ПРИКАЗ

	«___» _________ 20___г.
	№ _______


г. _________________

Об утверждении номенклатуры дел __________________ 
В целях унификации порядка формирования и учета дел, образующихся в деятельности ______________, для обеспечения их сохранности
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить и ввести в действие с 1 января 2025 года номенклатуру дел ____________________ на 2025 год (приложение).
2. Делопроизводителю __________________ в срок до «___» _________ 20___ года:
· ознакомить с номенклатурой дел __________________ всех работников _________________, занимающихся документооборотом, по необходимости предоставить им электронную версию номенклатуры дел;
· предоставить руководителям структурных подразделений выписку из номенклатуры дел по их подразделению;
· направить копию номенклатуры дел в архив образовательной организации;
· использовать в работе копию номенклатуры дел;
· направить заверенную копию номенклатуры дел в ___________________ архив.
3. Работникам _________________ при формировании дел использовать сроки хранения, индексы и заголовки дел, установленные утвержденной настоящим приказом номенклатурой дел ___________________.
4. Секретарю _________________ довести настоящий приказ до работников, в нем указанных, под подпись.
5. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

	Директор							___________________
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	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
На 2025 год

	УТВЕРЖДЕНО 
приказом ______________

	Индекс 
дела 
	Заголовок дела
(тома, части)
	Количество дел
(томов)
	Срок хранения
дела (тома, части)
и № статей по
Перечню 
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Руководство (канцелярия) 

	01-01
	Нормативные правовые акты органов, осуществляющих управление в сфере образования, регламентирующие образовательные отношения. Копии
	
	До минования надобности
п. «б» ст. 3, п. «б» ст. 4 ТП 2019
	

	01-02
	Устав школы
	
	Постоянно
ст. 28 ТП 2019
	После замены новым

	01-03
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН)
	
	До минования надобности,
ст. 24 ТП 2019
	Переходящее с 2012

	01-04
	Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ
	
	Постоянно
ст. 24 ТП 2019
	Переходящее с 2012

	01-05
	Документы (договор, контракт, свидетельства) на право оперативного управления имуществом, на право пользования земельным участком
	
	До ликвидации организации
ст. 93 ТП 2019
	Переходящее с 2012

	01-06
	Лицензии и приложения к ним
	
	5 лет
ст. 55 ТП 2019
	 
После прекращения действия лицензии
Переходящее с 2018

	01-07
	Свидетельство о государственной аккредитации
	
	До ликвидации организации,
ст. 61 ТП 2019
	Переходящее с 2018

	01-08
	Санитарно-эпидемиологическое заключение на образовательную деятельность, санитарно-эпидемиологическое заключение на медицинскую деятельность
	
	5 лет, ЭПК
ст. 429 ТП 2019
	Переходящее с 2018

	01-09
	Муниципальное задание
	
	Постоянно
п. «б» ст. 198 ТП 2019
	

	01-10
	Годовой отчет о выполнении годового муниципального задания
	
	Постоянно
п. «а» ст. 211 ТП 2019
	

	01-11
	Программа развития
	
	Постоянно
ст. 193 ТП 2019
	Переходящее с 2020

	01-12
	Протоколы коллегиальных органов
	
	Постоянно
п. «в» ст. 18 ТП 2019
	

	01-13
	Протоколы совещаний при директоре
	
	Постоянно
п. «е» ст. 18 ТП 2019
	

	01-14
	Протоколы общих собраний работников
	
	Постоянно
п. «ж» ст. 18 ТП 2019
	

	01-15
	Приказы по основной деятельности
	
	Постоянно
п. «а» ст. 19 ТП 2019
	

	01-16
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	
	Постоянно
п. «а» ст. 182 ТП 2019
	

	01-17
	Приказы по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет
п. «б» ст. 19 ТП 2019
	

	01-18
	Журнал регистрации приказов по административно-хозяйственной деятельности
	
	5 лет
п. «в» ст. 182 ТП 2019
	

	01-19
	Документы (дипломы, свидетельства, грамоты, благодарности, удостоверения к наградам) о награждении организации за участие в выставках, ярмарках, презентациях
	
	Постоянно
ст. 369 ТП 2019
	

	01-20
	Документы о проверках (акты, справки, переписка) органами госконтроля (надзора)
	
	10 лет
ст. 141 ТП 2019
	

	01-21
	Инструкция по делопроизводству
	
	Постоянно
ст. 28 ТП 2019
	После замены
новыми

	01-22
	Номенклатура дел
	
	Постоянно
ст. 157 ТП 2019
	Структурных подразделений – 3 года

	01-23
	Обращения граждан и переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
ст. 154 ТП 2019
	

	01-24
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет
п. «е» ст. 182 ТП 2019
	

	01-25
	Журнал учета выдачи печатей и штампов
	
	До ликвидации организации
ст. 163 ТП 2019
	

	01-26
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года
ст. 164 ТП 2019
	При отсутствии книг, журналов, оттисков и слепков – до ликвидации организации

	01-27
	Журнал регистрации поступающих и отправляемых документов
	
	5 лет
п. «г» ст. 182 ТП 2019
	

	01-28
	Журнал регистрации телеграмм, телефонограмм и факсов
	
	3 года
п. «ж» ст. 182 ТП 2019
	

	01-29
	Публичный доклад о работе МБОУ ЦО № 1
	
	Постоянно
ст. 209 ТП 2019
	

	01-30
	Отчет о самообследовании
	
	Постоянно
ст. 209 ТП 2019
	

	01-31
	Годовой план работы школы
	
	Постоянно
п. «а» ст. 198
ТП 2019
	

	01-32
	Оперативные планы (квартальные, месячные) работы школы
	
	До минования надобности
ст. 201 ТП 2019
	

	01-33
	<...>
	
	
	

	02. Образовательная деятельность

	02-01
	<...>
	
	
	



