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01. PyкoвoДсTBo (кaнцеляpия)

l1-01 HopмaтивньIе ПрaBoBЬIе aкTЬ]
opгaнoв' oсyщrcTBJUIIoщиХ
yПpaBЛеIIие в сфере oбpaзовaния,
prГЛaМеIrTиpyющие
oбpaзoвaтелЬнЬIе oTI{oшениЯ.
Копии

!o минoвaния
нaдoбнoсти

ст. 3 б,
ст.4бТП

)t-02 Устaв шкoЛЬI Пoстoяннo
ст.28 TП

I1-03 СвиДетельсTBo o ПocTaIIoBкr IIa
yчеT B нaЛoгoBoМ oрГaне (ИHH)

!o миновaния
нaдобнoсти

cт.24 TП

J|-О4 Cвидетельствo O BFIесеI{ии
зaПиси в ЕГPIoЛ

Пoстoяннo
cт'24ТП

) 1-0s !окyментьt (,Цoговop, кoнTpaкT,
свидeтельствa) нa Пpaвo
oПеpaTиBнoгo yПpaBЛеI{ия
имyщесTBoМ, нa ПpaBo
ПoльЗoBal{ия зеМеЛЬнЬIM
yчaсTкоI\4

,{o ликвидaции
opгalrиЗaции

ст.93 TП
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01-06 Лицензия нa oсyЩесTвЛение
ooбpaзoвaтельнoй ДеяTеЛЬнoсTи,
МеДицинскoй деятельносTи и
Прилo)кения к ниМ

5 лет (1)
ст. 55 ТП

(1)
Пoсле
ПpекpaщениЯ
.цействия
ЛиценЗии

)\-01 Cви.цетельсTBo o
ГoсyДapсTBенной aккpеДиTaции

!о ликвидaции
opГaI{изaции

ст.61 TП

01-08 Caнитapнo-
ЭПиДеМиoлoгическoе
зaкЛЮчение нa
обpaзoвaтеЛьнyЮ

ДеЯTеЛЬнoсTЬ' сaliиTaрнo-
ЭПиДrМиoлoГическoе
зaкЛIoчение нa МrДицинскyЮ
.цеяTеЛЬнoсTЬ

5 лет ЭПК
cт' 429 ТП

l1-09 ГoсyдapстBенI{oе ЗaДa:яИe 5 лет
ст. 198 бTП

)1-10 Гoдoвoй oTчеT O BЬIПoлнении
Гo.цoBoГo Гoсy.цapсTBеI{нoгo
зaДaНИЯ

Постoяннo
cт.2I1 a TП

Э1-11 ПpoгpaммapaзBу1T14Я Пoстoяннo
ст. 193 ТП

')1 T2 ПpoтoкoльI кoЛлеГиaJIЬI{ЬIx
opГaнoB

Пoстoяннo
ст. 18 в TП

l1- 13 Пpoтoкoльl сoвещaний Пpи
ДиpекTopе

Пoстоянно
ст. 18 е ТП

)t-r4 ПpoтoкoльI oбщих сoбpaний
Daботникoв

Пoстoяннo
ст, 18 ж TП

l1- 15 Пpикaзы Пo oснoвнoй
.ЦrяTеЛЬнoсTи

Пoстoяннo
ст. 19 a TП

ll I6 Жypнaл pеГиcтpaЦии пpикaЗoB
Пo oснoBIIoй деятельнoсти

Пoстoяннo
ст. 182 aTП

)r-]ll ПpикaзьI Пo у{aщиМсЯ 5 лет
ст. 19 б TП

Э1-1 8 Жypна,т prГисTpaции ПpикaзoB
IIo yчaщиМся

5 лет
ст. 182 в ТП
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)1-19 .(oкyментьl (диплoмьI,
сBи.цеTелЬсTBa, ГpaМoTЬI,
блaгoдapнoсти, y.цoсToBеpения
к нaгpaдaм) o нaгpaiкДeш|4И
opгaнизaции зa yчaсTие B

BЬIcTaBкax) ЯpМapкaх,
ПDезеIITaциях

Постoяннo
ст. 369 ТП

)r-20 ,{oкyментьl o пpoвеpкaх (aктьI,

спpaBки, ПеpеПискa) opгaнaми
Гocкol{Tpoля (нaдзopa)

10 лет
ст. 141 ТП

)r-21 Инотpyкция Пo

ДеЛoПрoизBoДсTBy
Пoстoяннo (1)

ст. 8 TП
(l)
Пoсле ЗaМrнЬI
t{oBьIМи

)t-22 Hoменклaтypa Дел Поотoянно (1)
ст. 157 TП

(1)
Cтpyкrypньrx
пoдpaзделениЙ
.3 гoДa

J L-,!.э oбpaщения Гpa{qЦaн И

Пеpепискa пo иx paссМoTpению
5 лет ЭПК
ст. 154 TП

)r-24 Жypнaл реГиcTpaЦии
oбpaщений гpaж,цaн

5 лет
ст. 182 е TП

r-25 Жypнaл yчеTa BЬIДaчи печaтей и
IIITaМПoB

!o ликвидaции
oрГaнизaции
ст. 163 TП

r-26 Aктьl yниЧToжения печaтeЙ и
IIITaМпoB

3 гoлa (1)
ст. 164 TП

(1)
Пpи
oтсyгcтBии
кtlиГ'
ж}рнuшoB'
oTТискoB и
сЛеПкoB - Дo
ЛикBиДaции
opгatrиЗaции

)1-27 Жypнaл pегисTpaции
ПocTyпaюЩиx и oTI]paBЛяrМЬIх

.цoкyМеI{ToB

5 лет
от. 182 г TП

)t-28 Жypнaл prгисTpaции
TеЛeгpaММ, телефoнoГpaММ И

фaксoв

3 гoдa
ст. 182 ж ТП

)r-29 ПyблиuньIй .цoкJIaд o paбoте
шкoЛьI

Пoстoянно
ст. 209 TП
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) 1-30 oтчет о сaмоoбслеДoBaHии Пoстoянно
ст. 209 TП

t1 t lJI-э]

02. oбрaзoBaTеЛьнaя ДеяTeЛЬнoсTЬ

)2-01 oбpaзовaтrлЬнЬIr ПрoгpaММЬI
шIкoльI пo ypoBIIяМ oбщегo
oбpaзoвaния

!o зaменьt
нoBЬIМи

cт.2]| ПМП

J2-02 !опoлнитеЛЬнЬIе
oбpaзoвaтеЛЬнЬIе ПpoГpaМMьI

{o зaменьt
нoвЬIМи

cт,2]| ПMП

О2-0з ПpoтoкoльI зaceдaний
пеДaГoгиЧескoгo сoBеTa vI

ДOкУМеIITЬI к IIиM

Пoстoяннo
ст. 18 д TП

)2-04 Книгa r{еTa IIpoToкoЛoB
ПrДaгoГическoГo сoBеTa

Пoстoяннo
ст.335 ПMГI

Э2-О5 loкyмeнтьI пo al{aЛиЗy И
кoнтpoлю oбpaзoвaтельнoй
.цеяTeЛЬнoсTи

Пoстoяннo
ст.316 ПМI]

02-06 ПpотoкольI зaседaний сoBеTa
poдителей (pодительскогo
кoмитетa) И ДoкyMеIiTЬI
(спpaвки, ДoклaДЬI.
инфоpмaции) к ним

5 лет (1)
cт, З24 ПМП

(l) B сoстaве

фoндoв, rпкoл,
сДaющиx
.цoкyМенTЬi нa
Гoсхpaнение.
пoстoЯннo

)2-07 Инфopмaция, сBl.цения o paбoте
гpyПП ПpoДЛеннoгo Дня

3 гoДa
cт, З\2IIМП

)2-08 Книгa r{еTa блaнков и BЬI.цaчи
aTTесTaToB фегистpaции
BЬI.цaннЬIх ДoкyМенToв oб
oбpaзoвaнии)

50 лет
cт, З22 ПМП

Э2.09 {oкyментьt (плaньl, ДoкЛaДнЬIr
зaПиски, ПеpеПискa) o пpовелении
oTкpЬITьIх yрoкoв

3 гoдa (1)
cт. З2I ПMП

(l) B состaве

фoндoв, шкoл,
с.цaЮЩиХ

ДoкyМеI{TЬI I{a

гoсхpaнение -

ПoсToяI]tto

02-10 ПpотокoльI poДиTеЛЬских
сoбpaний и ДoкyМенTЬI к ниМ
(опpaвки, ДoкЛaДЬI, инфоpмaции)

5 лет (1)
cт, З24 ПМП

(1) B сoстaве

фoндoв, шкoл,
сДaЮщиx
ДoкyМенTЬI нa
гoсхpaнrниe -

ПoсToЯннo
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J2-ll oтчетьI o paбoтe сoBrTa poдителей 5 лет (1)
cт, З25 ПMП

(1) B сoстaве

фoндoв, tпкoл,
сДaЮшlих

.цoк}.T,{еt{TЬt нa
гoсxpaI]ение -

пoсToяI{нo

J Z.- r -/. Aлфaвитнaя кI{иГa Зaпиcl
обvчaroшrихся

50 лет
cт, З29 ПМП

)2-Iз ЛичньIе делa oб1^ralоlцихся 3 гoдa (1)
ст. 330 ПMП

(1)

Пoсле
oкoнЧaнии
шкoлЬl

1.\ 1АjL- |з КлaссньIе жypнa-lrьr (1 ) 5 лет
от.331 ПМП

(1)
Bедyтся в
эЛектpoннoМ
BиДе

)2-1,s Жypнaл yчrTa lТpoПyщеннЬIx и
ЗaМещеннЬIх ypoкoB

5 лет
cт. ЗЗ7 ПMП

)2-16 Жypнaл зaнятиЙ Пo
.цoПoЛ HиTеЛ ЬHoмy обpaзoвaнию

5 лет
cт, 49З ПМП

)2-17 Жypнaл ГpyППьI Пpo.цленнoГo .цнЯ 5 лет
ст.333 ПMП

)2-t8

03. Mетoдическaя ДеяТеЛьнoсTЬ

l3-01 Пoлoiкение o МеToДичеcкoМ
сoBеTе

Поcтoяннo
ст. 34 a TП

)3-02 Полoжения oб yuебнo-
MеToДиЧескиx oбъединениях'
paбo.тих ГрyППax

Пoстoяннo
ст. 34 a TП

)з-03 ПpoтoкoльI зaceдaниЙ
МrTo.цическoГo сoBeTa И

ДoкyМенTЬt (спpaвки, ДoкЛa.цЬI,
инфоpмaции) к ним

Пoстoяннo
cт. 18 д ТП

JЗ-04 Гoдовой ПЛaн paбoтьI
МеToДиЧrскoГo сoBеTa

5 лет ЭПК
ст. 200 TП

)3-05 Aнaлиз pезyЛьTaToB
методивескoй paбoтьI
обpaзовaтельнoй opГaниЗaции

5 лет
ст.46 ТП
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)3-06

04. BoспитaTeльнaя .ЦeяTeЛЬнoсTь

i4-01 ПлaньI BoспиTaTеЛЬнЬIх
МеpoПpияTий и докyмrнTЬI к IIиM

3 гoДa
ст. 194 ТП

)4-О2 Пеpепискa с oрГa}Iaми cисTеМЬI
пpoфилaктики И

безнaдзopнoсти
несoвеpшеннoЛеTI1их

5 лет ЭПК
ст. 70 ТП

)4-03 ,{oкyментьI oб оpгaниЗaЦI4И И

paбoтe лaгеpей
10 лет (1)

cт,4]8 ПMП
(1) B сoстaве

фoндoв, tшкoл,
сДaЮЩих

.цoкyМенTЬI I{a

гoсxpaнеrrиr .

tIoсToЯttHo

)4-04 oтuетьI, инфopмaции о paбoтe
oбщественньIx yЧеническиx
оpгaнизaций

10 лет (1)

ст.388 ПMП
(1) B сoстaве

фoндoв, шtкoл,
с.цaющих
.цoкyМеHтьI нa
гoсxрaнеЦие -

ПoсToЯннo

)4-05

05. Кадpoвoе oбеспечениe

15-01 КоллективньIй дoгoвop Пoстoянно (1)

ст. 386 ТП
(1)
Пpислaнньlе
.цЛя сBе.цrния -

Дo МинoBaltиЯ
нa,цoбнoсти

J5-02 !окyментьI o ПрoBrpкax
BЬII]оЛнениЯ Условий
кoЛлекTиBI{oгo .цoГoBopa

3 гoдa (1)

ст. 389 TП
(1)
Пoсле
исTеЧеt{ия
сpoкa действия
кoЛЛeктивнoгo
ДoГoBopa

)5-03 Пpaвилa B}IyTpеIrнеГo Tpy.цoBoГo
paсПopяДкa

Постoяннo
ст. 394 ТП

)5-04 lШтaтнoе paсПисal{иe И

изMеI{ениЯ к неМy
Пoстoянно
ст. 40 TП

)5-05 [LIтaтньrе paссTaI{oBки
(штaтнo-спиоoчньrй coсTaB
paбoтников)

50175 лeт
cт,42ТГI



I 2 J А 5

ls-06 .(олжнoстнЬIе иIIcTpyкЦии
paботников

5Оl75 лeт
cт,44З TП

05-07 ПpикaзьI Пo coTpyДникaм (пpием,
ПrprМеЩение, сoBМrщение'
ПrpеBoД' yBoЛЬнrние' aTTrсTaция'
.цoпoлI{иTеЛЬнoе
прoфеосиoнaЛьHor oбpaзoвaние,
изМrнение фaмилии' пooЩpения'
нaгpa}кДения' oTПycкa Пo }xo.цy
Зa pебенкoм, oTПycкa без
сoхpaнeния зapaбoтной плaтьl)

50175 лeт
ЭПК

cт,4З4 a
ТП

l5-08 Пpикaзьl oрГaниЗaЦии Пo
личнoМy сoсTaBy (ежегoдньtе
oПлaчиBaеМЬIе oTПyскa' oTIIycкa B

сBязи о oбyvениеМ, .це)кypсTBax'
не свяЗaннЬIХ с oснoвнoй
(пpoфильнoй) леятелЬнocТЬтo, o
кoМaнДиpoBкax и слyжебньIх
ПpoBеpкaх

5 лет (1)
cт, 4З4 6, г

TГI

(1)
oб oтпyскaх,
кoМaнДиpoвкaх
paбoтникoв с
BpеДнЬIМи и
(иЛиJ
oпaснЬlМи
yсЛoBияMи
тpулa - 5017 5

ЛеT

l5-09 Пpикaзьt Пo ЛиЧнoМy сoоTaBy o

.цисциПлинapнЬж BзЬIскaнияx

a
J гoДa

4З4 д
ТП

сT.

0s-10 Жypнaл pеГисTpaции ПpикaзoB
Пo coTpyДникaМ

50175 лет ЭПК
(1)

ст. 182 б
ТП

(l)
o еiкегo.цнo
oпЛaЧиBaеМЬIх
oТIIyскaХ'
oТПyскaх B

свЯЗи с
oбyнением,

'це)кypсTвax, не
сBЯзaннЬIx с
oснoвнoй
.цеяTеЛЬнoстЬro
-5лет

15-1 1 Жypнaл 'yЧеTa ЛичнЬIх ДеЛ
paбoтников, ЛичнЬIx кapToЧrк,
тpy.цoBЬIх ДoгoBopoB (слyжебньIх
кoнтpaктoв)

50175 лет ЭПК
cт.46З 6

TП

)5-r2 ЛичньIe делa paбoтникoB 50175 лет ЭПК
ст.445 TП

)5-13 ТpyдoвьIе ДoГoBopa слyя<ебньlе
КoHTрaкТьI. сoГЛaшения oб ИX
изМенении, paсTopх{rнии

50175 лeт
ЭПК

ст. 435 TП

)5-14 Уведoмления, пpеДyПре}кДения,
paб oтников(aм) paбоTo.цaTеЛеМ

3 гoДa
ст. 4З6 ТП
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15-15 Личньtе кapToчки paботникoв
(фopмьI Т.2)

50Г75 лет ЭПК
cт. 444 ТfI

)5-16 Пoдлинньtе личнЬIе .цoкyМенTЬI
(тpyдoвaя кни)ккa' .ципЛoMЬI,
aTTесTaTьI, y,цoсToBерeIJkIЯ,
свидетельствa)

[о
вoстребoвaния

(1)
cт.449 TП

(1)
Heвoстpебo-
BaннЬiе . 50l,75
Лет

)5-r7 Книгa rIеTa ДBижениЯ Tpy.цoBЬIх
книхtек и BкЛaДЬIшей в них

50175 лет
cт,463 в

TП
)5-18 Соглaсия нa обpaботкy

ПеpсoнaЛЬнЬж .цaI{нЬIх

3 гoдa (1)
ст.441 TП

(l)
Пoсле
исТеЧеFlиЯ
сpoкa действия
сoгЛaсиЯ иЛи
егo oтЗьIBa'
если инoе не
пpеДyсМoTpенo

федеpaльньrм
зaкoнoМ,
.цoгoBoDoM

)5- 19 !окyментьI oб oсвобo)к,цrнии oT
yПЛaTЬI Il€lJIoгoB' ПpеДo сTaBЛе}Iии
ЛЬГoT' oTсpoЧек yIIлaтЬI ИЛИ
oТкaзе в ней пo HaЛoгaМ. сбoрaм

5 лет
ст. 304 TП

)5-20 ПpoтoкольI зaceдaний.,
ПoсTaIIoBЛения И .цpyГие
ДoкyМентЬI aTTrсTaЦиoннЬIХ
кoмиссий

10 лет ЭПК
ст. 485 TП

)5-21 loкyментьr Пo aTTесTaЦии,
oпреДеЛениrо пpoф ессиoI{aJIЬIIЬIх
И ЛичнOсTHЬIх кaчесTB
paботникoв

5 лет
ст. 484 ТП

)5-22 ,{окyментьI o Пpoхo}I{Дении
I{rзaBисиМoи oЦенки
квa'тификaции paбoTникoв I4IIИ

ЛИЦ, ПpеTrl{ДyЮщиХ нa
oсyщeсTBЛrIIие oПpеДеЛеннoгo
BиДa TрyДoвoй деятелЬнoсTи

5 лет
ст. 488 ТП

)5-23 Гpaфики пpoBеДения aTTесTaции 1 гoД
ст. 490 TП

)5-24 {oкyмeнтьl o ПеpеПoДГoToBкe и
ПoBЬIшIении квaлифи КaЦИИ И

ПеpепoдгoToBке paботникoв

5 лет ЭПК
ст.491 TП
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J5-25 Пеpепискa Пo aTТесTaции'

ПеpеПoДГoToBке и ПOBЬIшIении
квaлификaции paбoтникoв

3 гo.цa
cт,499 ТП

)5-26 Плaн ПoBЬIш]ения квaлификaции
ПеДaгoГических paботникoв

5 лет
ст. 482 TП

)5-27 {oкyмeнтьt o пprДcТaвлеI{ии к
нaгpDI(ДениЮ paбoтникoв
(пpедстaвлeL|I4Я, xoдaтaйcтвa,
xapaкTrpисTики' BЬIIIиоки ИЗ
peшений и,цр.)

5 лет
ст. 500 б

ТГ{

J5-28 Гpaфик oTIIycкoB 3 гoДa
ст. 453 TП

)5-29 Tapификaциo}IнЬIе сПиски
(ведoмoсти) paботникoв

50l]5 лeт
ст.400 TП

)5-30 oтчетьI paботникoB o
кoMaнДиpoBкax

5 лет ЭПК
cт.452ТП

15-31 Жypнa.lr pеГисTpaЦии ЛисTкoB
нrTpyДoспoсoбнoсти

5 лет
ст' 619 TП

)5.з2 {окyментьI Bе.цениЮ Boинскoгo
r{еTa и бpoниpoBal{ию Гpaх(Дaн,
пpебьшaющиx B зaПaсе (плaньr.
oт.rетьl)

5 лет
ст. 457 TП

Э5-33 loкyментьI BеДeниЮ Boиt{скoГo
yЧеTa и бpoниpoBaниIo гpa}к.цaн'
пpебьIвaroщих B зaПaсе
(кapтoнки, ЛисTки, пoвестки)

5 лет (1)
ст' 458 ТП

(l)
Пoсле сItЯTИя с,

yЧеTa

05-з4 Жypнaл (книгa) Пpoвеpoк
сocToяI{ия BoиI{скoгo yчеTa уI

бpoниpoвaния Гpa)кДaн,
пpебьrвaroщиХ B зaПaсr

5 лет
ст. 459 TП

)5-35 Жypнaл yчеTa ЛиЦ, ПoДЛе}кaщиx
BoиI{скoМy yЧеТy

5 лет
cт.46З e

ТП

]5-з6 Зaявления paботникoB o BЬIДaче

ДoкyМеIIToB, сBязaIIньIх с
paботoй' и их кoпий

1 гo.ц
ст.451 TП

)Э-3 /
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06. Бyхгaлтеpский yчrT и oTчеTIIосTЬ

)6-01 Пoлoжение oб оплaте TpyДa и
ПpеМиpoBaнии paботникoв

Пoстoяннo
cт.294 a

TП

(1)
Пoсле ЗaМенЬ
нoвЬlМи

)6-02 ГoДовoй ПЛall финaнсoвo-
хозяйственнoй деятелЬtIoсTи

Постoяннo
cт.247 a

ТП

)6-03 oтчетьl o BЬIIIoлнении ПЛaнoв

финaнсoвo- хo3яйственной
.цеяTеЛЬнoсTи opГaниз aЦИИ.

Гoдовьtе

Пoстoяннo
cт.2]2 a

TП

)6-04 oтчeтьI О BЬIПоJII{ении ПлaI{oB

финaнсoвo- хoзяйствeннoй
.цrяTеЛЬ нo cTи opГal1из aЦkIИ.

КвaDтaльньrе

5 лет
cт.272 6

TП

l6-05 loкyментьr o ПрoBеpкaх (aктьI,
сПpaвки' ПеpеПискa) финaнсово-
xoзяйственнoй деятелЬнoсTи

5 лет
cт.282ТП

)6-06 ГoДoвaя б1хгa"ттеpскaя
oTчеTI{ocTь

Пoстоянно
ст. 268 TП

)6-07 Гo.цовaя бrоДlкетнaя oTчеTIIoстЬ 5 лет
cт.269 a

TП

)б.08 ПpомежyтoчнЬIе б1xгalrтеpские
oTчеTЬI

5 лет
cт.269 б

TП

)6-09 Ayдитopские зaкЛючrниЯ Пo

буxгaлтepскoй oтчетности
5 лет (1)
cт.286 a

TП

(1)

.Цля гoДoвoй
б1xгaлтеpскoй
oTЧrTнoсTи -
ПoсToяt{нo

)6-10 Гoдовьrе и кBapTaЛЬнЬIе paсЧеTЬI

пo сTpaХoBЬIМ BзнoсaN{

50l]5 лeт
ст. 308 a, б

TП

16-1 1 ЛицевьIe сЧrTa paботникoв 50175 лет ЭПК
ст. 296 TП
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J6-T2 д{oкyМенТьI o ПoЛyчении
зapaбoТнoй ITЛaTЬI (сводньIе
paсчеTIIЬIе (paснетно-
ПЛaTея{нЬIе) веДoМoсTи'
paсЧеТHЬlе Л исТЬI' дoвеpенности)

6 лет (1)

ст.295 TП
(l)
Пpи
oTс},TсTBии
ЛицеBЬIx
сЧетoB -
50175 лeт

)6-1 3 !окyментьl (кoпии oТчlToB'
зaЯв.ЛеIlpIд' сПиски paботникoв,
сПpaBки, BЬIIIиски из ПpoToкoЛoB'
ЗaкЛIочениЯ' ПереПискa) o
BЬIПЛaTе пoоoбий, oпЛaTе лисTкoB
IIеTpyДoсПособнoсти,
MaTеpиaJIЬнoй пoмoщи

5 лет
ст.298 TП

)6-t4 Спpaвки o ДoхoДaх И сyММaх
нaЛoГa физи.rескиХ Лиц

5 лет (l)
от.312 TП

(l)
Пpи
oTс),TсTBии
ЛицеBЬIХ
счrToв иЛи
ве.цoмoстей
нaчисЛеt{ия
зapaбoтной
ПЛaтЬI -

50l'75 лет

)6-1 5 ИошoлнительньIе лисTЬI пo
y,цеp)кaниЮ из зapaбoтнoй плaтьr

5 лет (1)
cт.299 TП

(l)
Пoсле
испoЛнения

)6-16 Листки
}IеTpyДoспoсoбности

5 лет
ст' 618 TП

)6-11 Тaбelм И жypнaЛЬI yЧеTa
paбouего Bpемени

5 лет (1)
cт.4О2TП

(1)

Пpи
Tях(rЛЬIx'
Bре.цнЬIx и
oПaсньIx
yсЛoвиях
тpулa - 50/15
Лет

)6-1 8 HaлoгoвьIе .цекЛapaции (paсuетьr)
Пo BcеМ BилaМ I{aJIoГoB

5 лет ЭПК
ст.310 ТП

)6-19 ,{o кyме нтьI о б инв ентap kIЗaЦ'{И

aкTиBoB
5 лет (1)

ст.321 TП
(l)
Пpи yслoвии
IIрoBеДеt{иЯ

ПpoBеpки

)6-20 loкyмeнтьt об инвентaр ИЗaЦИИ
Toвapнo-МaTеpиaЛЬнЬrx

ценнoотей

5 лет (1)
321 TГIсT.

(l)
Пpи yслoвии
ПpoBеДения
Пpoвеpки
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Э6-2| .{oкyментьI o Пеpеoценк€

oсI{oBtIЬIХ фoндoв, oПpеДеЛении
aМoрTиЗaции ocIIoBнЬIх сpеДсTB.
oценке сToиМoсTи иMytЦесTBa

5 лет (1)
cт' З2З ТП

(1)
Пoсле
вьlбьIтия
oсItoBtIЬIх
сpеДсTB и
неМaтеpиaЛЬ
нЬlx aкTивoB

)6-22 floгoвopьr o мaтеpиaльной
oTBеTсTBrI{нoсTи

5 лeт (1)
cт.279 ТГ1

(1)
Пoсле
yBoЛЬнениЯ
MaтериaЛЬнo

oтвеTсTвеIl.
Е{oгo Лицa

J6-2З .(oгoвopьI Гpa.lКДaнскo-пpaBОBoгo
ХapaкTеpa o BЬIПoЛнrнии paбoт,
oкaзaнии yслyГ физинескими
ЛицaМи, aкTЬI с.цaчи- ПpиеМки
BЬIПoлненньrх paбoт, oкaзaннЬIх
yсЛyг

50175 лeт
ст.301 ТП

)6-24 floгoвopьr с poДиTeЛяMи
(зaкoнньIми Пpе.цсTaBителями)

5 лет ЭПК (1)
ст. 11 TП

(1)

Пoсле
исTеЧениЯ
сpoкa
ДeЙсTBИЯ

ДoГoBopa

J6-25 {oкyментьI yuетнoй ПoлиTики 5 лет (1)
cт.267 TП

(1)
Пoсле ЗaMенЬI
нoBЬIМи

06-26 ПеpвиuньIе yчеTI{ЬIе ДoкyМенTЬI
И сBязaI{нЬIе с ниt\4и

oIIpaBДaTеЛЬнЬIе .цoкyМенTЬI
(кaсоoвьrе ДoкyМеI{TЬI И КHИГk1
бaнкoвские ДoкyМенTЬI' кopешIки
ДенежнЬIx ' чекoBЬIx книжeк,
op.цеpa, тaбeли, изBещения
бaнкoв И пеpеBoДные
тpебoвaниЯ, aкTЬI o ПpиеМе, сДaче
И cПИcaHIILI иMyщесTBa 

'IМaTеpиaJIoв, кBиTa}Iции,
нaкЛaДнЬIе, aBaI{сoBЬIr OTчеTЬI.
пеpепискa)

5 лет (1)
cт,277 TtI

(l)
Пpи yслoвии
ПpoвеДениЯ
ПpoBеpки; Пpи
вoЗникнoвени
и сПopoв'
paЗнoГЛaсий
сoхpaняIоTся
.цo ПpиI{ЯTия
pешения Пo
ДеЛy

)6-27 Пеpеuень Лиц, иМеIoщиx пpaBo
ПoДПиси ПеpвиЧнЬIх y{еTнЬIx

ДoкyМенToB

5 лет (1)
ст. 280 TП

(1)
Пoсле
зaМеHьI
I.IoBЬlМи
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)6-28 loкyментьI o BзaиМнЬIx рaсчеTaХ
и ПереpaсчеTaх

5 лет (1)
cт.264ТП

(1)
Пoслe
IIpoBe.цrниЯ
BзaиМopaс-
ЧеTa

)6-29 Книгa rIеTa довеpеннoстей 5 лет
cт.292 д

TП
)6-30 C.rетa.фaктypьr 5 лет

ст. 317 TП

)6-з 1 Жypнaл yчеTa ocнoвнЬIx сprДсTB !о ликвидaции
opГaниЗaЦии

cт.З29 a
ТП

)6-З2 Жypнaл yчrTa МaTеpиaJ'IЬнЬIx

ценнoстей и инoгo иМyщеcTBa
5 лет

cт. З29 б
TП

)6-33 Книгa yчеTa
ПpихoДнo-paсxoДнЬIх
МaTеpиaЛoв, oбopy.Цo BaHИЯ

пет (1)

526 Trl
(1)
Пoсле
сПисa}tиЯ
МaTrpиaJIЬ-
нЬIx

цеHнoсTеЙ

)6-З4 Пoлorкение o зaкyПке ToBapoB,
paбoт' yслyГ

Пoстoяннo
cт.21'7 ТП

16-35 Плaн.гpaфик J гoДa
218 TПсT.

)6-З6 loкyментьI Пo ЗaкyпкaМ 3 гoДa
cт' 219,22з ТtI

J6-З7 ГoсyлapственнЬIе кoIITpaкTЬI 5 лет ЭПК (1)
cт.224 ТГ7

(1)
Пoсле
истrчениЯ
сpoкa
.цействия
кoнтpaкTa

)6-38 Пеpепискa Пo oсyщесTBЛеl{иIо
зaкyПoк ДЛЯ нyжД opгaнизaции

3 гоДa
cт.229 ТII

)6.з9 Жypнaл pегисTpaции ЗaяBoк I{a
.\П{aсTие B зaкYпкaх

3 гoДa
cт,227 ТГI

J6-4О Перепискa Пo BoПpoсaМ oкaзaния
ПЛaTIIЬIx YcЛYг

5 лет ЭПК
ст. 290 ТП
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)6-4r ,{окyментьI o ПoсTaBке
MaTеpИaЛoв (сьtpья),

oбopyдoвaния И дpyгoй
ПpoДyкЦии

3 гoДa
ст.511 ТП

)6-42 Пpиемo-сдaToчнЬIе aкTЬI,

сoсTaBЛеIIные Пpи сМене

.цoЛ)кнoстньIx' OTBеTсTBеI{ньIх,

Мaтrpиa'TЬI{o. OTBеTсTBеIIньIх ЛиЦ

15 лет
ст. 44 ТП

)6.4з

07. Библиoтrчнo- инфopмaциoнньrй цeIrTр

)7-01 Пoлoжение о библиoтеке Пoстoяннo
ст. 3З a ТП

)7 -02 Инвентapнaя книГa, aлфaвитньrй
кaTaJIoГ

,{o минoвaния
нaдoбнoсти
cт,739 ПMП

)7-ОЗ fioкyментьr yЧеTa. МaTеpиaЛoB
сПрaBoчнo -инфopмaциoннoГo

фoндa, библиoтеки

!o ликвидaции
библиoтеки
ст. 366 TП

)'7-04 AктьI c|wlcaшИЯ книг |1

Пrpиo.цическиx из.цaний
не Мrнее 10 лет

cт, ]45 ПMГI

)7 -05 ,{oкyментьI o Пo.цгoToBкr и
пpoBrДrнии tsЬIсTaBoк, ярМapoк,
пpезентaций

5 лет ЭПК
ст. 368 TП

)7-06
08. Apхив

)8-01 Пoлоrкение oб apхиBе, об
эксПеpTнoй кoмиссии

Пoстoяннo
ст. 33 a

TП

)8-02 УчетньIе ДoкyМеI{TЬI aрхиBa Пoстoяннo (1)
ст. 171 TП

(1) B
гoсyДapсTBен-
t{Ьlе'

Мyt{ициПaЛЬ-
нЬIе

apxиBьI
ПеpеДaЮтся
Пpи
ЛикBиДaции
opгaнизaции
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)8-0з oпиои .цел ПoсToяIlнoГo
хpaнения

Пoстoянно (1)
cт.1]2 a

TП

(1)
Hеyтвеplкде
ннЬIr - Дo
МинoBaниЯ
нa,цoбнoсти

)8-04 oписи ДеЛ ITo ЛиЧнoМy сoсTaвy 50175 лeт
cт' I]2 б

TП

(1)
Несoглaсoвa
ннЬIе - .цo

MиHоBaHиЯ
нa,цoбнoсти

)8-05 oписи .цrЛ BреМrнiloГo (cBЬIIxе 10

лет) хpaнения
3 годa (1)
cт' |72 в

ТП

(l)
Пoсле
yниЧTo)ке-
ния ДrЛ

)8-06 .{oкyментьt yчеTa BЬI.цaчи ,Ц€Л,

.цoкyМеIIToв Bo вpеМеннoе
ПoЛЬзoBaIIие

3 гoдa (1)
ст. 175 TП

(l)
Пoсле
BoЗBpaU]ениЯ

.цoкyMеl{ToB.

.{ля aктoв
BЬIДaчи ДеЛ
BO

BprMеннoе
ПoЛЬЗoвaние

,цpyгиМ
oрГa}rиЗaциЯ
м.5 лет

)8-07 loкyментьI BЬIеМки ДеЛ

ДoкyМеI{ToB

3 гoдa (1)

ст. 176 TП
(1)
Пoсле
BoЗBpaщения
.цoкyМенТoB.
Пpи
t{еBoЗBpaще*
НИИ
IlpoToкoЛЬI,
aкTЬI
BкЛючaIoTсЯ B

.целo фoнД.a -

ПoсТoЯннo

)8-08 Кoпии apхиBIIЬIx сПpaBoк,
BЬI.цaннЬIе пo зalTрoсaМ гpa}кДaн,

ДoКуMенTЬI к ниМ (зaявления.
зaПpoсЬl' сПpaBки, пеpепискa)

5 лет ЭПК
ст. 178 ТП

)8-09 Жypнaльr, бaзьt дaннЬIx )п{еTa
BЬI.цaЧи apхиBIIЬIx cпpaBoк'
кoпий, BЬII]исoк из ДoкyМеIIToB

5 лет
cт.I77 TП

)8-10 floговopьI (сoглarпения) с
apxиBI{ЬIМи yчpе)кДенияМи,
инЬIМи opГaнизaЦияl4и o
взaимoДейcTBии |4

сoTpy.цниЧесTве в сфеpе
apхиBltoГo ДеЛa И

.цеЛoПрoизBo.цсTBa

5 лет ЭПК (i)
ст. 179 TП

(1)
Пoсле
исTечениЯ
сpoкa
.цействия
ДoгoBopa
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09. Медицинскoе oTДеЛение

)9-01 Пoлoжение oб opгaн ИЗaЦI4L1

ДеяTeЛЬнocTи МеДиЦинскoгo
кaбинетa

Пoстoяннo
ст. 33 a

ТГI

)9-02 MеДиЦинскиe кapTЬI
обyнarощиxся

5 лет
cт. 44I ПMП

)9-03 loкyментьI o Mе.циЦинских
oсМoтDaх

3 гoдa (1)
ст. 635 TП

(1)
Зaключи-тел
Ь}lьIе aктЬI
МеДициH-
ских
oсМoTpoв
paбoтникoв,
BЬIIIoЛнЯЮ-

tциx
Pqvv rDr !

BpеДнЬlMи'
oПaснЬlMи
yсЛoBиЯМи
тpую - 50175
ЛеТ

)9-04 ,{oгoвop o финaнсoBoМ
oб еспечен ии oб язaт e.ПЬнo гo
MеДиЦинскoГo сTpaхoBaния

5 лeт (1)
cт.627 TП

(1)
Пoсле
исTеЧениЯ
сpoкa
Действия
ДoгoBopa

)9-05 [окyментьI o МrДиЦинскol4
обслyживaнии

5 лет
cт. З69 ПMП

10. floкyменTaция пo oргaнизaции Питaния

10-01 Пoлoжение oб opгalrиЗaции
ПИ.I aHИЯ o бvч aюrпиХ сЯ шIкoЛЬI

Пoстoянно
cт. З3 a

TП

|О-02 Пoлorкение o бpaкеpaжнoй
кoMиссии IпкoлЬI

Пoотoяннo
ст. 33 a

TП

1 0-0з .{окyментьr (сеpтификaTЬI, aкTЬI,
pеклaМaции, ЗaкЛIoЧения,
спoaвки) o кaчесTBr сЬIDЬя

5 лет
ст. 513 TП
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10-04 Нaкoпительнaя BеДoМoсTЬ Пo

paсхo.Цy ITpoДyкToB IIИT aHИЯ
5 лет

ст. 510 TП

10-05 Aктьr пo бpaкеpalкy,
бpaковouньlе извеЩения,
дефектньrе Bе.цoМoсTи И

ПеpеПискa o вьlбpaкoBке
прo.цyкЦии

3 гo.цa

cт,787 ПMП

l0-06 Жypнaл ПoсTaBки пищевой
пpoДyкЦии

1 гo'ц
cт,96] ПMП

10-07 КомплектоBoчнЬIе Bе.шoМoсTи 1 го.ц

ст. 512 TП

10-08 ,{oкyментьI (paспоpяlкeHИЯ'
тpебoвaния, нaкЛa.цнЬIе) oб
oTПyске ToBapoB сo скЛaДoB И

oTгpyзкr пpoДyкции

5 лет
ст.518 TП

10-09 Жypнaл бpaкерaжa
скopoПoрTЯщихcя пищеBьIх
IIpoДyкToB, IIoсTyпaЮщих нa
пиrцеблoк

1 гoД
cт' 967 ПМГI

10-10 Жypнa'т yчrTa TеМПеpaTypl{oГo
pе}киМa B хoЛo.циЛЬнoМ
об opyдовaнии (нa пищеблoке)

l год
cт' 96] ПМП

10-1 1 Жypнaл бpaкеpaжa готoвой
кyЛинapнoй пpoдyкции

1 гoД
cт.96] ПМП

L0-12 Технoлoгические кapTЬI 5 лет
cт,767 ПМП

[1. БезoпaснoсTЬ

l1-01 Пaспopт безопaснoсTи IIIкoЛЬI 5 лет (1)
ст. 594 TП

(1)
Пoсле
aктyaЛиЗaции
пaспoDTa

r1,-02 [oкyментьI o ПоBЬIЦIении
allTиTеppopистиuескoй
З aщищенн oсTи opГal{ИЗaЦИИ

5 лет ЭПК
ст. 597 TП

I 1-03 Жypнa'rьr иI{сTpyкTaжa Пo
al{Tитеppoристиvескoй
зaщищrннoсTи И гpaждaнскoй
обopoне

3 гoДa
ст. 598 TП
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1 1-04 Плaньr-схемьr ЭBaкyaции - 
,.

З.цaния Пpи чpезBЬIчaинЬIх

сиTvaциях

!o зaменьl
IIoBЬIMи

ст. 606 TП

I 1-05 loкyментьI oб oбеспечении
пpoTиBoПoхtapнoГo,
внyтpиoбъекToBoГo' ПpoПyскнoгo
pr}IиMoB

5 лет ЭПК
ст.611 TП

11-06 Жypнaльt yчrTa и}IсTpyкTaЯ(еЙ Пo

пoжapнoй безoпaснoсти
3 гo.цa

ст.613 TП

12. Oхpaнa Tpy.цa

t2-01 oтчет Пo специaльной oценке
yслoвий тPyдa и ДокyMеIITЬI к
неМy

45 лет
cт.40] a

TП

(1)
Пpи вpедньlx
и oПaснЬIx
yсЛoBияx

щудa- 50115
ЛеT

t2-02 Пoлoжение o слyжбе oxpal{ЬI

Tpy.цa

Пoстoянно
ст. 33 a

TII

|2.0з Инстpyкции Пo oхpallе тpyДa Пoстoяннo
ст.8a

TП

t2-04 Плaн paбoтьr слyжбьI oxрal{ЬI

Tpy.цa

5 лет ЭПК
ст. 200 TП

t2-05 Coглaшение пo oхpalIе Tрy.цa и

.цoкyМеI{TЬI к неМy

5 лет ЭПК (1)

ст. 11 TП
(1)

Пoсле
истечеt{ия
сpoкa
.цействия
сoгЛaшения

t2-06 ГoДoвьIе сTaTисTическиr
све.цения oбpaзoвaтельнoй
opГaнизaЦИуL o TpaBМaTизMе I{а

ПpoиЗBo.цсTBr |1

пpo фесоиoнaЛЬнЬIx зaбoлевaнияx
(ф. 7- тpaвмaтизм)

Пoстoяннo
ст. 335 a

TII

12-07 floкyментьr (aктьt, ПpoToкoЛЬI,

зaклrо.rения) o ItесчaсTIIЬIx

сЛyчaяx

45 лет (1)

cт.425 a
TП

(1)
Cвязaнньtе с
кpyПнЬIМ
МaTeриaЛЬнЬIМ
yшеpбoм и
ЧеЛoBеЧески-
Ми )кеpTвaМи -

ПoсToЯ}tнo
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I I J + 5
12-08 Жypнaл (книгa) реГисTрaЦии

несЧaсTI{ЬIХ слyчaеB
45 лет

cт.424ТП

t2-09 Жypнa.п (книгa) реГисTpaЦии
Bвoдногo иI{сTpyкTaх{a Пo oxpaнr
тPУдa нa paбovем МесTе
(пеpви.тного, IТoвTopнoГo'
BI{еПлaI{oBoгo, целевoгo)

45 лет
cт' 42З a

TП

T2-TO Жyрнaл (книгa) yчеTa
пpoфилaктическиx paбoт Пo
oХрaне Tpy.цa, ПpoBеpки знaний
Пo oХpaне тPyдa

5 лет
cт.42З б

TП

12-t1 {oкyментьt (сПpaвки,
Пpе.цЛo)кения' oбоснoвaния,
Пеpепискa) o состoяHИИ kI Меpaх
Пo yЛr{шению oХpaнЬI TрyДa

5 лет
ст. 409 TП

13. Пpoфсоrозньrй кoN{иTеT

l3-01 Пpoтокольt oбщиx пpофсoroзньIx
сoбpaний

Постoяннo
ст. 18 >к

TП

|з-02 Годовoй плaн paбoтьt
пpoфсoтознoГo кoМиTеTa

1 гоД
cт' 202ТГ7

i 3-03 {oкyментьI (ПpoToкoЛЬI,
тpeбовaния, спpaвки, сBе.цениЯ'
pекoМен.Цaции, ЗaЯP.ЛeтIИЯ)

ДoКлaДнЬ]е зaПиски' paснeтьt) o
paЗpешIrHии TpyДoBЬIх спopoB, B
ToM чиcЛе кoлЛекTивI{ЬIx' с
yчaсTиеМ ПoсpеДникa

t гoд (1)
ст. 390 TП

(1)

Пoсле
ПpиtlяTия
pешениЯ

Пpи сoотaBЛении IIoMеI{клaТyрЬI .цеЛ иоПoЛЬЗoBaIIЬI:
- ПеpeЧенЬ TиПоBЬIх apхиBнЬIх ДoкyМrIIToв, oбpaзyтош{ихся B IIpoцессе ДеяTелЬнoсTи

ГoсyДapсTBеI{нЬIx oргal{oB' opгaIIoB МесTнoГo сaМoyПpaBления и opгaнизaций с yкaзaнием
сpoкoB Хpaнения' yTBеp)кДенньIй пpикaзoм PосapxиBa oТ 20.12'20|9 J\Ъ 236 (пo текстv
нoМенкЛaTypьI - TП);

- ПеpеченЬ ДoкyМеIIToв co сpoкaМи хpaнrния MинистеpсTBa IIpoсBещrния ССCP'
opГaнoB' yчpr)IЦений' оpгaнизaциil и ITре.цПpияTий системЬI ПpoсBещeT1'1Я, yтвеpжденньlй
пpикaзoшI Mинпpосa CCСP от 30.12.1980 J\Ъ 176 (пo текстy нoМенкЛaTypЬI - ПMtI).

oтветственньrй Зa ДеЛoПpoизBoДсTBo
Bятсщoгo м ногoпpoфиЛЬнoГo ЛицеЯ

"Ц,,-!.3--20{ц ?Я- Г.A. ГyшеBapoBa
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CoГЛACoBAFIo

Пpoтокoл ЭК Bятокoго
мнoгoпрoфиЛЬнoгo Лицея

oT ,/А eв t.О?../' Nni

CoГЛAСoBAFIo

,{иpектop M1тlиципaлЬнoгo кaзrннoгo
yчpе)кДен и я <фplиuип aльньtй apxиB
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Итoгoвaя зaПисЬ o кaTеГopиях и кoJIичrсTBr дел, зaведённЬIx в 2021 ГoДy:

Пo сpoкaм xpaнrния B т'ч. пеpеxo.цЯЩих B т.ч' с oтметкoй ЭПК Bсегo

Пoстoяннoгo

Bpеменнoгo (свьttпе
10 лет)

Bpеменнoгo (дo 10
леT
вклrоuительнo)

Итoгo

oтветственньrй зa .цеЛoПpoизBoДсTBo
Bятcкoгo мнoгoпpoфиЛЬнoГo лицея
())

Итoгoвьrе све.цения Перr.цaнЬI B apХиB.

oтвrтотвенньrй Зa .цеЛoпpoизBo.цсTBo
Bятскoгo мнoгoпpoфиЛЬнoгo Лицея
<->-_-__-J0-г.

20 г.
Г.A' ГyщеBapoBa

Г.A. ГyщеBapoBa


