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	индекс
	Наименование структурных подразделений
	Сроки хранения документов, не передающихся в госархивы
	Примечания

	1
	Организационная работа:
	
	

	01-01
	Номенклатура дел
	постоянно
	До замены

	01- 02
	Устав образовательной организации  МБДОУ. 
	постоянно
	

	01-03
	Лицензия на образовательную деятельность с приложением
	постоянно
	

	01-04
	Свидетельство о постановке на учет Российской организации в налоговом органе по месту ее нахождения
	постоянно
	

	01-05
	Свидетельство о государственной регистрации права 
	постоянно
	

	01-06
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	постоянно
	

	01-07
	Лист записи ЕГРЮЛ 
	постоянно
	

	01-08
	Приказы по МБДОУ по основной деятельности.
	75 лет
	

	01-09  
	Документы по аттестации МБДОУ
	Постоянно.
	

	01-10
	Коллективный договор. Приложения к коллективному договору между работодателем и работниками МБДОУ «Детский сад с. Минзитарово» на 2015-2017гг. Правила внутреннего трудового распорядка. Положение об оплате труда работников. Положение о порядке установления стимулирующих выплат и премирования работников . Положение об оказании материальной помощи работникам. Форма расчетного листа. Соглашение по охране труда. Перечень работ с неблагоприятными условиями труда.
	Постоянно

 
	После замены новыми.

	01-11
	Договоры с учредителем (уполномоченным им органом).
	Постоянно.
	

	01-12
	Акты на право владения ,постоянного пользования землей МБОУ СОШ с. Минзитарово. 
	Постоянно.
	

	01-13
	Технический паспорт МБОУ СОШ с. Минзитарово. Договор о передаче обьектов муниципального нежилого фонда в аренду без права выкупа.
	Постоянно.
	

	01-14
	Журнал регистрации входящей и исходящей документации.
	3 года
	

	01-15
	Программа развития МБДОУ
	До замены новой
	

	01-16
	Должностные инструкции работников МБДОУ
	3 года.
	До замены но

	01-17
	Акты, справки о результатах проверок МБДОУ.
	5 лет.
	

	01-18
	Статистический отчет (ф-85-к) по МБДОУ
	5 лет.
	

	01-19
	Журнал учета приказов по основной деятельности.
	Постоянно.
	

	01-20
	Журнал учета приказов по личному составу
	Постоянно.
	

	01-21
	Образовательная программа МБДОУ
	До замены новым.
	

	01-22
	Годовой план работы МБДОУ.
	3 года.
	

	
	Локальные акты ДОУ
	
	

	02-01
	Положение о Педагогическом совете .
	До замены новым.
	

	02-02
	Положение о родительском комитете 
	До замены новым.
	

	02-03
	Положение о родительском собрании
	До замены новым.
	

	02-04
	Положение об общем собрании работников
	До замены новым.
	

	02-05
	Положение о совете родителей
	До замены новым.
	

	02-06
	Положение о родительском собрании
	До замены новым.
	

	02-07
	Положение о портфолио воспитанника ДОУ
	До замены новым.
	

	02-08
	Положение о дополнительном профессиональном образовании педработников ДОУ
	До замены новым.
	

	02-09
	Кодекс профессиональной этики
	До замены новым.
	

	02-10
	Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений
	До замены новым.
	

	02-11
	Положение о внутренней системе оценки качества образования
	До замены новым.
	

	02-12
	Положение о психолого-медико-педагогическом консилиуме
	До замены новым.
	

	02-13
	Положение об официальном сайте
	До замены новым.
	

	02-14
	Правила приема на обучение в МБДОУ
	До замены новым.
	

	02-15
	Протоколы заседаний Педагогического совета
	До замены новым.
	

	02-16
	Положение об Общем родительском собрании

Протоколы Общих родительских собраний.
	1 год.
	

	02-17
	Положение об обеспеченности содержания зданий и сооружений муниципальных образовательных организаций , обустройства прилегающих к ним территорий.
	До зам нов.
	

	02-18
	ОП ДО, Учебный план МБДОУ.
	Постоянно до зам.
	

	02-19
	Сетка занятий, (расписание занятий). Режим дня.
	1 год.
	

	02-20
	Приказы по личному составу  МБДОУ о приеме, увольнении, должность, об отпусках сотрудников, совмещении, поощрении, доплатах.  
	75 лет.
	

	02-21
	Личные дела работников МБДОУ. Личные карточки сотрудников. Заявления. Автобиографии. Выписки из приказов. Копии личных документов. Анкеты. Аттестационные листы. Трудовые договора. Договор подряда. Трудовые книжки.
	75 лет.
	

	02-22
	Медицинские книжки о медосмотре сотрудников
	постоянно
	

	02-23
	Штатное расписание МБДОУ. Тарификационный  список работников.
	1 год.
	

	
	Организация и контроль за питанием
	
	

	03-01
	Положение об организации питания в МБДОУ.
	Постоянно.
	

	03-02
	Журнал бракеража готовой кулинарной продукции 
	1 год.
	

	03-03
	Журнал бракеража  поступающего продовольственного сырья и пищевых продуктов. 
	1 год.
	

	03-04
	Журнал здоровья
	1 год.
	

	03-05
	Журнал учета температурного режима холодильного оборудования
	1 год.
	

	03-06
	Журнал учета неисправностей технологического и холодильного оборудования
	1 год.
	

	03-07
	Журнал проведения витаминизации третьих и сладких блюд
	1 год.
	

	03-08
	Инвентарные списки основных средств .
	3 года.
	

	03-09
	Журнал регистрации боя посуды (ф. № 325).
	3 года.
	

	
	
	
	

	
	Сведения о детях
	
	

	04-01
	Списки детей на учебный год
	1 год
	

	04-02
	Книга учета движения детей
	постоянно
	

	04-03
	Книга приказов поступления и отчисления детей
	постоянно
	

	04-04
	Личные дела детей. Путевки от РОО. Заявления от родителей. Договора с родителями. Журнал регистрации заявлений. Расписки в получении при приеме в МБДОУ. Сведения о родителях.(законных представителях)
	постоянно
	

	04-05
	Медицинская карта ребенка (ф-№ 026/у)
	4 года
	

	04-06
	Постановление об утверждении размера родительской платы за питание ребенка в ДОУ.
	До замены новой
	

	04-07
	Табель учета посещаемости  детей (Ф. №305, №305-Т)
	1 год
	

	04-08
	Положение о порядке обращения, условиях назначения и выплаты компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в ОО, реализующих ОП ДО, находящиеся на территории РБ.
	До замены новой
	

	
	Документы по охране труда
	
	

	05-01
	Приказы по охране труда .Приказы по охране жизни и здоровья детей. Приказы по пожарной безопасности. Инструкции по ОТ. Инструкции по охране жизни и здоровья детей. Инструкции по пожарной безопасности. Журнал вводного инструктажа. Журнал регистрации несчастных случаев. Журнал инструкции по ОТ и ТБ.
	До замены новой
	


