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Приложение 1
НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ 
на 2016 год
полное наименование организации
(сокращенное наименование организации)

местонахождение организации
2015 г.
	Опись номенклатуры дел на 2016 год


	01 – Организация управления                                
	Стр. ...

	

	02 - Канцелярия
	Стр. …

	

	03 – Учебно-воспитательная  работа
	Стр. …

	

	04 - Кадры
	Стр. …

	

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

	

	06 – Библиотека
	Стр. …

	

	07 – Социально-психологическая служба
	Стр. …

	

	08 – Медицинская часть
	Стр. …

	

	09 – Финансово-хозяйственная деятельность
	Стр. …

	


	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статьи по перечню
	Примечания


	1
	2
	3
	4
	5

	

	01 – Организация управления

	
	
	
	
	

	01-01
	Устав организации
	1
	Пост. <**>, ст. 50
	

	
	
	
	
	

	01-02
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	01-03
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	02 - Канцелярия

	
	
	
	
	

	02-01
	Номенклатура дел организации (сводная) 
	1
	Пост. (1),
ст. 200
	1) Структурных подразделений - до замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	
	
	
	
	

	02-03
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	02-10
	Журнал регистрации входящих  документов 
	1
	 5 л., 
ст. 258 д
	

	
	
	
	
	

	02-11
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	02-12
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	03 – Учебно-воспитательная  работа

	
	
	
	
	

	03-01
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	03-02
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	03-03
	…
	…
	…
	

	

	04 - Кадры

	
	
	
	
	

	04-01
	Положение по оплате труда
	1
	Пост. <**>, ст. 411 а
	

	
	
	
	
	

	04-02
	Тарификационные списки 
	1
	75 л., 

ст. 593
	

	
	
	
	
	

	04-03
	Приказы по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации, присвоение званий (чинов); изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпусков работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы); дежурства по профилю основной деятельности; длительные внутрироссийские и зарубежные командировки, командировки для работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда)
	1
	75 л. (2) ЭПК,
ст. 19 б
	(2) О дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках - 5 л.

	
	
	
	
	

	04-04
	Личные карточки работников (форма Т-2)
	1
	75 л. ЭПК,
ст. 658
	

	
	
	
	
	

	04-05
	Табель учета рабочего времени 
	1
	5 л. (1)
ст. 586
	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда - 75 л.

	
	
	
	
	

	04-06
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	04-07
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	

	05-01
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	05-02
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	05-03
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	06 – Библиотека

	
	
	
	
	

	06-01
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	06-02
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	06-03
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	07 – Социально-психологическая служба

	
	
	
	
	

	07-01
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	07-02
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	07-03
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	08 – Медицинская часть

	
	
	
	
	

	08-01
	...
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	08-02
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	08-03
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	09 – Финансово-хозяйственная деятельность

	
	
	
	
	

	09-01
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	09-02
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	

	09-03
	…
	…
	…
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