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	01 – Организация управления

	
	
	
	
	

	01-01
	Устав МОБУ СОШ № 3 
р.п. Октябрьский 
(с изменениями)
	2
	Пост.*1 
	*1 При наличии в организации подлинников копии документов - до минования надобности 

	
	
	
	
	

	01-02
	Постановления мэра Чунского района
	1
	До минования надобности*1
	*1 Относящиеся к деятельности организации - пост.

	
	
	
	
	

	01-03
	Документы на право ведения образовательной деятельности

(лицензия, приложение к лицензии, заключение экспертной комиссии Службы по контролю и надзору в сфере образования Иркутской области)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-04
	Свидетельство о государственной аккредитации
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-05
	Свидетельство о государственной регистрации учреждения

Постановление о регистрации МОУ СОШ № 3 п. Октябрьский
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-06
	Сертификат соответствия печати
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-07
	Свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-08
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	1
	5 л.*1 
	*1 После снятия с учета 

	
	
	
	
	

	01-09
	Выписки из Единого государственного реестра юридических лиц 

(с распиской в получении)
	1
	Пост.*1 
	*1 При наличии в организации подлинников копии документов - до минования надобности 

	
	
	
	
	

	01-10
	Договор между учредителем и общеобразовательным учреждением 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-11
	Договор о передаче имущества в оперативное управление

Акт приема-передачи имущества в оперативное управление
	3

	Пост.
Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-12
	Распоряжение о передаче имущества в оперативное управление муниципальным ОУ Чунского района 
	2
	До минования надобности*1
	*1 Относящиеся к деятельности организации - пост.

	
	
	
	
	

	01-13
	Выписки из реестра объектов недвижимости, входящих в казну Чунского РМО
	1
	Пост.*1 
	*1 При наличии в организации подлинников копии документов - до минования надобности 

	
	
	
	
	

	01-14
	Кадастровый паспорт земельного участка (выписка  из государственного кадастра недвижимости)
	1
	Пост.*1 
	*1 При наличии в организации подлинников копии документов - до минования надобности 

	
	
	
	
	

	01-15
	Распоряжение и.о. главы администрации «О присвоении адреса» 
	1
	До минования надобности*1
	*1 Относящиеся к деятельности организации - пост.

	
	
	
	
	

	01-16
	Постановление главы администрации «О предоставлении в пользование земельного участка в 

п. Октябрьский»
	1
	До минования надобности*1
	*1 Относящиеся к деятельности организации - пост.

	
	
	
	
	

	01-17
	Акты общего технического состояния зданий общеобразовательного учреждения
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	01-18
	Технический паспорт учреждения
	1
	5 л.*2 ЭПК 
	*2 После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования 

	
	
	
	
	

	01-19
	Санитарно-эпидемиологическое заключение (копия, заверенная нотариусом)
	1
	До замены новым
	

	
	
	
	
	

	01-20
	Экспертное заключение санитарно-эпидемиологической экспертизы  образовательной деятельности
	1
	До замены новым
	

	
	
	
	
	

	01-21
	Заключение о соблюдении на объектах соискателя лицензии требований  пожарной безопасности
	1
	До замены новым
	

	
	
	
	
	

	01-22
	Уведомление Территориального органа  Федеральной службы государственной статистики Иркутской области (коды статистики)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-23
	Свидетельство о регистрации страхователя в Территориальном фонде ОМС  при  обязательном медицинском страховании
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-24
	Извещение о регистрации в качестве страхователя ГУ ИРО Фонда социального страхования РФ филиал № 11
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-25
	Извещение о регистрации страхователю в Управлении Пенсионного фонда РФ (ГУ) в Чунском районе Иркутской области
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-26
	Уведомление об обработке персональных данных в Управлении Федеральной службы по надзору в сфере связи и массовых коммуникаций по Иркутской области 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-27
	Извещение об открытии лицевого счета 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-28
	Приказы отдела образования администрации Чунского района 
	1
	Пост. *1
	*1 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	01-29
	Коллективный договор 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-30
	Правила внутреннего трудового распорядка 
	1
	1 г.*1 
	*1 После замены новыми 

	
	
	
	
	

	01-31
	Локальные  акты (положения, инструкции, соглашения)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-32
	Договоры (с предприятиями, учреждениями, индивидуальными предпринимателями)
	2
	5 л.*1 ЭПК 
	*1 После истечения срока действия договора 

	
	
	
	
	

	01-33
	Документы по лицензированию МОУ СОШ № 3 п. Октябрьский  от 30.03.2010 (копии учредительных и организационных  документов, заключений, приложения 
№№ 1-4)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-34 
	Документы по аккредитации МОУ СОШ № 3 п. Октябрьский  от 14.02.2011 (копии учредительных и организационных документов, информационная карта,   отчет о результатах самообследования)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-35
	Акты приемки готовности:

· школы к началу учебного года;

· котельной к работе в осенне-зимний период.
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	01-36
	Предписания, протоколы, акты по проверке МОБУ СОШ № 3 

р.п. Октябрьский
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02 - Канцелярия

	
	
	
	
	

	02-01
	Номенклатура дел МОБУ СОШ № 3 р.п. Октябрьский
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	02-02
	Нормативные документы 

(ГОСТ Р 6.30-2003)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	02-03
	Документы отдела  образования администрации Чунского района (приказы, распоряжения, инструктивные письма)
	1
	Пост.*1
	1 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	02-04
	Приказы по основной деятельности  МОБУ СОШ № 3 

р.п. Октябрьский 
	1
	Пост.*1 
	*1 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	02-05
	Протоколы общего собрания трудового коллектива 

МОБУ СОШ № 3 
р.п. Октябрьский 
	1
	Пост. *2
	*2 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	02-06
	Инструкция по делопроизводству МОБУ СОШ № 3 

р.п. Октябрьский
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	02-07
	Статистический отчет  о работе общеобразовательного учреждения (форма ОШ-1)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	02-08
	Статистический отчет  о работе общеобразовательного учреждения (форма ОШ-2)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-09
	Отчеты по движению обучающихся
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	02-10
	Отчеты по трудоустройству выпускников 9-х и 11-х классов
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	02-11
	Документы (требования, уведомления, решения, акты, исковые заявления):

· Межрайонной ИФНС России № 5 по Иркутской области в Тайшетском   районе  (2006 - 2010 г.г.); 

· Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области в Тулунском районе (2011- 2013 г.г.)
	1

1
	5 л.*1 

5 л.*1
	*1 После вынесения решения 

*1 После вынесения решения

	
	
	
	
	

	02-12
	Документы ОАО «Ростелеком» (акты, претензии, исковые заявления)
	1
	5 л.*1 
	*1 После вынесения решения 

	
	
	
	
	

	02-13
	Документы ГУ ИРО ФСС РФ филиал № 11  г. Тайшет (требования, акты, протоколы, решения)
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	02-14
	Документы МУП «Теплоэнергоснабжение» (письма, претензии, исковые заявления)
	1
	5 л.*1 
	*1 После вынесения решения 

	
	
	
	
	

	02-15
	Документы (письма, уведомления, представления, исковые заявления):

· ЗАО «Братские электрические сети» (2009 - 2010 г.г.);

· ООО «Иркутская энерго-сбытовая компания» (2011 - 2013 г.г.)
	1

1
	5 л.*1 

5 л.*1
	*1 После вынесения решения 

*1 После вынесения решения

	
	
	
	
	

	02-16
	Документы УПФР (ГУ) в Чунском районе Иркутской области (письма, требования)
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	02-17
	Документы ТП УФМС России по Иркутской области в Чунском районе (письма, списки)
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	02-18
	Документы ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Иркутской области» (экспертные заключения, программа контроля)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	02-19
	Доверенности, выданные 

МОБУ СОШ № 3 
р.п. Октябрьский 
	1
	5 л.*3
	*3 При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	
	
	
	
	

	02-20
	Документы входящей корреспонденции по МОБУ СОШ № 3  р.п. Октябрьский
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-21
	Документы исходящей корреспонденции по МОБУ СОШ № 3  р.п. Октябрьский
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-22
	Личные дела обучающихся МОБУ СОШ № 3  

р.п. Октябрьский
	20
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-23
	Книга приказов по обучающимся по МОБУ СОШ № 3  
р.п. Октябрьский
	1
	75 л.  ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-24
	Алфавитная книга записи обучающихся МОБУ СОШ № 3  р.п. Октябрьский
	2
	75 л.  ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-25
	Книга движения обучающихся МОБУ СОШ № 3  

р.п. Октябрьский 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-26
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании 
	1
	75 л.  ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-27
	Книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании 
	1
	75 л.  ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-28
	Журнал регистрации входящей корреспонденции по электронной почте
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	02-29
	Журнал регистрации входящей  корреспонденции 
МОБУ СОШ № 3 
р.п. Октябрьский
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	02-30
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции 
МОБУ СОШ № 3  
р.п. Октябрьский
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	02-31
	Журнал учета выдачи справок обучающимся, бывшим обучающимся школы 
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	02-32
	Справки, отчеты, информация  по  МОБУ СОШ № 3 
р.п. Октябрьский
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-33
	Документы по кабинету информатики (протоколы, паспорт, сертификаты соответствия)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	02-34
	Заявления  родителей (законных представителей) о выбытии обучающихся  (с 01.09.2003)
	1
	5 л.*1 ЭПК
	*1 В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	
	
	
	
	

	02-35
	Документы прокуратуры Чунского района (представления, письма, информация)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-36
	Документы ООО «Октябрьский ЛЗК» (претензии, письма)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-37
	Документы внутренней входящей корреспонденции (докладные, объяснительные записки)
	1
	5 л.*1 ЭПК
	*1 В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	
	
	
	
	

	02-38
	Документы ОДН ОМВД по Чунскому району 
(исходящие письма)
	1
	5 л.*1 ЭПК
	*1 В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	
	
	
	
	

	02-39
	Документы МБУЗ «Чунская ЦРБ» (исходящие письма)
	1
	5 л.*1 ЭПК
	*1 В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	
	
	
	
	

	02-40
	Документы Управления министерства социального развития опеки и попечительства по Чунскому району 
(исходящие письма)
	1
	5 л.*1 ЭПК
	*1 В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	
	
	
	
	

	02-41
	Документы Чунского районного суда (ходатайства, исходящие письма)
	1
	5 л.*1 ЭПК
	*1 В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	
	
	
	
	

	02-42
	Документы Чунской УИИ (исходящие письма) 
	1
	5 л.*1 ЭПК
	*1 В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	
	
	
	
	

	02-43
	Документы  Чунской УИИ, ОМВД по Чунскому району, Управления министерства 

социального развития опеки и попечительства граждан по Чунскому району (входящие письма)
	1
	5 л.*1 ЭПК
	*1 В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения

	
	
	
	
	

	02-44
	Переписка со школами Чунского района, Иркутской области и регионам РФ (письма)
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	02-45
	Переписка с родителями обучающихся (извещения, приглашения, повестки)
	1
	1 г.
	

	
	
	
	
	

	02-46
	Документы ОГКУ социального обслуживания «СРЦ для несовершеннолетних 
п. Лесогорск» (структура, приложения, письма, заявки)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-47
	Документы Управления государственного автодорожного надзора по Иркутской области  Федеральной службы по надзору в сфере транспорта (письма, приказы, результаты проверки)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-48
	Документы ОГКУ социального обслуживания «СРЦ для несовершеннолетних 

п. Лесогорск» отделения помощи семьи и детям (исходящие письма)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	02-49
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03 – Учебно-воспитательная  работа

	
	
	
	
	

	03-01
	Федеральные государственные образовательные стандарты (ФГОС):

· начального общего образования;
· основного общего образования
	1

1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	03-02
	Учебные программы федерального, регионального компонента и компонента ОУ
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	03-03
	Программа развития МОБУ СОШ № 3 р.п. Октябрьский
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	03-04
	Анализ работы МОБУ СОШ № 3 р.п. Октябрьский за 2011/2012 учебный год 

План работы МОБУ СОШ № 3 р.п. Октябрьский  на 2012/2013 учебный год
	1

1
	Пост.

Пост.
	

	
	
	
	
	

	03-05
	Учебные планы МОБУ СОШ 

№ 3 р.п. Октябрьский
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	03-06
	Рабочие программы федерального и регионального компонента:
· по предметам начальной школы для 1-2-х классов;

· по предметам начальной школы для 3-4-х классов;
· по русскому языку и литературе;

· по истории и обществознанию;

· по предметам естественно-научного цикла;

· по предметам эстетического цикла;

· для домашнего обучения
	1

1

1

1

1

1

1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-07
	Рабочие программы предметов компонента ОУ
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-08
	Расписание  уроков на 2012/2013 учебный год
	1
	1 г.
	

	
	
	
	
	

	03-09
	Документация по различным формам обучения
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-10
	Итоги успеваемости и посещаемости
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	03-11
	Отчеты по итогам четверти
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-12
	Программный материал 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-13
	Мониторинг учебной деятельности:

· учителей;

· обучающихся
	1

1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-14
	Итоговая аттестация (нормативные документы, положения, приказы)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-15
	Документация по ЕГЭ:

· копии паспортов учащихся, результаты ЕГЭ:

     - за 2006 – 2010 г.г.;

     - за 2011 – 2012 г.г.;

· ведомость учета выдачи свидетельств по результатам ЕГЭ
	1

1

1
	Пост.

Пост.

Пост.
	

	
	
	
	
	

	03-16
	Документы по составлению учебного плана (приказы, распоряжения, методические рекомендации Министерства образования Иркутской области)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-17
	Протоколы заседаний педагогического совета  школы
	1
	Пост. *2
	*2 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	03-18
	Документы  по работе в программе Хронограф-Школа-Проф:

· Методические рекомендации; 

· Письма, приказы
	1

1
	5 л. ЭПК

Пост.*1
	*1 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	03-19
	Методические рекомендации по заполнению бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-20
	Классные журналы

Журнал кружковой работы

Журнал домашнего обучения

Журнал предметов школьного компонента 
	20

1

1

3
	5 л. ЭПК

5 л. ЭПК

5 л. ЭПК

5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-21
	Журнал учета пропущенных и замещенных уроков
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-22
	Трудовые паспорта  педагогических работников
	32
	Пост.*1 
	*1До минования надобности

	
	
	
	
	

	03-23
	Документы по внутришкольному контролю (планы, отчеты, справки)
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	03-24
	Материалы для внутришкольного контроля (тексты контрольных и проверочных работ) 
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	03-25
	План работы заместителя директора по учебно-воспитательной  работе 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-26
	Нормативно-правовые документы по воспитательной работе (положения, планы, структура)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-27
	Внутришкольный контроль за организацией воспитательной деятельности (справки, мониторинг)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-28
	Дополнительное образование (положения, программа, мониторинг)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-29
	Документы по ученическому самоуправлению (положения, протоколы, приложения)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-30
	Документы  детской организации «РОСТок»:

· устав, структура, план;

· о работе школьных вожатых (план, отчеты, разработки мероприятий)
	1

1
	5 л. ЭПК

5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-31
	Документы старшей вожатой (копии приказов, положения, отчеты, справки)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-32
	Документы педагога-организатора (копии приказов, положения, отчеты, справки)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-33
	Сценарии общешкольных мероприятий 
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	03-34
	Документы по работе с родителями (положения, планы, протоколы):

· Совет школы;

· Родительский комитет;

· Родительские собрания.
	1

1

2
	Пост. *2

Пост. *2

Пост. *2
	*2 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	03-35
	Протоколы совещаний при директоре и заместителях директора по учебно-воспитательной работе 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	03-36
	Документы по организации  летней практики учащихся (положение, копии приказов, списки)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-37
	Методическая копилка педагогических работников:

· школьный фестиваль методических разработок;

· творческие отчеты;
· методические бюллетени 
	1

19

1
	5 л. 

5 л.

5 л.
	До минования надобности

	
	
	
	
	

	03-38
	Документы по организации   методической работы (план школы, заместителя  директора по УВР, руководителей ШМО)

· 2009-2012 г.г.;

· 2012/2013 уч. год 
	1

1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-39
	Документы школьных методических объединений 

(часть 1 - копии приказов, планы, положения, протоколы; 

часть 2  - методическая копилка, портфолио учителей): 

· учителей гуманитарного цикла;

· учителей математики, физики, информатики;

· учителей естественного цикла;

· учителей начальных классов;

· классных руководителей;

· учителей эстетического цикла;

· творческой группы по опытно-экспериментальной и исследовательской работе

· социально-психологической службы
	1

1

1

1

1

1

2
1
	5 л. ЭПК

5 л. ЭПК

5 л. ЭПК

5 л. ЭПК

5 л. ЭПК

5 л. ЭПК

5 л. ЭПК

5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-40
	Копии приказов МКУ «Отдел образования администрации Чунского района», МОБУ СОШ № 3 р.п. Октябрьский,
	1
	Пост.*1
	*1 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	03-41
	Документы по курсовой подготовке педагогических и руководящих работников, РМО (копии приказов, письма, заявки, сведения)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-42
	Документы о проведении олимпиад, конкурсов (копии приказов, инструкции) 
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	03-43
	Справки по методической работе 
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	03-44
	Мониторинг методической работы
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-45
	Сведения о посещении уроков
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	03-46
	Дневники педагогических работников по самообразованию 
	35
	Пост.*1 
	*1До минования надобности

	
	
	
	
	

	03-47
	Материалы для подготовки педагогических советов, методических дней
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	03-48
	Документы по созданию школьного информационного сайта (распоряжения, перечень услуг, приказы, письма)
	1
	Пост.*1 
	*1До минования надобности

	
	
	
	
	

	03-49
	Журнал ежедневного мониторинга в рамках выполнения всеобуча 
	1
	1 г.
	

	
	
	
	
	

	03-50
	Физкультурно-оздоровительная работа (план, сценарии, мониторинг, программа «Здоровье»)
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	03-51
	Участие учителей в мероприятиях разных уровней 

(район, область, Россия) 

(копии приказов, протоколы результатов, информация)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-52
	Документы по участию обучающихся (положения, заявки, протоколы результатов):
· в конкурсах, мероприятиях разных уровней;
· в дистанционных конкурсах 
	1

1
	5 л. ЭПК

5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-53
	Документы  по работе в информационных системах (приказы, методические рекомендации, письма):

· мониторинг качества доступа ОУ в сеть Интернет;

· ЕОС «Дневник.ру»;

· система ведения электронных журналов
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-54
	Документы  детского оздоровительного лагеря при МОБУ СОШ № 3 
р.п. Октябрьский (копии приказов, списки, табеля)
(за 2010 - 2012 г.г.)
	2
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-55
	Документы о научном обществе учащихся (положение, структура, план работы, отчеты)
	1
	5 л. ЭПК


	

	
	
	
	
	

	03-56
	Документы по организации опытно-экспериментальной работе (положения, программа, планы, отчеты)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	03-57
	Документы по работе с одаренными детьми (программа, план, отчеты)
	1
	5 л. ЭПК


	

	
	
	
	
	

	03-58
	Информационные листки школьных методических объединений
	1
	5 л. ЭПК


	

	
	
	
	
	

	03-59
	Выпуски школьной методической газеты 
	1
	5 л. ЭПК


	

	
	
	
	
	

	03-60
	Материалы к школьному туру Всероссийских олимпиад среди школьников 
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	03-61
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03-62
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03-63
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03-64


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04 - Кадры

	
	
	
	
	

	04-01
	Приказы отдела образования администрации Чунского района по аттестации педагогических и руководящих работников
	1
	Пост.*1 
	*1До минования надобности

	
	
	
	
	

	04-02
	Документы по оплате труда работников МОБУ СОШ № 3 

р.п. Октябрьский 

(положение о системе оплаты труда работников, штатное расписание, тарификация, приказы, справки)
	1
	25 л.
	

	
	
	
	
	

	04-03
	Тарификационные списки 

Расстановка педагогических кадров
	1
	25 л.
	

	
	
	
	
	

	04-04
	Приказы по личному составу (назначение, увольнение, перевод, перемещение, доплаты, педагогическая нагрузка, тарифицируемые доплаты, поощрения и наказания)
	1
	75 л. *2 ЭПК 
	*2 О предоставлении очередных и учебных отпусков, дежурствах, взысканиях, краткосрочных внутрироссийских командировках - 5 л.

	
	
	
	
	

	04-05
	Приказы по кадрам (очередные и учебные отпуска, отпуска без сохранения заработной платы, курсы, командировки, дежурства)
	1
	5 л.
	*2 О предоставлении очередных и учебных отпусков, дежурствах, взысканиях, краткосрочных внутрироссийских командировках - 5 л.

	
	
	
	
	

	04-06
	Табель рабочего времени педагогических работников
	1
	1 г.
	

	
	
	
	
	

	04-07
	Локальные нормативные акты (копии положений)
	1
	Пост
	

	
	
	
	
	

	04-08
	Личные дела  педагогических и руководящих работников
	40
	75 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-09
	Личные карточки (форма Т-2)
	1
	75 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-10
	Трудовые книжки 
	1
	До востребования*1 
	*1 Невостребованные - не менее 50 л.

	
	
	
	
	

	04-11
	Медицинские книжки 
	1
	До востребования
	

	
	
	
	
	

	04-12
	Должностные инструкции работников 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	04-13
	Трудовые договоры и дополнительные соглашения
	1
	75 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-14
	Документы по аттестации педагогических и руководящих работников (положения, планы, графики, протоколы)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-15
	Статистические отчеты по кадрам (форма № 83-рик)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-16
	Документы по конвертации  пенсионных прав работников 
	1
	75 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-17
	График отпусков работников 
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	04-18
	Отчеты по кадровому обеспечению МОБУ СОШ № 3 

р.п. Октябрьский
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-19
	Документы по курсовой подготовке педагогических и руководящих работников (план, отчеты, письма, заявки)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-20
	Списки работников и пенсионеров, имеющих право на получение мер социальной поддержки (реестры, письма)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-21
	Поименные списки работников, имеющих право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости 
	1
	50 л.
	

	
	
	
	
	

	04-22
	Документы для  назначения трудовой пенсии по старости (справки, выписки из приказов, письма, копи документов)
	1
	5 л.*1 
	*1 По льготным пенсиям - 10 л. ЭПК 

	
	
	
	
	

	04-23
	Документы по оформлению страховых свидетельств государственного пенсионного страхования работникам и учащимся школы (описи, сопроводительные ведомости, списки)
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	04-24
	Документы  по оформлению страховых полисов обязательного страхования граждан (списки, ведомости, письма)
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	04-25
	Книга регистрации приказов по личному составу
	1
	75 л. *2 ЭПК
	*2 О предоставлении очередных и учебных отпусков, дежурствах, взысканиях, краткосрочных внутрироссийских командировках - 5 л.

	
	
	
	
	

	04-26
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	1
	50 л.
	

	
	
	
	
	

	04-27
	Журнал учета  прохождения ежегодного медицинского осмотра
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	04-28
	Книга регистрации трудовых договоров
	1
	75 л.
	

	
	
	
	
	

	04-29
	Книга регистрации дополнительных соглашений к трудовым договорам
	1
	75 л.
	

	
	
	
	
	

	04-30
	Книга учета листков нетрудоспособности
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	04-31
	Журнал учета рабочего времени педагогических работников 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-32
	Книга учёта личного состава педагогических работников 
	1
	75 л.
	

	
	
	
	
	

	04-33
	Журнал регистрации выдачи работникам копий документов
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	04-34
	Журнал регистрации справок с места работы
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	04-35
	Журнал регистрации актов, составляемых кадровой службой
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	04-36
	Журнал регистрации заявлений аттестуемых педагогических и руководящих работников
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	04-37
	Документы по распределению стимулирующей части фонда оплаты труда по НСОТ работников МОБУ СОШ № 3 

р.п. Октябрьский (оценочные листы, протоколы, приказы, представления, ходатайства)
	1
	25 л.
	

	
	
	
	
	

	04-38
	Журнал учета смен работников котельной МОБУ СОШ № 3 

р.п. Октябрьский
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	04-39
	Уведомления работников МОБУ СОШ № 3 р.п. Октябрьский 
(о переходе на новую систему оплату труда, информационно-аналитические карты работников) 
	
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	04-40
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04-41
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04-42
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04-43
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	05 – Безопасность жизнедеятельности, обеспечение безопасности образовательного процесса и условий труда

	
	
	
	
	

	05-01
	Должностные обязанности по охране труда
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-02
	Вводный инструктаж по охране труда
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-03
	Положения по охране труда (копии)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	05-04
	Приказы по охране труда, пожарной безопасности, о создании комиссии по охране труда 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	05-05
	Документы по пожарной безопасности (представления, акты проверки, план тушения пожара)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-06
	Инструкции по охране труда (инструкции, приказы о введении в действие инструкции, экзаменационные билеты)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-07
	Планы  по охране труда и предупреждению дорожно-транспортного травматизма (планы, типовые нормы)
	1
	Пост. *1
	*1 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	05-08
	Акты-разрешения на проведение занятий
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-09
	Документы по пожарной безопасности и антитеррористической деятельности: 

· паспорт антитеррористической защищенности;  
· декларация пожарной безопасности;

· планы-конспекты.
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-10
	Документы по Дню защиты детей (планы, рекомендации)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-11
	Документы  о сохранности и порядке использования химических реактивов (акты, письма)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-12
	Документы  о постановке юношей  на воинский учет (письма Военкомата Чунского района, копии  приказов, списки)
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	05-13
	Документы по учебно-полевым сборам (списки, приказы, информация)
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	05-14
	Сведения о травматизме, несчастных случаях и состояния условий труда (стат.отчеты  по формам 7-Т, 1-Т; письма, акты)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	05-15
	Документы по котельной (предписания, акты)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	05-16
	Входящая корреспонденция по охране труда (копии приказов, письма, информация)
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	05-17
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-18
	Журнал инструктажа на рабочем месте 
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-19
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности 
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-20
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	05-21
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве несчастных случаев на производстве учащихся 
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	05-22
	Журнал учета инструкций по охране труда 
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-23
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда 
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-24
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-25
	Журнал административно-общественного контроля 
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-26
	Журналы инструктажа с учащимися по классам
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-27
	Журнал учета группы 1-й электробезопасности неэлектротехнического персонала 
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-28
	Журнал  регистрации работ  по техническому обслуживанию и ремонту автоматических установок пожарной сигнализации
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-29
	Журнал учета  присвоения группы I по элеткробезопасности  неэлектротехническому персоналу
	1
	10 л.
	

	
	
	
	
	

	05-30
	Документы  по гражданской обороне и действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, вызванных  чрезвычайными ситуациями природного и техногенного характера  (приказы, план, положения, функциональные обязанности)
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	05-31
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06 – Библиотека

	
	
	
	
	

	06-01
	Нормативные документы (положения, правила пользования библиотекой)
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	06-02
	Планы и анализы работы библиотеки
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	06-03
	Методическая работа (разработки мероприятий)
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	06-04
	Книга суммарного учета основного фонда
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	06-05
	Инвентарная книга
	8
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	06-06
	Картотека  регистрации изданий, не подлежащих инвентарному учету 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	06-07
	Картотека учета учебников
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	06-08
	Журнал учета книг, принятых от читателей взамен утерянных
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	06-09
	Книга учета библиотечного фонда школьных учебников
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	06-10
	Дневник работы библиотеки
	2
	
	

	
	
	
	
	

	06-11
	Журнал учета выдачи газет и журналов
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	06-12
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	07 – Социально-психологическая служба

	
	
	
	
	

	07-01
	Нормативные документы 

· Устав школы;

· Закон «Об образовании»;

· Уголовный кодекс РФ; 

· «Конвенция о правах ребенка»;

· «Конвенция об обучении детей-инвалидов»
	1
	Пост.
	

	
	
	
	
	

	07-02
	Социальный паспорт 
МОБУ СОШ № 3 
р.п. Октябрьский 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-03
	Паспорт  общественного наркологического поста 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-04
	Документы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (представления, характеристики, акты)
	1
	Пост. *2
	*2 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	07-05
	Документы  по бесплатному питанию учащихся (табеля, списки, отчеты)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-06
	Картотека неблагополучных семей (характеристики семей, ходатайства, представления)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-07
	Картотека учащихся, состоящих на внутришкольном учете и учете в ОДН (характеристики, ходатайства, представления) 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-08
	Документы по работе  с опекаемыми детьми, детьми-сиротами (характеристики, постановления, копии документов, табеля)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-09
	Картотека детей-инвалидов  (протоколы, характеристики, копии документов, табеля) 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-10
	Документы по обучению учащихся по индивидуальному учебному плану на дому (приказы, справки, заявления)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-11
	Отчетность в отдел образования (годовые отчеты, ответы на запросы, статистические отчеты)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-12
	Методические рекомендации для учащихся, родителей, учителей
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-13
	Входящая корреспонденция Учреждения «Отдел образования администрации Чунского района» (письма, приказы) 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-14
	Справки о проделанной работе социального педагога  
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-15
	Отчеты социального педагога 

о проделанной работе
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-16
	Информация о пропусках уроков
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-17
	Учет обучающихся в ОДН ОМВД по Чунскому району 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-18
	Внутришкольный учет обучающихся
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-19
	Учет семей в ОДН ОМВД по Чунскому району
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-20
	Внутришкольный учет семей
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-21
	Занятость обучающихся, состоящих на учете в ОДН
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-22
	Занятость обучающихся в летний период (практика, ДОЛ)
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-23
	Отчеты по организации питания обучающихся МОБУ СОШ № 3 р.п. Октябрьский
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-24
	Социальные карты классов
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-25
	Акты обследования жилищно-бытовых условий
	2
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-26
	Документы по выявлению и учету детей в возрасте 6-15 лет
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-27
	Документы комиссии по предупреждению отсева 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-28
	Документы психолого-медико-педагогической комиссии (протоколы, характеристики, табеля)
	1
	Пост. *2
	*2 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	07-29
	Характеристики   обучающихся


	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-30
	Копии документов на обучающихся и родителей
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-31
	Планы работы социального педагога (по месяцам)
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-32
	Списки многодетных и малообеспеченных семей
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-33
	Списки детей с девиантным поведением 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-34
	Документы по оказанию материальной помощи семьям (списки, ведомости)
	1
	5 л. 
	

	
	
	
	
	

	07-35
	Выписки  из протоколов заседаний комиссии по профилактике отсева по делам несовершеннолетних 
	1
	Пост. *2
	*2 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	07-36
	Журнал учета индивидуальных бесед с учащимися 
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	07-37
	Журнал учета семейных консультаций
	1
	5 л.
	

	
	
	
	
	

	07-38
	Документы для работы социального педагога (нормативные документы)
	1
	Пост. *2
	*2 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	07-39
	Конспекты занятий с учащимися
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-40
	Документы социального педагога (план работы, списки, отчеты)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-41
	Документы Совета профилактики безнадзорности и правонарушений (копи приказов, положения)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-42
	Журнал протоколов заседаний Совета профилактики безнадзорности  правонарушений
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-43
	Журналы социального педагога по регистрации: 

· бесед с учащимися;

· индивидуальных бесед с учащимися;

· консультаций и бесед с родителями;

· групповых занятий с учащимися;

· посещений семей;

· посещений уроков
	1

1

1

1

1

1
	5 л.

5 л. 

5 л. 

5 л. 

5 л. 

5 л.  
	

	
	
	
	
	

	07-44
	Нормативная документация (законы, положения, должностная инструкция психолога) 
	1
	Пост. *2
	*2 Присланные для сведения - до минования надобности

	
	
	
	
	

	07-45
	Материалы к индивидуальным занятиям для развития памяти, мышления, когнитивной сферы
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-46
	Специальная документация психолога (протоколы диагностических обследований, бесед, консультаций; характеристики, психолого-педагогические карты)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-47
	Разработки развивающих уроков
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-48
	Материалы для уроков 9-11-х классов
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-49
	Материалы (анкеты, тесты, методики)
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-50
	Материалы к тренинговым занятиям (психологические игры)
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-51
	Материалы к родительским собраниям (методики, разработки)
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-52
	Информация о фактах жестокого обращения с детьми (отчеты по запросам прокуратуры Чунского района)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-53
	Отчеты по реализации ПНП «Образование» на территории Иркутской области


	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-54
	Документы по КПМО «Наша новая школа» (письма)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-55
	Протоколы индивидуальных занятий с учащимися
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-56
	Рабочий журнал педагога-психолога
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-57
	Материалы к профориентации учащихся (методика, диагностика, психолого-педагогическое сопровождение)
	1
	До замены новыми
	

	
	
	
	
	

	07-58
	Диагностика учащихся (анкеты, результаты)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-59
	Документация педагога-психолога (инструкция, план работы, отчеты о работе)
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-60
	Речевые карты учащихся 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-61
	Журнал посещаемости занятий педагога-психолога  
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-62
	Информация о детях-инвалидах (статистические отчеты, аналитические справки, письма) 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	07-63
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	08 – Медицинская часть

	
	
	
	
	

	08-01
	Медицинские карты учащихся (по классам-комплектам)
	20
	10 л. 
	

	
	
	
	
	

	08-02
	Журнал брокеража готовой продукции
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-03
	Журнал скоропортящихся продуктов 
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-04
	Журнал витаминизации 
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-05
	Журнал разведения хлорамина
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-06
	Журнал работников пищеблока
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-07
	Журнал температурного режима холодильников
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-08
	Журнал планирования профилактических прививок
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-09
	Журнал учета по травматизму
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	08-10
	Журнал отказа от прививок
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	08-11
	Журнал приема учащихся
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-12
	Журнал виража туб.пробы
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-13
	Журнал постоянных и длительных мед.отводов от прививок
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	08-14
	Журнал контроля инфекционных заболеваний 
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	08-15
	Журнал учета аварийных ситуаций
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-16
	Журнал регистраций карантина
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-17
	Журнал контроля работы сухожирового шкафа
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-18
	Журнал учета проведений генеральных уборок
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-19
	Журнал контроля работы стерилизаторов воздушного, парового (автоклава) 
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-20
	Журнал регистрации и контроля ультрафиолетовой бактерицидной установки 
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-21
	Журнал контроля за физкультурной группой
	1
	5 л. ЭПК
	

	
	
	
	
	

	08-22
	Журнал регистрации справок
	1
	3 г.
	

	
	
	
	
	

	08-23
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	09 – Финансово-хозяйственная деятельность

	
	
	
	
	

	09-01
	Книга учета материальных ценностей (с 2008 г.)
	1
	5 л.*1
	*1 После списания материально-имущественных ценностей. При условии завершения проверки (ревизии).

В случае возникновения споров, разногласий, следственных, судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	
	
	
	
	

	09-02
	Оборотная ведомость по основным средствам, нематериальным и непроизведенным активам  

(с 01.01.2011)
	1
	5 л.*1
	

	
	
	
	
	

	09-03
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	09-04
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