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Номенклатура дел

	Индекс

дела
	Наименование дел
	Сроки

Хранения

документов
	Примечание 

	1
	2
	3
	4

	01
	Организационные документы
	
	

	01-01
	Распорядительные документы вышестоящих организаций
	5лет
	

	01-02
	Устав, договор с учредителем и локальные акты
	постоянно
	

	01-03
	Лицензия на право ведения образовательной деятельности, свидетельство об аттестации, аккредитации
	постоянно
	

	01-04
	Договоры с родителями
	5лет
	

	01-05
	Договор со школой
	3года
	

	01-06
	Статистические отчеты ДОУ (ф.85-к)
	постоянно
	

	01-07
	Акты, справки о результатах проверок ДОУ
	5лет
	

	01-08
	Должностные инструкции сотрудников ДОУ
	До замены новыми
	

	01-09
	Протоколы общих собраний, производственных совещаний трудового коллектива
	постоянно
	

	01-10
	Протоколы родительских собраний, заседаний родительского комитета
	5лет
	

	01-11
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководства ДОУ, приложения к ним
	постоянно
	

	01-12
	Журнал инструктажа по охране труда взрослого, охране жизни и здоровья ребенка.
	постоянно
	

	01-13
	Журнал учета производственных и бытовых травм сотрудников и детей.
	постоянно
	

	02
	Педагогическая документация
	
	

	02-01
	Годовой план работы
	3года
	

	02-02
	Журнал контроля за воспитательно-образовательной работой ДОУ
	постоянно
	

	02-03
	Календарный и перспективный план воспитательно-образовательной работы педагога
	5лет
	

	02-04
	Табель посещаемости детей
	постоянно
	

	02-05
	Образовательная программа ДОУ
	постоянно
	

	02-06
	Диагностические карты 
	постоянно
	

	03
	Кадры 
	
	

	03-01
	Приказы заведующего ДОУ по личному составу (о назначении, перемещении, увольнении, об отпусках сотрудников)
	75лет
	

	03-02
	Приказы по основной деятельности
	10лет
	

	03-03
	Личные дела сотрудников ДОУ
	75лет (минус возраст сотрудника)
	

	03-03
	Книга движения детей ДОУ
	10лет
	

	03-04
	Трудовые книжки, журнал регистрации и учета движения трудовых книжек сотрудников
	50лет или до востребования
	

	03-05
	Материалы по аттестации педагогических кадров ДОУ
	5лет
	

	03-06
	Штатное расписание ДОУ, тарификационный список, график работы сотрудников
	10лет
	Утверждает ежегодно

	04
	Финансово-хозяйственные документы
	
	

	04-01
	Инвентарная опись
	3года
	

	04-02
	Накопительная ведомость по расходу продуктов 
	1год
	

	04-03
	Меню-требование на выдачу продуктов питания
	1год
	

	04-04
	Табель учета заработной платы работников и использования рабочего времени
	75лет
	

	04-05
	Смета ДОУ
	5лет
	

	05
	Медицинская документация
	
	

	05-01
	Медицинская карта ребенка
	До поступления в 1класс
	

	05-02
	Книга для записи санитарного состояния ДОУ
	3года
	

	05-03
	Журнал по контролю за качеством готовой продукции (бракеражный)
	1год
	

	05-04
	Журнал по контролю доброкачественности скоропортящихся продуктов
	1год
	

	05-05
	Журнал регистрации учета медосмотра сотрудников 

	постоянно
	

	05-06
	Журнал регистрации осмотра на гнойничковые заболевания
	постоянно
	

	05-07
	Журнал регистрации витаминизации пищи
	постоянно
	

	05-08
	Журнал регистрации инфекционных заболеваний
	3года
	

	05-09
	Экстренное извещение об инфекционном заболевании, остром отравлении, необычной реакции на прививку
	1год
	

	05-10
	Журнал здоровья детей (замечания о состоянии здоровья, назначения процедур и рекомендации)
	1год после выпуска детей из ДОУ

	

	06
	Делопроизводство 
	
	

	06-01
	Номенклатура дел ДОУ
	До замены новыми
	

	06-02
	Опись дел постоянного хранения
	постоянно
	

	
	
	
	


