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РСО-АЛАНИЯ
	Индекс

дел
	Наименование структурных подразделений и дел
	Срок хранения дел, статья
	примечание

	1
	2
	3
	4

	01-ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	01-01
	Устав МБДОУ
	Постоянно
	

	01-02
	Лицензия на осуществление образовательной деятельности
	Постоянно
	

	01-03
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе 
	Постоянно
	

	01-04
	Свидетельство о внесении записи  в единый государственный реестр юридических лиц
	Постоянно
	

	01-05
	Свидетельство о государственной регистрации права на здание, на землю
	Постоянно
	

	01-06
	Извещение о регистрации в качестве страхователя
	Постоянно
	

	01-07
	Акты готовности МБДОУ к учебному году
	Постоянно
	

	01-08
	Статистический отчет МБДОУ (форма 85К)
	Постоянно
	

	01-09
	Журнал учета проверок юридического лица
	Постоянно
	

	01-10
	Протоколы заседаний общего собрания трудового коллектива
	Постоянно
	

	01-11
	Кадастровый паспорт
	До замены новым
	

	01-12
	Протоколы общих родительских собраний
	Постоянно
	

	01-13
	Распорядительные документы вышестоящих организаций
	3 года
	

	01-14
	Приказы по основной деятельности
	Постоянно
	

	01-15
	Номенклатура дел
	Постоянно
	

	01-16
	Должностные инструкции
	До замены новыми
	

	01-17
	Коллективный договор
	Постоянно
	

	01-18
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год
	

	01-19
	Журнал регистрации приказов  по основной деятельности
	Постоянно
	

	01-20
	Журнал регистрации входящей документации
	3 года
	

	01-21
	Журнал регистрации исходящей документации
	3 года
	

	01-22
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	2 года
	

	01-23
	График работы работников МБДОУ
	1 год
	

	01-24
	Акт прием- передачи основных средств 
	Постоянно
	

	01-25
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководителя ДОУ
	Постоянно
	

	01-26
	Личные дела детей
	5 лет
	

	01- 27
	Книга приказов по личному составу детей
	5 лет
	

	01-28
	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок
	Постоянно
	

	01-29
	Санитарно-эпидемиологическое заключение на образовательную деятельность
	Постоянно
	

	01-30
	Заключение о соответствии объекта защиты требованиям пожарной безопасности
	Постоянно
	

	01-31


	Исходящая корреспонденция
	Постоянно 
	

	01-32
	Входящая корреспонденция
	Постоянно
	

	01-33
	Журнал регистрации направлений в ДОУ
	Постоянно
	

	01-34
	Книга учета движения детей
	Постоянно
	

	01-35
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	02- ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ПРОЦЕСС

	02-01
	Годовой план работы МБДОУ
	3 года
	

	02-02
	Протоколы заседаний педагогического совета
	Постоянно
	

	02-03
	 Методическая работа (материалы семинаров пр.)
	3года
	

	02-04
	Локальные акты, регламентирующие  образовательную деятельность
	Постоянно
	

	02-05
	Расписание НОД
	3 года
	

	02-06
	Протоколы групповых родительских собраний
	5 лет
	

	02-07
	Основная  образовательная программа дошкольного образования
	Постоянно
	

	02-08
	Индивидуальные программы развития ребенка
	5 лет
	

	02-09
	Анализ деятельности учреждения
	3 года
	

	02-10
	Документы по аттестации педагогических работников
	5 лет
	

	02-11
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии МБДОУ
	5 лет
	

	02-12
	Табель посещаемости детей
	3 года
	

	02-13
	Положение о приеме детей в ДОУ
	Постоянно
	

	02-14
	
	
	

	
	
	
	

	03-МЕДИЦИНСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

	03-01
	Медицинская карта (форма № 112у)
	10 лет
	

	03-02
	Журнал регистрации инфекционных заболеваний
	3 года
	

	03-03
	Экстренное извещение об инфекционном больном, остром отравлении
	1 год
	

	03-04
	Журнал диспансерного наблюдения
	5 лет
	

	03-05
	Журнал для записи санитарного состояния учреждения
	3 года
	

	03-06
	Журнал по контролю качества готовой пищи (бракеражный)
	1 год
	

	03-07
	Журнал по контролю доброкачественности скоропортящихся продуктов
	1 год
	

	03-08
	Журнал регистрации медицинских осмотров
	1 год
	

	03-09
	Журнал регистрации калорийности пищи
	1 год
	

	03-10
	Перспективное меню
	1 год
	

	03-11
	Журнал регистрации учета мясопродуктов
	1 год
	

	04 - КАДРЫ

	04-01
	Приказы по личному составу
	75 лет
	

	04-02
	Книга движения детей
	10 лет
	

	04-03
	Книга движения трудовых книжек
	Постоянно
	

	04-04
	График отпусков
	1 год
	

	04-05
	Журнал регистрации приказов по личному составу
	75 лет
	

	04-06
	Трудовые книжки
	До востребования
	

	04-07
	Штатное расписание
	10 лет
	

	04-08
	Личные дела сотрудников
	75 лет. 
	

	04-09
	
	
	

	04-10
	
	
	

	04-11
	
	
	

	05 – ФИНАНСОВО – ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

	05-01
	Сальдо - оборотные ведомости
	3 года
	

	05-02
	Инвентарная опись (сличительная ведомость)
	3 года
	

	05-03
	Меню - требование на выдачу продуктов питания
	1 год
	

	05-04
	Положение о приобретении товаров, заказа работ и услуг обеспечения деятельности ДОУ
	1 год
	

	05-05
	Табель учета подсчета заработка и использование рабочего времени
	75лет
	

	05-06
	Смета ДОУ
	5 лет
	

	05-07
	Тарификационный список сотрудников
	75 лет
	

	05-08
	Накопительная ведомость по расходу продуктов
	1 год
	

	05-09
	Технический паспорт 
	Постоянно
	

	05-10
	Технические отчеты электроизмерения
	Постоянно
	

	05-11
	Договоры с обслуживающими организациями, акты выполненных работ
	1год
	

	05-12
	Положение о оплате труда
	Постоянно
	

	05-13
	Муниципальное задание
	Постоянно
	

	05-14
	План  финасо- хозяйственной  деятельности
	постоянно
	

	06 – ОХРАНА ТРУДА

	06-01
	Инструкции по ОТ (по профессиям)
	До замены новыми
	

	06-02
	Инструкции по От (по видам работ)
	До замены новыми
	

	06-03
	Журнал вводного инструктажа по ОТ
	Постоянно
	

	06-04
	Журнал регистрации по ОТ на рабочем месте
	Постоянно
	

	06-05
	ГО
	
	

	06-06
	Информация о производственном и детском травматизме
	45 лет
	

	06-07
	Журнал регистрации производственных и бытовых травм
	Постоянно
	

	06-08
	Журнал регистрации несчастных случаев с воспитанниками
	Постоянно
	

	06-09
	Журнал регистрации несчастных случаев с работниками
	Постоянно
	

	06-10
	Инструкции по противопожарной безопасности
	До замены новыми
	

	06-11
	План противопожарных мероприятий
	Постоянно
	

	06-12
	Журнал учета проверок состояния и перезарядки огнетушителей
	3 года
	

	06-13
	Журнал учета противопожарного инструктажа на рабочем месте
	Постоянно
	

	06-14
	Журнал регистрации инструктажей  по антитеррористической защите МДОУ
	переходящий
	

	06-15
	Положение  о охране труда
	Постоянно
	

	06-16
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



