ст.828
	ТП

	07-42
	Номенклатура дел библиотеки
	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД

	
	08 - АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ЧАСТЬ

	
	
	

	08-01
	Законодательные акты
	
	ДМН

п.1.2
	ПТД

	08-02
	Приказы по административно-хозяйственным вопросам. Копии


	
	ДМН
	Подлинники в деле с приказами по основной деятельности

	08-03
	Должностные инструкции технического персонала. Копии


	
	ДМН
	Подлинники в деле с должностными инструкциями работников

	08-04
	Инструкции по охране труда и технике безопасности для работников школы

	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	08-05
	Технические паспорта на приборы и оборудование 
	
	5 лет ЭПК
п.493
	После списания оборудования

ПТД

	08-06
	Информация в вышестоящие инстанции по хозяйственным вопросам по капитальному и текущему ремонту школы, по наличию материальных ценностей


	
	5 лет ЭПК
п.816
	ПТД

	08-07
	Документы на проведение ремонтных работ (сметы, заявки, сведения, директивные ведомости, акты)


	
	10 лет

п.262
	ПТД

	08-08
	Документ о санитарном состоянии школы (постановления, акты, доклады, справки)


	
	5 лет ЭПК

п.574
	ПТД

	08-09
	Документы по противопожарной безопасности школы, чрезвычайным ситуациям (копии приказов, планы, отчеты, акты, справки)
	
	5 лет ЭПК
п.868
	ПТД

	08-10
	Документы об инвентаризации имущества (инвентарные описи, сличительные ведомости учета имущества школы)

	
	5 лет

п.385
	При условии проведения (проверки) ревизии ПТД

	08-11
	Документы на приобретение хозяйственных и канцелярских товаров (заявки, ведомости)


	
	5 лет

п.778
	ПТД

	08-12
	Документы о работе с КГП «Оскемен Водоканал» (договоры, акты и другие)
	
	5 лет
п.823
	После истечения срока действия договора

ПТД

	08-13
	Документы о работе с энергетической компанией по вопросам энергоснабжения (договоры, акты и другие)
	
	5 лет
п.821
	После истечения срока действия договора

ПТД

	08-14
	Документы о работе с АО «Усть-Каменогорские тепловые сети» (договоры, акты и другие)

	
	5 лет
п.823
	После истечения срока действия договора

ПТД

	08-15
	Документы санитарно-эпидемиологической службы, городского энергонадзора, городской пожарной охраны о нарушении правил противопожарной безопасности, санитарного режима и других служб (предписания, акты)


	
	5 лет ЭПК
п.537
	ПТД

	08-16
	Переписка по административно-хозяйственным вопросам


	
	5 лет ЭПК
п.279
	ПТД

	08-17
	Переписка о наложенных на организацию взысканиях, штрафах

	
	5 лет

п.369
	ПТД

	08-18
	Акты приема-передачи имущества, составленные при смене руководства

	
	Постоянно

п.76.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	08-19
	Акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов
	
	5 лет

п.327
	При условии проведении проверки (ревизии) ПТД

	08-20
	Акты проверки готовности школы к новому учебному году


	
	3 года
ст.339
	ПМП

	08-21
	Договоры о полной материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет
п.412
	После увольнения материально-ответственного лица
ПТД

	08-22
	Книга учета хозяйственного имущества и материалов
	
	5 лет
п.414.11
	При условии проведения проверки (ревизии)
ПТД

	08-23
	Списки технического персонала школы

	
	75 лет

п.611.9
	ПТД

	08-24
	Номенклатура дел административно-хозяйственной части
	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД

	
	09 - СОЦИАЛЬНО -ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ СЛУЖБА

	
	
	

	09-01
	Законодательные и подзаконные нормативные правовые акты  (Законы РК, Конституция РК, стратегии, Послание Президента РК, постановления Правительства РК, приказы Министерства образования и науки РК)


	
	ДМН

п.1.2;

п.2.2
	ПТД

	09-02
	Приказы Отдела образования г.Усть-Каменогорск. Копии


	
	ДМН
	Подлинники в Отделе образования г.Усть-Каменогорск

	09-03
	Правила организации деятельности психологической службы в организациях среднего образования


	
	ДМН

п.18.2
	

	09-04
	Методические разработки психологических занятий, тренингов и других форм психологической работы


	
	Постоянно

п.635.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	09-05
	Требования к авторским программам

	
	ДМН
п.18.2
	ПТД

	09-06
	Годовой план работы социальной и психологической службы


	
	5 лет
п.215.1
	В составе фондов школ, сдающих документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	09-07
	Перспективный план работы психологической службы, утвержденный руководителем организации образования


	
	5 лет

п.215.1


	В составе фондов школ, сдающих документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	09-08
	План мероприятий по проведению акции «Дорога в школу»


	
	Постоянно

п.196.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	09-09
	План мероприятий по реализации программы профилактики правонарушений


	
	Постоянно

п.196.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	09-10
	Годовой план работы с трудновоспитуемыми детьми


	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	09-11
	Программы психологического диагностирования, психологических тренингов, развивающей и коррекционной работы


	
	1 год
ст.569б
	После замены новыми 
ТП

	09-12
	Программа борьбы с наркоманией и наркобизнесом


	
	ДМН

п.193.2
	ПТД

	09-13
	Годовой, полугодовые аналитические отчеты о деятельности психологической службы


	
	5 лет

п.426.1


	В составе фондов школ, сдающих документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового отчета организации – постоянно
ПТД

	09-14
	Квартальные аналитические отчеты о деятельности психологической службы


	
	3 года

п.426.2


	ПТД

	09-15
	Годовой отчет о состоянии охвата обучения детей школьного возраста (ф.№2)

	
	Постоянно

п.418.2
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	09-16
	Справки, подтверждающие статус малообеспеченных семей

	
	ДМН

ст.327
	Не менее 3 лет
ТП

	09-17
	Информации по пропускам учащихся


	
	1 год

ст.607
	ТП

	09-18
	Сведения по психологической работе в группе

	
	5 лет

ст.309
	ПТД

	09-19
	Документы, регламентирующие деятельность социального педагога (циклограммы, основные направления деятельности, план работы, копии приказов, должностных обязанностей)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	09-20
	Документы по изучению психологического развития обучающихся (индивидуальные карты психологического развития обучающихся, групповые, психологические портреты)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	09-21
	Документы по результатам проведенного психологического обследования (заключения, рекомендации)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	09-22
	Документы по индивидуальной работе с учащимися и родителями (социальный паспорт семьи, акты посещения на дому)


	
	5 лет 

ст.309
	ПМП

	09-23
	Документы работы совета профилактики в школе (решения, протоколы, планы, списки)


	
	Постоянно

п.15.4
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	09-24
	Документы по защите прав несовершеннолетних подростков (характеристики, акты, справки, карточки учета)

	
	ДЗН

ст.420
	ПМП

	09-25
	Документы по совместной деятельности с комиссией по делам несовершеннолетних при акиме г.Усть-Каменогорск и защите их прав (постановления комиссии, городская программа, план мероприятий, информации, анализы, представления, ходатайства)

	
	Постоянно 

п.196
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	09-26
	Документы по наркопосту (анкеты, тесты, информация)

	
	3 года

ст.415
	ПМП

	09-27
	Документы о работе с учащимися, состоящими на внутришкольном контроле и на учете в отделе по делам несовершеннолетних (план работы с ними, списки, представления, акты посещения квартир, отчеты наставников)


	
	3 года
ст.415
	ПМП

	09-28
	Документы школьного кружка «Юный друг полиции «Тұйғын» (положение, копии приказов, планы, списки, справки)


	
	ДЗН

ст.271
	ПМП

	09-29
	Документы по профилактике наркомании и преступлений среди учащихся (планы, анкеты, тесты, информация)

	
	3 года
ст.415
	ПМП

	09-30
	Документы по профилактике суицида (разработки тренинговых занятий, планы мероприятий, программы, отчеты, проекты, акции)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	09-31
	Документы по проведению республиканской благотворительной акции (планы, списки, анализы)


	
	5 лет ЭПК

п.969
	ПТД

	09-32
	Документы о всеобуче (справки, информация, отчеты)


	
	Постоянно

ст.308
	ПМП
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	09-33
	Документы по взаимодействию с внешкольными организациями (совместный план мероприятий, договоры, меморандумы, списки)


	
	Постоянно

ст.382
	ПМП
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	09-34
	Документы республиканских, областных и городских семинаров (положения, рекомендации, инструкции, планы)
	
	ДМН

п.16.2
	Относящиеся к деятельности организации – постоянно
ПТД

	09-35
	Документы по работе со слабоуспевающими учениками (планы, тесты, информации)
	
	Постоянно

ст.317
	ПМП
 В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	09-36
	Документы по психолого-педагогическим консилиумам (тесты, анкеты, справки, информации)

	
	5 лет
ст.309
	ПМП

	09-37
	Документы по диагностике учащихся (анкеты, тесты)

	
	5 лет
ст.309
	ПМП

	09-38
	Документы по диагностике педагогического коллектива (тесты, анкеты, справки, информации)

	
	5 лет
ст.309
	ПМП

	09-39
	Документы по диагностике родителей (тесты, анкеты, справки, информации)

	
	5 лет
ст.309
	ПМП

	09-40
	Документы по работе с трудновоспитуемыми  детьми (протоколы, повестки, сведения, списки)
	
	Постоянно

ст.317
	ПМП
 В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	09-41
	Документы по работе с малообеспеченными семьями учащихся (отчеты, анализы, сведения, сводки, мониторинг, акты, списки)

	
	5 лет

ст.408
	ПМП

	09-42
	Документы по работе с детьми, находящимися под опекой и попечительством (решения, постановления, сводки, отчеты, акты обследования жилищно-бытовых условий, списки)


	
	75 лет ЭПК

ст.423
	ПМП

	09-43
	Документы по индивидуальной работе с учащимися девиантного поведения (протоколы бесед, повестки, характеристики, акты обследования жилищно-бытовых условий, индивидуальные карточки психодиагностики, списки) 


	
	Постоянно

ст.317
	ПМП
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	09-44
	Документы о работе с неблагополучными семьями (отчеты, акты, списки)


	
	Постоянно

ст.317
	ПМП
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.


	09-45
	Документы по профориентационной работе (разработки занятий, уроков, игр, тренинги, тесты, анкеты, методики)


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	09-46
	Переписка с полицией по делам несовершеннолетних

	
	3 года
ст.415
	ПМП

	09-47
	Акты рейдов по микрорайону 
	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	09-48
	Журнал учета видов работ психологической службы (психодиагностической, развивающей, коррекционной, просветительской, экспертной, методической работы, индивидуальных и групповых консультаций, запросов на психологические услуги)


	
	5 лет

ст.605
	ТП

	09-49
	Журнал учета постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при акиме города Усть-Каменогорска в отношении учеников и их родителей

	
	5 лет

п.146.5
	ПТД

	09-50
	Журнал учета совместной работы с инспектором отдела по делам несовершеннолетних городского управления внутренних дел


	
	5 лет

ст.605
	ТП

	09-51
	Журнал учета профилактической работы с учащимися с девиантным поведением и группы риска

	
	5 лет

ст.309
	ТП

	09-52
	Журнал социальных заказов

	
	ДМН
	

	09-53
	Карта медико-социальной помощи ребенку


	
	ДМН
	

	09-54
	Перечень и банк данных психодиагностических методик


	
	5 лет

ст.309
	ПМП

	09-55
	Номенклатура дел социально-психологической службы

	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД


	
	10 – ЛОГОПЕДИЧЕСКАЯ И ДЕФЕКТОЛОГИЧЕСКАЯ СЛУЖБА

	
	
	

	10-01
	Приказ Министерства образования и науки РК от 03 сентября 2004г. №712 «Об утверждении нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность видов специальных организаций образования»


	
	ДМН

п.2.2
	ПТД

	10-02
	Протоколы методических объединений учителей-логопедов и дефектологов


	
	10 лет
ст.265
	В школах, сдающих свои документы на госхранение - постоянно ПМП

	10-03
	Годовой план работы на учебный год


	
	5 лет

п.215.1


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	10-04
	Календарно-перспективные планы работы на каждую группу учащихся на учебный год

 
	
	5 лет

ст.574
	ТП

	10-05
	Ежедневный план работы на каждую группу


	
	ДМН

п.213
	ПТД

	10-06
	Годовой отчет о проделанной работе за учебный год


	
	5 лет

п.426.1


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии годового, квартальных отчетов о работе организации – постоянно
ПТД

	10-07
	Паспорт логопедического кабинета


	
	Постоянно

ст.36
	При ликвидации учреждения передается в вышестоящий орган
ПМП
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	10-08
	Технологические карты по предметам на учебный год


	
	5 лет

ст.574
	ТП

	10-09
	Речевые карты


	
	5 лет

п.27
	Правила о порядке организации деятельности психолого-медико-педагогической консультации, утвержденные приказом Министерства образования и науки РК от 14.09.2004г. №744

	10-10
	Документы о проведении занятий в группах и подгруппах, заверенные директором школы (расписания, графики)


	
	1 год

п.650
	ПТД

	10-11
	Договоры об оказании государственной услуги, заключенные с родителями учащихся 


	
	5 лет

п.394
	После истечения срока действия договора

ПТД

	10-12
	Журнал учета детей с недостатками речи


	
	5 лет

ст.788
	После окончания журнала

ТП

	10-13
	Журнал учета посещаемости логопедических занятий детьми


	
	5 лет

ст.605
	ТП

	10-14
	Списки детей, зачисленных на логопункт


	
	ДЗН
	

	10-15
	Списки детей, нуждающихся в логопедической помощи


	
	ДЗН
	

	10-16
	Номенклатура дел логопедической и дефектологической службы
	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД


	
	11 – МЕДИЦИНСКАЯ ЧАСТЬ

	
	
	

	11-01
	Приказы Министерства здравоохранения РК, городского (районного)  отдела образования, областного управления здравоохранения.

 
	
	ДМН

п.2.2
	ПТД

	11-02
	Инструкции Министерства здравоохранения РК, городского отдела образования, областного управления здравоохранения.


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	11-03
	Экстренные извещения об инфекционных заболеваниях, пищевом, остром профессиональном отравлении, необычной реакции на прививку (ф.058/е)


	
	1 год

Раздел 2

п.23
	Перечень форм первичной (учетной) медицинской документации организаций здравоохранения и сроки их хранения, утв. Приказом и.о. Министра здравоохранения РК от 23.11.2010г. №907, с изменениями и дополнениями по состоянию на 06.03.2013 г.
(далее - Приказ М3 РК №907)

	11-04
	Ведомость контроля за выполнением норм продуктов питания

	
	5 лет

п.327
	При условии проведения проверки 

(ревизии)

ПТД

	11-05
	Документы о периодических медицинских осмотрах и прививках учеников школы (планы, справки, карточки, списки, графики, переписка) 

	
	3 года
ст.691
	ТП

	11-06
	Документы  о получении расходовании медикаментов (акты, переписка и другие)
	
	5 лет

п.327
	При условии проведения проверки (ревизии) ПТД

	11-07
	Лекции по санитарно-просветительской работе


	
	ДМН
	

	11-08
	Журнал учёта процедур (ф.029/е)
	
	1 год 

Раздел 2 п.6


	Приказ М3 РК от  №907

	11-09
	Журнал учета углубленных профилактических медицинских осмотров (ф.131/е)


	
	5 лет

Раздел 3

п.76
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-10
	Журнал учета инфекционных заболеваний (ф.060/е)
	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-11
	Журнал учета профилактических прививок (ф.064/е)

	
	3 года

Раздел 3
п.43
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-12
	Журнал движения вакцин, других бактериальных препаратов (ф.064-2/е)


	
	3 года 

Раздел 3 п.45
	Приказ М3 РК от №907

	11-13
	Журнал регистрации медицинской помощи оказываемой на занятиях физической культурой (ф.067/е)


	
	3 года

Раздел 3 

п.49
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-14
	Журнал регистрации амбулаторного приема больных (ф.074/е)
	
	3 года 

Раздел 2 п.27
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-15
	Журнал учёта приёма детей в школу (ф.121/е)
	
	5 лет

Раздел 4

п.19


	Приказ М3 РК от  №907

	11-16
	Журнал обеззараживания инфицированных материалов (ф.269/е)


	
	2 года

Раздел 4

п.70
	Приказ М3 РК от №907

	11-17
	Бракеражный журнал (ф.280/е)
	
	3 года

Раздел 4

п.85
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-18
	Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний (ф.506/у)


	
	3 года 

п.92
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	11-19
	Журнал учета контроля выполнения норм питания (по накопительной ведомости)


	
	5 лет

п.327
	При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	11-20
	Журнал учета санитарно –просветительской работы


	
	1 год

Раздел 2

п.10
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-21
	Журнал учета проведения «С» - витаминизации

	
	1 год

Раздел 2

п.11
	Приказ

М3 РК №907

	11-22
	Журнал учета постоянных и длительных медицинских отводов


	
	3 года 

Раздел 2 п.34
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-23
	Журнал учета медикаментов


	
	5 лет

п.789
	После списания медикаментов. При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	11-24
	Журнал учета открытых флаконов и уничтожения остатков вакцин


	
	5 лет

п.789
	После списания и при условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	11-25
	Журнал учета движения бактериологических препаратов
	
	5 лет

п.789
	После списания медикаментов. При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	11-26
	Журнал учета осмотра учащихся на педикулез, чесотку и дерматомикозы


	
	3 года

п.92
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	11-27
	Журнал учета флюрообследования учащихся


	
	5 лет

Раздел 3

п.60

	Приказ М3 РК от № 907

	11-28
	Журнал учета соматической заболеваемости детей
	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-29
	Журнал учета лиц, обследованных на гельминты


	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-30
	Журнал учета травматизма


	
	ДМН
	

	11-31
	Журнал учета проведения контролируемой химиопрофилактики


	
	ДМН
	

	11-32
	Журнал учета кварцевания медицинского кабинета


	
	ДМН
	

	11-33
	Журнал учета температурного режима в холодильном оборудовании


	
	ДМН
	

	11-34
	Журнал учета проведения генеральных уборок медицинского кабинета


	
	3 года

п.186
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	11-35
	Журнал бракеража пищевых продуктов и продовольственного сырья


	
	3 года

Раздел 4

п.85
	Приказ М3 РК от № 907

	11-36
	Журнал учета осмотра сотрудников пищеблока на гнойничковые заболевания


	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-37
	Журнал регистрации состояния здоровья работников пищеблока


	
	3 года

п.922
	ПТД

	11-38
	Журнал учета поствакцинальных осложнений


	
	3 года 

Раздел 3 п.43
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-39
	Журнал учета контактов с острыми инфекционными заболеваниями


	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ М3 РК от № 907

	11-40
	Журнал учета диспансерных больных
	
	5 лет

Раздел 3

п.16
	Приказ М3 РК от  № 907

	11-41
	Журнал регистрации проб манту


	
	3 года 

Раздел 3 п.43
	Приказ М3 РК от № 907

	11-42
	Журнал регистрации детей группы риска подлежащих обследованию по пробе Манту


	
	3 года 

Раздел 3 п.43
	Приказ М3 РК от № 907

	11-43
	Журнал учета туберкулино – положительных лиц, подлежащих дообследованию у фтизиопедиатра


	
	5 лет

Раздел 3

п.60
	Приказ М3 РК от № 907

	11-44
	Журнал учета прихода и утилизации вакцин и шприцев


	
	5 лет

п.789
	После списания медикаментов. При условии проведения проверки (ревизии)

ПТД

	11-45
	Журнал учета медицинского осмотра детей по школе
	
	5 лет

Раздел 3

п.76
	Приказ 

М3 РК № 907

	11-46
	Журнал регистрации карантинов 
	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ М3 РК от № 907

	11-47
	Журнал регистрации пищевых отравлений
	
	1 год

Раздел 6

п.38
	Приказ М3 РК от № 907

	11-48
	Контрольная карта диспансерного наблюдения (ф.030/е)


	
	5 лет 

Раздел 3 п.16
	Приказ М3 РК от № 907

	11-49
	Врачебно-физкультурная карта спортсмена (ф.061/е)


	
	3 года 

Раздел 3 п.40
	Приказ М3 РК от №907

	11-50
	Врачебно-физкультурная карта диспансерного наблюдения (ф.062/е)


	
	5 лет 

Раздел 3 п.41

	Приказ М3 РК от №907

	11-51
	Карта профилактических прививок (ф.063/е)


	
	5 лет 

Раздел 3 п.42
	Приказ М3 РК от № 907

	11-52
	Медицинские карты детей (ф.026/е)


	
	10 лет

Раздел 3

п.13
	 Приказ 

М3 РК № 907

	11-53
	Медицинские книжки работников

	
	3 года
	

	11-54
	Списки детей группы риска

	
	ДМН
	

	11-55
	Номенклатура дел медицинской части
	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД

	
	12 – ВОСПИТАТЕЛЬНО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ РАБОТА МИНИ-ЦЕНТРА

	
	
	

	12-01
	Нормативные правовые документы вышестоящих организаций (постановления, решения, распоряжения, приказы)


	
	ДМН

п.2.2
	Относящиеся к деятельности организации – постоянно (в составе фондов школ, не сдающих документы на госхранение - 10 лет)

ПТД

	12-02
	Протоколы родительских собраний

	
	5 лет

ст.785
	ТП

	12-03
	Учебно-методические пособия по игровой деятельности


	
	ДМН

п.635.2
	ПТД

	12-04
	Учебный план
	
	ДМН

п.635.2
	ПТД

	12-05
	Годовой план воспитательной работы мини-центра


	
	5 лет

п.215.1


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	12-06
	Перспективные планы деятельности мини-центра


	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	12-07
	Годовой план открытых мероприятий

 
	
	5 лет

п.209.2
	ПТД

	12-08

	Годовой статистический отчет (ф.85-К)
	
	5 лет

п.423.2
	ПТД

	12-09
	Анализ воспитательной работы за год
	
	Постоянно п.219.1
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	12-10
	Документы по работе методических объединений (протоколы заседаний, планы)


	
	10 лет
ст.265
	В школах, сдающих свои документы на госхранение, - постоянно ПМП

	12-11
	Документы по осуществлению руководства и контроля за работой педагогического состава мини-центра (государственный стандарт, нормативы, концепции)


	
	ДЗН

ст.2083б
	ТП

	12-12
	Документы контроля за состоянием учебно-воспитательного процесса (справки, схемы, графики)


	
	5 лет ЭПК

ст.580
	ТП

	12-13
	Документы об обобщении передового опыта воспитателей (методические рекомендации, планы занятий, анализы)

	
	3 года

ст.269
	ПМП

	12-14
	Документы по опытно-экспериментальной работе в дошкольном учреждении (методические разработки, анкеты и другие)

	
	5 лет

ст.309 
	ПМП

	12-15
	Документы по проведению конкурса «Воспитатель года» (положение о конкурсе, методические разработки, анализ, справка)


	
	ДМН

ст.383
	ПМП

	12-16
	Документы о работе попечительского совета мини-центра (протоколы, положение, планы, информации)


	
	10 лет

ст.267
	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение-постоянно

ПМП

	12-17
	Документы о совершенствовании процессов труда (карта методического обеспечения, содержание и методы воспитания в дошкольном учреждении, требования к организации развивающей среды и игровым материалам)


	
	5 лет ЭПК

п.501
	ПТД

	12-18
	Документы, регламентирующие деятельность методиста (старшего воспитателя) (циклограмма, основные направления деятельности, план работы, копии приказов, должностных обязанностей)


	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	12-19
	Документы по работе с родителями (лектории, списки родительского комитета, план мероприятий и другие)


	
	5 лет
п.785
	ТП

	12-20
	Документы заседаний «Школы начинающего воспитателя» (протоколы,  доклады и другие)


	
	5 лет

п.15.5
	ПТД

	12-21
	Портфолио воспитанников 
	
	До востребования


	Невостребованные -1 год после выбытия или окончания

	12-22
	Договоры о сотрудничестве школы и родителей


	
	5 лет

п.394
	После истечения срока действия договора
ПТД

	12-23
	Журнал учета движения воспитанников


	
	75 лет

ст.336
	По учебно-воспитательной работе - постоянно в фондах школ, сдающих документы на госхранение
ПМП

	12-24
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности, охране труда

 
	
	10 лет

ст.559.2
	ПТД

	12-25
	Карточки регистрации оказания государственных услуг
	
	5 лет

п.37
	ПТД

	12-26
	Списки работников мини-центра


	
	75 лет

п.611.9
	ПТД

	12-27
	Списки воспитанников мини-центра


	
	ДЗН

ст.790
	ТП

	12-28
	Номенклатура дел воспитательно-образовательной работы мини-центра
	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД

	
	12-01 – МЕДИЦИНСКИЙ КАБИНЕТ МИНИ-ЦЕНТРА

	
	
	

	12-01-01
	Приказы Министерства здравоохранения РК, городского  (районного) отдела образования, областного управления здравоохранения
 
	
	ДМН

п.2.2
	ПТД

	12-01-02
	Инструкции Министерства здравоохранения РК, городского  (районного) отдела образования, областного управления здравоохранения

	
	ДМН

п.18.2
	ПТД

	12-01-03
	Медицинский анализ качества пищи


	
	5 лет

п.135
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	12-01-04
	Перспективное меню

	
	ДЗН
	

	12-01-05
	Журнал учета углубленных профилактических медицинских осмотров (ф.131/е)


	
	5 лет

Раздел 3

п.76
	Приказ 

М3 РК № 907

	12-01-06
	Бракеражный журнал (ф.280/е)
	
	3 года

Раздел 4

п.85
	Приказ 

М3 РК № 907

	12-01-07
	Журнал учета кварцевания медицинского кабинета мини-центра


	
	ДМН
	

	12-01-08
	Журнал учета осмотра воспитанников на педикулез, чесотку и дерматомикозы


	
	3 года

п.92
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	12-01-09
	Журнал контроля проведения текущих и генеральных уборок мини-центра


	
	3 года

п.186
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	12-01-10
	Журнал учета осмотра сотрудников пищеблока на гнойничковые заболевания


	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ 

М3 РК № 907

	12-01-11
	Журнал регистрации обследуемых на возбудителей паразитарных заболеваний (ф.506/у)


	
	3 года 

п.92
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	12-01-12
	Журнал учета санитарно –просветительской работы


	
	1 год

Раздел 2

п.10
	Приказ 

М3 РК № 907

	12-01-13
	Журнал учета температурного режима в холодильном оборудовании


	
	ДМН
	

	12-01-14
	Журнал учета лиц, обследованных на гельминты


	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ 

М3 РК № 907

	12-01-15
	Журнал учета контроля санитарного состояния мини-центра


	
	3 года

п.186
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	12-01-16
	Журнал учета контроля санитарного состояния групп мини-центра


	
	3 года

п.186
	Приказ М3 РК (СЭС) от 20.12.2011г №902

	12-01-17
	Журнал учета инфекционных заболеваний (ф.060/е)
	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ 

М3 РК № 907

	12-01-18
	Журнал учета соматической заболеваемости детей
	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ 

М3 РК № 907

	12-01-19
	Журнал регистрации карантинов 
	
	3 года 

Раздел 2 п.24
	Приказ М3 РК от № 907

	12-01-20
	Журнал учета проведения витаминизации

	
	1 год

Раздел 2

п.11
	Приказ

М3 РК №907

	12-01-21
	Журнал учета контроля за скоропортящимися продуктами


	
	ДМН
	

	12-01-22
	Карта профилактических прививок (ф.063/е)


	
	5 лет 

Раздел 3 п.42
	Приказ М3 РК от № 907

	12-01-23
	Табели учета посещаемости воспитанников мини-центра


	
	1 год

ст.789
	ТП

	12-01-24
	Медицинские книжки работников мини-центра


	
	3 года
	

	12-01-25
	Номенклатура дел медицинского кабинета мини-центра
	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД

	
	13 – ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ (ПРОФКОМ)

	
	
	

	13-01
	Законы Республики Казахстан (РК), Постановления Правительства РК, Указы Президента РК
	
	ДМН

п.1.2


	ПТД

	13-02
	Постановления, решения, указания вышестоящих профсоюзных органов о работе профсоюзных организаций


	
	ДМН

п.2.2
	ПТД

	13-03
	Совместные решения профсоюзной организации и директора школы о регулировании социально-трудовых отношений в школе


	
	Постоянно

п.999
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	13-04
	Протоколы общих отчетных профсоюзных собраний и документы к ним
	
	Постоянно

п.979
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	13-05
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и документы к ним


	
	5 лет ЭПК

п.995
	ПТД

	13-06
	Протоколы заседаний согласительной комиссии о разрешении трудовых споров 

	
	5 лет ЭПК

п.511
	ПТД

	13-07
	Протоколы о несчастных случаях, произошедшими с детьми и работниками


	
	75 лет ЭПК

п.565.1
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно
ПТД

	13-08
	Годовой план работы профсоюзного комитета 

	
	5 лет

п.215.1


	В школах, сдающих свои документы на государственное хранение - при отсутствии сводного годового плана организации – постоянно
ПТД

	13-09
	Финансовые сметы и отчеты первичных организаций


	
	10 лет
ст.1017


	ПМП

	13-10
	Годовой статистический отчет профсоюзной организации (без формы)


	
	5 лет
п.423.2
	ПТД

	13-11
	Годовой статистический отчет об использовании профсоюзных взносов (в табличной форме)


	
	5 лет
п.423.2
	ПТД

	13-12
	Оправдательные бухгалтерские документы (приходные, расходные кассовые ордера, акты о выделении денежных средств, товарные чеки, кассовые чеки)


	
	5 лет
п.327
	При условии проведения проверки 

(ревизии)

ПТД

	13-13
	Заявления о приеме в члены профсоюзной организации 


	
	3 года
п.983
	ПТД

	13-14
	Заявления о предоставлении путевок в зоны отдыха, в санаторно-курортные учреждения, оказании материальной помощи 


	
	3 года
п.983
	ПТД

	13-15
	Документы по проверке выполнения условий коллективного договора (протоколы, докладные записки, справки)
	
	Постоянно
п.510
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	13-16
	Ведомости учета членских взносов
	
	5 лет
п.984
	ПТД

	13-17
	Коллективный договор
	
	Постоянно
п.508
	ПТД
В школах, не сдающих свои документы на государственное хранение – 10 лет.

	13-18
	Журнал учета выдачи членских билетов и учетных карточек

	
	3 года

п.991
	ПТД

	13-19
	Учетные карточки членов профсоюзной организации


	
	До снятия с учета

п.988
	ПТД

	13-20
	Списки работников школы – членов профсоюзной организации


	
	3 года
п.983
	ПТД

	13-21
	Номенклатура дел профсоюзного комитета
	
	ДЗН

п.133.1
	не ранее 3 лет после передачи дел в ведомственный (частный) архив организации или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
ПТД


Наименование должности 

руководителя службы ДОУ
               подпись          Расшифровка подписи
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Визы руководителей структурных подразделений
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Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в _________ году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	Итого:


	
	
	


Наименование должности 

руководителя службы ДОУ
                   подпись            Расшифровка подписи









Дата
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