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	01-12
	Документы (протесты, решение суда, запросы прокуратуры, акты, переписка) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах
	
	5 лет ЭПК
ст. 188
	О серьезных нарушениях,

повлекших возбуждение уголовных дел и суд. разбирательств-постоянно

	01-13
	Коллективный договор
	
	5 лет

	После замены новыми

	01-14
	Журнал учёта проверок учреждения
	
	5 лет 

ст. 176
	

	01-15
	Акты проверок
	
	5 лет
	

	
	
	
	
	


02.Документация по охране труда.

	02-01
	Приказы по охране труда (копии)


	
	ДМН

ст. 19 а
	Оригиналы в разделе 06

	02-02
	Инструкции по охране труда
	
	3 года

ст. 27 б
	После замены новыми

	02-03
	Должностные инструкции по охране труда
	
	3 года

ст. 77 б
	После замены новыми

	02-04
	Акты готовности детского сада к новому учебному году
	
	5 лет ЭПК

ст.641,861,862
	

	02-05
	Программа первичного инструктажа
	
	5 лет

ст.624 б
	

	02-06
	Документы (акты, предписания) проверок по охране труда, технике безопасности санитарном состоянии организации 
	
	5 лет ЭПК

ст. 603, 609
	

	02-07
	Документы (протоколы, акты, объяснительные записки) о расследовании несчастных случаев на производстве
	
	75 лет ЭПК

ст. 632а
	Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - пост

	02-08
	Документы (протоколы, акты, объяснительные записки, заключения) о расследовании несчастных случаев с 

воспитанниками
	
	75 лет ЭПК

ст. 632а
	Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - пост.

	02-09
	Документы (протокол, перечень должностей) по обучению и проверке знаний по электробезопасности


	
	5 лет

ст.624
	

	02-10
	Документы (инструкция, планы, копии приказов) по обеспечению безопасности объектов образовательного учреждения от проявлений террористических угроз


	
	5 лет ЭПК

ст. 883
	

	02-11
	План технических мер по охране труда, профилактике дорожно-транспортных происшествий, пожарной безопасности
	
	5 лет ЭПК

ст.876
	

	02-12

	Инструкции по пожарной безопасности
	
	
	После замены новыми

	02-13
	Журнал проверки знаний по электробезопасности
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	02-14
	Журнал регистрации инструкций по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	02-15
	Журнал выдачи инструкций по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	02-16
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	02-17
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	02-18
	Журнал регистрации несчастных случаев с воспитанниками
	
	Пост.

ст. 630
	

	02-19
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	
	Пост. 

Ст.630
	

	02-20
	Журнал инструктажа по пожарной безопасности

	
	10 лет

ст. 626 б
	

	02-21
	Журнал учёта огнетушителей


	
	ДЗН
	


03. Кадровое и документационное обеспечение

	03-01
	Приказы по основной деятельности
	
	Пост.

ст. 19 а
	

	03-02
	Приказы о предоставлении очередных   отпусков, краткосрочных внутрироссийских командировках
	
	5 лет

ст.19 б
	

	03-03
	Приказы по личному составу 
	
	75 лет ЭПК

ст. 19 б
	

	03-04
	Трудовые договора, не вошедшие в состав личных дел
	
	75 лет ЭПК

Ст. 657
	

	03-05
	Трудовые книжки работников
	
	До востребования 

Ст. 664
	Невостребованные -75 л.

	03-06
	Личные дела работников
	
	75 лет ЭПК

ст. 656 б
	

	03-07
	Личные карточки работников (Ф. Т-2)
	
	75 лет ЭПК

 ст. 658
	

	03-08
	Личные дела воспитанников
	
	3 года ЭПК

ст. 330*
	После выпуска из детского сада или выбытия

	03-09
	Документы о переходе воспитанников в другие образовательные учреждения (заявления, справки подтверждения, ходатайства, Постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защиты прав)
	
	
	

	03-10
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности


	
	Пост.

Ст. 258 а
	

	
	
	
	
	

	03-11
	Журнал регистрации приказов по личному составу
	
	Пост.

Ст. 258 а
	

	03-12
	Журнал регистрации приказов о предоставлении очередных   отпусков, краткосрочных внутрироссийских командировках
	
	5 лет

ст. 258 б
	

	03-13
	Журнал регистрации трудовых договоров


	
	75 лет 

ст. 695 б
	

	03-14
	Книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет 

ст.695 в
	

	03-15
	Документы (положение об архивном фонде, положение об экспертной комиссии) об организации хранения документов


	
	3 года 

ст.57 б
	После замены новым

	03-16
	Описи дел постоянного хранения
	
	Пост.

ст.248 а
	Неутвержденные -ДМН

	03-17
	Опись дел по личному составу
	
	Пост.

ст.248 б
	На постоян.хранение  в мун.архивы  передаются после ликвидации организации

	03-18
	Номенклатура дел учреждения
	
	Пост.

 ст. 200, а
	


                   04. Военный учёт и бронирование

	04-01
	План работы по осуществлению воинского учёта и бронирования граждан
	
	5 лет

ст. 691
	

	04-02
	Журналы проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	
	5 лет

ст.692
	


05.Медицинская документация
	05-01
	Журнал бракеража готовой продукции
	
	3 года
	

	05-02
	Журнал бракеража сырой продукции
	
	3 года
	

	05-03
	График прохождения медосмотров 
	
	
	

	05-04
	Медицинская карта воспитанников

	
	5 лет
	

	05-05
	Медицинские книжки сотрудников
	
	25 лет
	


	06.  УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ И МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

	
	
	

	Индекс


	Наименование документа
	
	Срок хранения
	Примечание
	
	
	

	
	Общая документация
	
	
	
	
	
	

	06-01
	Образовательная программа
	
	Постоянно
	
	
	
	

	06-02
	 Годовой план работы 


	
	1 года 
	
	
	
	

	06-03
	Документы, регламентирующие образовательную деятельность ДОУ (расписание ОД, режимы, циклограммы, учебный план).
	
	1 год
	До замены новыми
	
	
	

	06-04
	Педагогические советы (протоколы педагогических советов)
	
	 5лет
	
	
	
	

	06-05
	Анализ работы за год (результаты самообследования)
	
	3 года
	
	
	
	

	06-06
	Протоколы общих родительских собраний
	
	5 лет
	
	
	
	

	06-07
	Локальные акты 
	
	5 лет


	После истечения срока действия
	
	
	

	06-08
	Документы по видам контроля:

- материалы оперативного контроля

- материалы тематического контроля

-материалы фронтального контроля
	
	5 лет


	
	
	
	

	06-09
	Рабочие программы специалистов
	
	  1 год
	
	
	
	

	06-10
	Документы по аттестации работников (списки, планы, графики, приказы; планы   и мероприятия проведенной работы с аттестуемыми педагогами др.)
	
	5 лет
	
	
	
	

	06-11
	 План летней оздоровительной работы с приложенными материалами.
	
	5лет
	
	
	
	

	06-12
	Материалы педагогической диагностике и педагогического мониторинга в ДОУ

 (Листы мониторинг)
	
	
	
	
	
	

	06-13
	Материалы «Школы молодого специалиста»
	
	
	
	
	
	

	06-14
	Банк данных о информации о сотрудниках
	
	Постоянно
	
	
	
	

	06-15
	Материалы по организации воспитательно-образовательной работы с дошкольниками, положения, конкурсы.
	
	5лет
	
	
	
	

	06-16
	Материалы работы в рамках реализации ФГОС ДО. 
	
	До замены 
	
	
	
	

	06-17


	Документы по самообразованию педагогов ДОУ (программа, отчет)
	
	Постоянно 
	
	
	
	

	06-18


	Организация работы ПМП консилиума
	
	5 лет
	
	
	
	

	06-19


	Паспорт методического кабинета
	
	Постоянно
	
	
	
	

	06-20
	Папка по социально-правовому воспитанию детей.
	
	Постоянно
	
	
	
	

	06-21
	Планы сетевого взаимодействия
	
	1 год
	
	
	
	

	06-22
	Личные дела семей, состоящих на контроле внутри детского сада, в КДН, опекаемых.
	
	Постоянно 
	
	
	
	

	06-23
	Рабочие программы воспитателей
	
	Постоянно


	
	
	
	

	06-24
	Отчеты воспитателей о проведенной работе за год
	
	1 год
	
	
	
	

	06-25
	Нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность ДОУ.
	
	Постоянно
	
	
	
	

	06-26
	Материалы по внутренней системе оценки качества образования (положение, отчет)
	
	5 лет
	
	
	
	

	06-27
	Семинары, практикумы, мастер-классы (протоколы)
	
	Постоянно
	
	
	
	

	06-28
	Протоколы совещаний Комиссии по распределению стимулирующих
	
	Постоянно
	
	
	
	

	06-29
	Документация старшего воспитателя
Циклограмма деятельности, перспективный план работы старшего воспитателя.
	
	1 год
	
	
	
	

	06-30
	Папка дополнительного образования.
	
	
	
	
	
	

	06-31
	 Резерв
	
	
	
	
	
	

	
	 Документация педагогов


	
	
	
	
	
	

	
	Документация воспитателя
	
	
	
	
	
	

	06-32
	 Личные дела детей (направление, договор между ДОУ и родителями, заявление на приём в д/с, документ удостоверяющий личность одного из родителя)
	
	3 года
	После выбытия детей
	
	
	

	
	Табель посещаемости
	
	1 год
	После выбытия детей
	
	
	

	
	Административный журнал (осмотра групповых помещений и участка для прогулок на состояние безопасности)
	
	1.год
	
	
	
	

	
	Журнал инструкций для детей по технике безопасности
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Журнал ухода и прихода детей под запись.
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Дневник группы
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Утренний фильтр
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Листы адаптации
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Листы здоровья
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Индивидуальный маршрут
	
	1год
	После выбытия детей
	
	
	

	
	План взаимодействия с родителями.
	
	1 год
	После выбытия детей
	
	
	

	
	Книга учета движения детей (паспорт группы, сведения о родителях и т.д.)
	
	1 год
	После выбытия детей
	
	
	

	
	Протоколы родительских собраний
	
	1год
	После выбытия детей
	
	
	

	
	 Календарное планирование
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Творческая папка по самообразованию (материалы самообразования)
	
	 1 год 
	
	
	
	

	
	Портфолио
	
	постоянно
	
	
	
	

	
	Мониторинг достижения детьми планируемых результатов освоения ООП ДО (педагогическая диагностика)
	
	1 год
	После выбытия детей
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	06-33
	Документация педагога-психолога:


	
	1 год
	
	
	
	

	
	Рабочая программа с приложениями (расписание занятий, циклограмму, график работы, согласие родителей) 
	
	1год
	
	
	
	

	
	Папка «Психологическое сопровождение воспитанников» (журнал проведенной работы, журнал консультативной работы)


	
	1 год
	
	
	
	

	
	-Картотека «Диагностический материал»;

-Картотека «Коррекционно-развивающие занятия»
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Папка «Работа с педагогами»
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Папка «Работа с родителями»;

-Папка «Информация для стенда педагога- психолога»
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Аналитический отчет о проделанной работе за год.
	
	1год
	
	
	
	

	06-34
	Документация музыкального руководителя:
 Рабочая программ (работа с родителями, комплексно-тематический план, план праздников и досугов, циклограмма).
	
	1 год 
	
	
	
	

	
	 Паспорт музыкального кабинета и музыкального зала
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Папка «Сценарии праздников и развлечений»
	
	1 год
	
	
	
	

	
	 Портфолио
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Творческая папка по самообразованию
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Мониторинг достижений детьми планируемых результатов
	
	
	
	
	
	

	
	-Аналитический отчет о проделанной работе за год.
	
	1 год
	
	
	
	

	06-35
	Документация учителя-логопеда логопункта:
Рабочая программа (годовой план расписание занятий, циклограмму, график работы)
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Папка «Коррекционное сопровождение воспитанников» (индивидуальные речевые карты, планы коррекционной работы; журнал учета адаптации детей, журнал посещаемости, журнал проведенной работы, журнал консультативной работы, преспективно-тематический план работы по лексическим темам, тетрадь взаимодействия, таблица звукопроизношения, журнал первичного обследования)
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Работа по самообразованию
	
	Постоянно
	
	
	
	

	
	Портфолио
	
	Постоянно
	
	
	
	

	06-36
	Документы инструктора физического воспитания

Рабочая программ (работа с родителями, комплексно-тематический план, план праздников и досугов, циклограмма).
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Мониторинг достижений детьми планируемых результатов
	
	1 год
	После выбытия детей
	
	
	

	
	Творческая папка по самообразованию 
	
	Постоянно
	
	
	
	

	
	Портфолио
	
	Постоянно 
	
	
	
	

	
	Табель посещаемости
	
	1 год 
	После выбытия детей
	
	
	

	06-37
	Документы руководителей кружков

Утвержденная программа дополнительного образования детей по направлению с приложениями
	
	1 год
	
	
	
	

	
	Календарное планирование.

	
	1 год


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	06-38
	Резерв
	
	
	
	
	
	


	              По срокам хранения
	Количество дел
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного

(свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	


.

Номенклатуру составила 

Ответственный за делопроизводство и архив                                                                Маланьина О.Н.
