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Номенклатура дел 

АНОО «Лицей «Интеллект»
	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за  ведение
	Место хранения
	Срок хранения


01. Канцелярия

	01-01
	Устав, Свидетельство о занесении в ЕГРЮЛ, Лицензия на общеобразовательную деятельность, материалы по лицензированию, Свидетельство об аккредитации,  приемосдаточные акты, составленные при смене руководства, и приложения к ним. Программа развития АНОО «Лицей "Интеллект"
	Директор
	Кабинет директора
	Постоянно

	01-02
	Технический паспорт, Договор на право пользования муниципальным недвижимым имуществом, Договор на право пользования земельным участком. 
	Директор
	Кабинет директора
	Постоянно



	01-03
	Письменные обращения граждан и документы по их рассмотрению 
	Секретарь
	Кабинет директора
	5 лет

	01-04
	Журнал регистрации обращений граждан
	Секретарь
	Канцелярия
	5 лет

	01-05
	Приказы органов народного образования о работе образовательного учреждения
	Директор
	Кабинет директора
	На период действия

	01-06
	Приказы директора по основной деятельности
	Директор
	Канцелярия
	Постоянно 

	01-07
	Номенклатура дел
	Секретарь 
	Канцелярия
	До замены

	01-08
	Личные дела учащихся
	Секретарь
	Канцелярия
	3 года

	01-09
	Алфавитная книга движения учащихся
	Секретарь
	Канцелярия
	50 лет

	01-10
	Приказы по учащимся

	Секретарь
	Канцелярия
	5 лет

	01-11
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей. 
	Директор
	Кабинет директора
	50 лет

	01-12
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании.
	Директор 
	Кабинет директора
	50 лет

	01-13
	Исходящие документы. Журнал регистрации исходящей документации
	Секретарь
	Канцелярия
	3 года

	01-14
	Журнал  регистрации телефонограмм

	Секретарь
	Канцелярия
	1 год

	01-15
	Входящие документы и корреспонденция. Журнал регистрации входящей документации и корреспонденции.
	Секретарь
	Канцелярия
	3 года

	01-16
	Должностные инструкции
	Директор, зам. дир. по АХР


	Кабинеты директора и зам. дир. По АХР
	3 года


02. Кадры

	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	02-01
	Личные дела педагогических сотрудников

	Секретарь
	Канцелярия
	75 лет

	02-02
	Личные карточки (ф. Т - 2)

	Секретарь
	Канцелярия
	75 лет

	02-03
	Книга учета личного состава
	Секретарь
	Канцелярия
	75 лет

	02-04
	Трудовые книжки 
	Директор
	Кабинет директора
	До востребова

ния или 50 лет после ухода с работы

	02-05
	Книга движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	Директор 
	Кабинет директора
	Постоянно  

	02-06
	Договора АНОО «Лицей "Интеллект" с родителями учащихся
	Директор, зам.дир. по АХР
	Кабинет зам. дир. по АХР
	1 год после истечения срока действия

	02-07
	Документы по приемке лицея к началу учебного года
	Директор
	Канцелярия 
	До минования надобности

	02-08
	Статистические отчеты: форма ОШ1, форма ОШ1 (АНОО «Лицей «Интеллект»)
	Директор
	Канцелярия
	

	02-09
	Правила внутреннего трудового распорядка
	Директор
	Канцелярия
	1 год



	02-10
	Трудовые договоры. 

Журнал выдачи трудовых                                                                                                                                                                                                                  договоров и должностных инструкций
	Директор
	Канцелярия
	

	02-11
	Приказы по личному составу работников
	Директор
	Канцелярия
	75 лет

	02-12
	Документы по аттестации педагогических работников (планы, протоколы, характеристики), аттестационный лист и т.д.
	Зам. дир по УВР
	Кабинет зам.дир. по УВР
	75 лет

	02-13
	Личные дела сотрудников (технические)
	Секретарь
	Канцелярия 
	75 лет

	02-14
	Книга по учету бланков специального воинского учета
	Директор
	Канцелярия
	75 лет

	02-15
	Журнал проверок осуществления воинского и бронирования граждан, прибывающих в запасе  ВС РФ
	Директор
	Канцелярия
	75 лет

	02-16
	Книга учета передачи бланков специального воинского учета, военных билетов и личных карточек
	Директор
	Канцелярия
	75 лет

	
	
	
	
	


03. Учебно - воспитательная работа
	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	03-01
	Программа развития НОУ лицея "Интеллект"
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	Постоянно

	03-02
	План работы  лицея на учебный год 
	Директор 
	Кабинет директора
	5 лет

	03-03
	Учебные планы
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	Постоянно 

	03-04
	Учебно – методическое сопровождение.

Пояснительные записки.
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	До минования надобности 

	03-05
	Материалы по организации и проведению экзаменов


	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	3 года

	03-06
	Материалы по организации и проведению зачетов
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	3 года

	03-07
	Расписание занятий
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	1 год

	03-08
	Протоколы заседаний педагогического совета
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	Постоянно 

	03-09
	Классные журналы
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-10
	Журналы факультативных занятий 
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	3 года

	03-11
	Журналы учета кружковой работы
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	3 года

	03-12
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-13
	Экзаменационные работы учащихся
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	1 год


	03-14
	Планирование деятельности зам. директора по УВР
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	3 года

	03-15
	Система контроля на учебный год
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР

	3 года

	03-16
	Справки, анализы по результатам контроля
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР

	5 лет

	03-17
	Материалы по проведению предметных олимпиад
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-18
	Материалы по проведению предметных декадников
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-19
	Материалы об участии учащихся в городских, областных и международных интеллектуальных конкурсах
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-20
	Сведения об учителях (картотека)
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	До минования надобности

	03-21
	Материалы для проведения контрольных работ
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-22
	Материалы по организации и проведению аттестации учителей
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-23
	Материалы для проведения контрольных работ, срезов, тестирования
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-24
	Победители олимпиад, соревнований. Поощрения, благодарности
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	3 года 

	03-25
	Информация об опыте работы других общеобразовательных учреждений
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	До минования надобности 

	03-26
	Анализ работы УВР в лицее за год
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	До минования надобности

	03-27
	Книга выдачи похвальных листов
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	Постоянно

	03-28
	Индивидуальный банк развития учащихся


	Учителя, воспитатели
	Библиотека 
	До минования надобности

	03-29
	Результаты проверки школьной документации
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-30
	Календарно-тематическое планирование учителей
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-31
	Материалы ЕГЭ


	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-32
	Сводные отчеты классных руководителей по успеваемости учащихся по классам
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-33
	Сводные ведомости успеваемости по классам
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-34
	Результаты диагностика качества и уровня  обучения
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет

	03-35
	Анализы посещения уроков
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по УВР
	5 лет




04. Воспитательная работа
	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	04-01
	План работы зам. директора по ВР на год
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5 года

	04-02
	Материалы по работе с родителями
	Зам. дир. по УВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5 года

	04-03
	Диагностика уровня воспитанности по классам
	воспитатели
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5лет

	04-04
	Мониторинг социального обследования учащихся по классам
	воспитатели
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5 лет

	04-05
	Мониторинг психического здоровья учащихся по классам
	воспитатели
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5лет

	04-06
	Планы воспитательной деятельности воспитателей
	воспитатели
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5 лет

	04-07
	Циклограммы планирования и контроля ВД
	Зам. дир. по ВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5 лет

	04-08
	Материалы об участии лицея в мероприятиях проводимых в городе, районе, области, стране
	Зам. дир. по ВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	Постоянно 

	04-09
	Сценарии праздников
	Зам. дир. по ВР, воспитатели
	Кабинет зам. дир.по ВР
	Постоянно

	04-10
	Информация о лицее в прессе
	Зам. дир. по ВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	Постоянно

	04-11
	Анализы работы воспитателей 
	Воспитатели 
	Кабинет зам. дир.по ВР
	3 года

	04-12
	Анализ результатов ВД  лицея за год
	Зам. дир. по ВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5 лет

	04-13
	Материалы о работе кружков
	Зам. дир. по ВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5 лет

	04-14
	Материалы о победителях конкурсов, смотров, соревнований. 
	Зам. дир. по ВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	5 лет

	05. Хозяйственная часть

	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	05-01
	Инвентарные описи, сличительные ведомости учета имущества образовательного учреждения
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	3 года

	05-02
	Карточки  учета хозяйственного имущества и материалов
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	3 года

	05-03
	Акты приема, сдачи и списания имущества


	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	3 года

	05-04
	Технические паспорта, сертификаты на приборы и оборудование
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	10 лет

	05-05
	Материалы по автотранспорту
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	3 года


06. Медицинская часть
	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	06-01
	Медицинские (амбулаторные карты детей)
	Медсестра 
	Мед. кабинет


	На период обучения

(5 лет после окончания)

	06-02
	Карты прививок
	Медсестра
	Мед. кабинет
	На период обучения

	06-04
	Материалы медицинского обследования (медицинские книжки) работников лицея

	Медсестра
	Мед. кабинет
	На период работы

	06-05
	Документы (планы, справки, списки, графики, переписка и др.) о периодических осмотрах и прививках учащихся


	Медсестра
	Мед. кабинет
	5 лет

	06-06
	Мониторинг физиологического состояния учащихся
	Медсестра
	Мед. кабинет
	5 лет

	06-07
	Единовременные сведения о заболеваемости детей
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-08
	Бракеражный журнал готовой продукции
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-09
	Бракеражный журнал сырых и скоропортящихся продуктов
	Медсестра


	Мед. кабинет
	3 года

	06-10
	Журнал регистрации бесед по профилактики травматизма
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-11
	Журнал санпросвет работы
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-12
	Диспансерный журнал
	Медсестра
	Мед. Кабинет

	3 года

	06-13
	План работы медицинского работника
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-13
	Журнал осмотра детей на педикулез
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-14
	Журнал учета Бак - препаратов
	Медсестра
	Мед. кабинет


	3 года

	06-15
	План профилактических прививок
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-16
	Журнал учета школьников направленных к специалистам в поликлинику
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-17
	Журнал реакции манту и БЦЖ
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-18
	Журнал здоровья
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-19
	Журнал учета температурного режима холодильника
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-20
	Журнал разморозки холодильника
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-21
	Журнал приготовления раствора "Дизолона"
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-22
	Амбулаторный журнал приема детей
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-23
	Журнал учета инфекционных заболеваний
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года

	06-24
	Журнал осмотра сотрудников на респираторные и гнойничковые заболевания
	Медсестра
	Кухня 
	3 года

	06-25
	Журнал санитарного состояния кухни и столовой
	Медсестра
	Кухня
	3 года

	06-26
	Журнал санитарного состояния учебных кабинетов
	Медсестра
	Мед. кабинет
	3 года


07. Охрана труда
	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	07-01
	Инструкции по охране труда
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	До замены

	07-02
	Журнал вводного инструктажа по ТБ
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	10 лет

	07-03
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	медсестра
	Мед. кабинет
	10 лет

	07-04
	Журнал первичного инструктажа по ТБ
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	10 лет

	07-05
	Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	Постоянно 

	07-06
	Материалы по охране труда (планы, приказы, протоколы, экзаменационные билеты, удостоверения , программы и т.д.) 

	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	5 лет

	07-07
	Журнал инструктажа учащихся по технике безопасности при организации общественно-полезного труда и проведения внеклассных мероприятий.
	Зам.дир. по ВР
	Кабинет зам. дир.по ВР
	10 лет

	07-08
	Журнал учета инструкций оп охране труда
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	10 лет

	07-09
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	10 лет

	07-10
	Журнал административно общественного контроля по охране труда
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	10 лет

	07-11
	Документы по организации охраны труда
	Зам. дир. по АХР
	Кабинет зам. дир.по АХР
	По необходимости

	08. Бухгалтерия

	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	08-01
	Лицевые счета по начислению зарплаты
	Бухгалтер 
	Бухгалтерия 
	75 лет

	08-01
	Хозяйственные договоры
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	5 лет

	08-03
	Главная книга
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	5 лет

	08-04
	Кассовая книга и оборотные ведомости
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	5 лет

	08-05
	Документы финансово-бухгалтерской отчетности
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	5 лет

	08-08
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности учреждения
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	Постоянно 

	08-09
	Отчеты по финансированию
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	Постоянно

	08-10
	Листки нетрудоспособности
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	3 года

	08-10
	Документы об оплате листков нетрудоспособности
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	5 лет

	08-11
	Документы  выплате пособий на детей
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	До срока надобности

	08-12
	Договоры о материальной ответственности
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	До увольнения мат. Отв. Лица

	08-13
	Справки, предоставляемые в бухгалтерию на оплату учебных отпусков, получение льгот по налогам и др.
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	Не менее 

3 лет

	08-14
	Тарификационные списки педагогических работников образовательного учреждения
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	25 лет

	08-15
	Табели рабочего времени
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	1 год

	08-15
	Договоры на коммунальное обслуживание помещений; охраны.
	Бухгалтер
	Бухгалтерия
	5 лет


09. Пожарная  безопасность
	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	09-01
	План эвакуации
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	До замены новыми

	09-02
	Журнал регистрации пожарного инструктажа
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	10 лет

	09-03
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	До минования надобности

	09-04
	Журнал учета присвоения 1 группы электробезопасности 
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	5 лет

	09-05
	Акты обслуживания и проверки внутренних пожарных кранов, системы вытяжной вентиляции, обработки деревянных конструкций, чердачных помещений огнезащитным составом
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	5 лет

	09-06
	Документы об организации противопожарной охраны


	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	5 лет


10. Антитеррористическая защищенность

	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	10-01
	Договоры об охранной деятельности
	бухгалтер
	Бухгалтерия 
	5 лет

	10-10
	Журнал ежедневных обходов


	Зам. дир. по безопасности
	вахта
	1 год

	10-11
	Журнал учета входящих и исходящих документов по антитеррористической деятельности 
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	3 года

	10-12
	Журнал инструктажа сотрудников по антитеррористической деятельности
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	3 года

	10-13
	Паспорт антитеррористической защищенности
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет директора
	Постоянно 

	10-14
	Положение о контрольно - пропускном режиме
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	До замены новым

	10-15


	Документы по организации антитеррористической деятельности
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности
	5 лет


	10-16
	Документы по антитеррористической защищенности
	Зам. дир. по безопасности
	Кабинет зам.дир.по безопасности, пост охраны
	До замены новым


11. Питание
	Номер дела
	Наименование дела
	Ответственные за ведение
	Место хранения
	Срок хранения

	11-01
	Журнал движения продуктов
	Зам. дир. по АХЧ (питание)
	Кабинет зам.дир.  по АХЧ (питание)
	

	11-02
	Журнал прихода продуктов
	Зам. дир. по АХЧ (питание)
	Кабинет зам.дир.  по АХЧ (питание)
	

	11-03
	Журнал расходования продуктов
	Зам. дир. по АХЧ (питание)
	Кабинет зам.дир.  по АХЧ (питание)
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