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01. PyкoвoДсTBo (кaнцeляpия)

)1-0i Hopмaтивньrе ПpaвoBЬIr aкTЬI
opгaIIoB, oсyщrсTBJUIIoщиx
yПpaBЛеI{иr в сфеpе oбpaзoвaния,
prГЛaMеIITиpyloщие
oбpaзoвaтеJlЬнЬIe oTIIoпIения.
Кoпии

,{o миновaния
нa'цoбнoоти

ст. 3 б,
от.4 б TП

)r-02 Устaв пIкoлЬI Пoстoяннo
ст.28 TП

)1-0з CвидетельсTBo o пoсTaIIoBке нa
yчеT B нaлoгoBoМ opГaне (ИHH)

!o минoвaния
нa,цoбнoсти

cт' 24 TII

)1-04 Cви,цетельствo o BIIесении
зarwrcИ в ЕГPЮЛ

Пoстoяннo
cт.24ТП

)1-05 ,{oкyментьI (дoгoвop, кOнтpaкT'
свидетельствa) Ha ПpaBo
oПеpaTиBнoгo yПpaBления
иl4yщесTBoМ, нa ПpaBo
IIoJIЬзoBaIIия ЗrМелЬнЬIМ
yЧaсткoM

.{o
ликBиДaции
opгaнизaции

cт.93 ТП
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1-06 Лицензия нa oсyщесTBЛеIIие
ooбpaзoвaтельнoй .цlяTеЛЬнoсTи,
Mrдицинскoй ДеятельнoсTи и
пpиЛo}кения к I{иM

5 лет (1)
ст. 55 TП

(l)
Пoсле
цpeкpaщения
.цействия
ЛиценЗии

)T-O'I CвидетельсTBo o
гoсyДapсTвеннoй aккpe.цитaции

Io
ЛикBиДaции
opгaнизaции

ст.61 TП

)1-08 Caнитapнo-
эПиДеМиoЛoГическoe
зaключение нa
oбpaзoвaтеЛЬнyio
.цеяTеJIЬнocTЬ, сal{итapнo-
эПи.цеМиoлoгическor
зaкЛIочениr нa Mе.цицинcкyю
.IIеяTелЬнocTЬ

5 лет ЭПК
cт.429 TП

)1-09 ГoсyлapстBеI{нor зa.цaние 5 лет
ст. 198 бTП

)1-10 Гoдoвoй oтчеT o BЬIПoлнении
гo.цoBoгo гoсy.цapсTBеIIнoГo
зaДaЕИЯ

Пoстoяннo
cт.2I1 aTП

)1-11 ПpогpaммapaЗвИTИЯ Пoотoяннo
ст. 193 TП

t-r2 Пpoтoкoльl кoлЛeГиaЛЬнЬIx
opГalloB

Пoстoяннo
ст. 18 в TП

1-13 Пpoтoкoльr сoвещaний пpи
ДиpекTopе

Пoстoяннo
ст. 18 е TП

l1 T4 Пpотoкoльr oбщих сoбpaний
paбoтникoв

Пoстoяннo
ст. 18 ж TП

l1-1s ПpикaзьI Пo oснoвнoй
.ЦrяTеЛЬHoсTи

Постoяннo
ст. 19 aTП

)1-16 Жypнaл prгиcтpaции пpикaзoв
пo oсIIoBIIoй деятельнoсTи

Пoстoянно
ст. 182 aTП

)1.17 Пpикaзьr пo yчaщиМся 5 лет
от. 19 б TП

)1-1 8 Жypнaл pеГисTpaЦии Пpик€lзoB
пo vчaшIиI\iIcя

5 лет
ст. 182 в TП

]t
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)1-19 ,{oкyментьt (.циrrЛoМЬI,

сBиДеTелЬсTBa' гpaМoTЬI,
блaгoдapнoоти, yдoсToBеpениЯ
к нaгpaлaм) o нaгpок.цении
opгaпизaции зa yчaсTиr B

BьIсTaBкax) ЯpMapкaх,
пDeзенTaциях

Пoстoяннo
ст. 369 TП

)I-2О ,{oкyментьr o lTpoвеpкax (aктьl,
сПpaBки, пеpепискa) opГaнaМи
гoскoнTpoля (нaлзopa)

10 лет
ст. 141 TП

)I-21 Инстpyкция Пo

ДелoпpoиЗBoДстBy

Пoотoяннo (1)
ст. 8 TП

(t)
Пoсле зaМrньI
lIoBЬIМи

JT-22 Hoменклaтypa ,цеЛ Пoстoяннo (1)
ст. 157 TП

(l)
Cтpyкrypньtх
пo,цpaз.целений
- 3 гoДa

)I-2з oбpaщения ГpalкДaн v|

Пеpепискa Пo их paссМoTprlrию
5 лет ЭПК
ст. 154 TП

Jt-24 Жypнa,r pеГисTpaции
oбpaщений гpa:кДal{

5 лет
ст. 182 е TП

JT-25 Жypнaл yчетa BЬIДaЧи печaтeй
и IIITaМпOB

!o
IIИКBPIДaЦИИ

opгaнизaции
ст. 163 TП

JT-26 Aктьr yниЧToжения пeчaтей и
штaмIIoB

3 гoдa (1)
ст. 164 TП

(1)
Пpи
oTсyTсTBии
книг'
)I(ypHЕlЛoB,

oTTискoB и
сЛrгIкoB - .цo

rтI4КBИДaЦИИ

opгaниЗaции

JT-27 Жypнaл pеГиоTpaции
ПoсTyПaющих и oTIIpaвJIяеMЬIx

.цoкyMеI{ToB

5 лет
ст. 182 г TП

)1-28 Жypнaл pеГисTpaции
ТеЛeгpaMМ, телефoнoгpaММ |4

фaксoв

3 гo.цa
cт.I82 ж TП

)r-29 Пyбли.rньIй .цoкЛa'ц o paбoте
IIIкoЛЬI

Пoотoяннo
ст. 209 TП
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)1-30 oтчет o сaмooбсле.цoвal{ии Пoстoяннo
ст. 209 TП

)1-31

02. oбpaзoBaтeлЬнaя ДеяTелЬнoстЬ

)2-0r oбpaзoвaтeЛЬнЬIе пpoгpaММЬI
шIкoЛЬI пo ypoвнЯМ oбщeгo
oбpaзoвaния

.{o зaменьr
IIoBЬIMи

cт'27| ПМП

)2-02 ДoпoлнитеЛЬнЬIе
oбpaзoвaтеЛЬнЬIе пpoгpaММЬI

.{o зaменьI
I{oBЬIМи

cт.27I ПМП

J2-0з Пpoтокoльt зaседaний
пr.цaгoгичeскoгo сoBеTa vI

.цoкyМеI{TЬI к I{иM

Пoстoяннo
ст. 18 д TП

)2-04 Книгa yчrTa пpoToкoлoв
Пr.цaгoгиЧескoГo сoвеTa

Пoстoяннo
ст.335 ПMП

)2-05 ,{oкyментьI пo al{aлизy И

кoIITpoJIIo oбpaзoвaтeльнoй
,цеяTелЬнoсTи

Пoстoяннo
ст. 316 ПMП

J2-06 Пpoтoкoльr зaое.цaний сoBеTa
poдителей фoдительскoгo
кoN,tиTeTa) И ДoкyМoнтЬI
(спpaвки, .цoклa,цЬI'
инфopмaции) к ним

лет (1)
з24II|vItIсT.

(l) B сoстaве

фoндoв, rшкoл,
с.цaIощиХ

ДoкyМeI{TЬI lra
гoсxpaнeниe -
пoсToяI{Ho

)2-07 Инфopмaция, сBе.цения o
paбoте Гpyпп пpoДЛеннoгo .цня

3 гoДa
cт, ЗI2 ПМП

JZ -08 Книгa yЧетa блaнкoв и BЬIДaчи
aTTесTaToB фегистpaции
BЬI.цaHI{ЬIx ДoкyМенToв oб
oбpaзoвaнии)

50 лет
cт. З22 ПMП

J2-09 ,{oкyментьr (плaньr, .цoклa.цHЬIе
зaПиски, Пepепискa) o пpoвeдeнии
oTкpЬITЬIx ypoкoB

гoлa (1)
321 ПMПсT.

(1) B сoстaве

фoндoв, urкoл,
сДaющих
.цoкyМеHTЬI Ha
гoсхpaнeние -
IIoсToЯI{нo

)2-10 Пpoтoкoльt po.циTелЬскиx
coбpaний и.цoкyМенTьI к IIиM
(спpaвки' .цoклa'цЬI' инфopмaции)

5 лeт (1)
cт. З24IIMII

(l) B сoстaве
фoндoв, ruкoл,
сДiшоЦиx



.цoкyМенTЬI нa
Гoсхpal{ение -

пoсToяннo
I 2 a

J 4 5
)2-r1 oтчетьr b paбoте оoBеTa poдителей 5 лет (1)

cт. З25 ПМП
(1) B сoстaве

фoндoв, ruкoл,
сДaЮщих
,цoкyМeнтЬI нa
гoсxрaнениr -

ПoсToяt{нo

)2-12 Aлфaвитнaя кIигa ЗarIvIcI4

oбy.raющиxся
50 лет

cт' З29 ПМП

)2-1З Личньrе делa oбy.lшoщихся 3 гoдa (1)
ст. 330 ПМП

(1)
Пoсле
oкoнчaI{ии
шкoЛЬI

)2-r4 Клaсоньrе жypнaльI (1) 5 лет
ст.331ПMП

(l)
Beдyтся в
элекTpoI{нoМ
Bи.це

)2-15 Жypнaл yЧеTa ПpoпyщeннЬIx и
зaМrщrнньIх ypoкoB

5 лет
cт.З37 ПMП

J2-\6 Жypнaл зaнятtай пo
дoПoЛIlиTeЛЬнoМy oбpaзoвaнию

5 лет
cт.49З ПМП

J2-17 Жypнaл гpyпПЬI Пpo.цJlrlrнoгo
.цHя

5 лет
ст.333 ПMП

)2-r8

03. Метoдическaя ДrяTeЛьнoсTЬ

)3-01 Пoлoжение o NIrTo.цическoМ
сoвrTе

Пoстoяннo
ст. 34 a TП

)з-02 Пoлoжения oб y.rебно-
МrToДичеcкиx oбъединенияx.
paбoЧих гpyПtraх

Пoстoяннo
от. 34 a TП

)3-03 Пpoтoкoльr зaсе.цaний
IиеTo.циЧескoГo сoBеTa И

.цoкy},{еI{TЬI (спpaвки,,цoкЛaДЬI,
инфоpмaции) к ним

Пoстoяннo
ст. 18 д TП

)з-04 Гoдoвoй ПЛaн paбoTЬI
. МеTo.цическoгo оoBеTa

5 лет ЭПК
ст. 200 TП

)3-05 Aнализ DезvлЬTaToB 5 лет
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MrToДическoй paбoTЬl
oбpaзовaтeльнoй opгaнизaции

ст. 46 TП

1 2 3 4 5
)3-06

04. BoспитaтелЬнaя ДеяTеЛьнoсTЬ

)4-01 Плaньr BoсПиTaTеJIЬIIЬIx
MrpoпpияTий и ДокументЬI к ниI\,l

3 гoДa
ст. 194 TП

)4-02 Пеpепискa c opгallaМи cиcTеМЬI
пpoфилaктики kI

безнaдзopнoсти
I{eсoBеpшeннoЛеTIIиx

5 лет ЭПК
ст. 70 TП

)4-03 ,{oкyментьI oб оpгaниЗaЦИИ И
paбoте лaгеpей

10 лет (1)
cт,478 ПМП

(1) B сoстaве
фoндoв' lпкoл,
сдaloщиХ
.цoкyМeнTЬI I{a

гoсxpaнeниr -

tloстoяннo

)4-04 oтuетьr, инфopмaции o paбoте
oбществeнньIх yченических
opгaнизaций

10 лет (1)
ст. 388 ПМП

(1) B сoстaве

фoндoв, tшкoл,
сДaющиx
дoкyMeI{TЬI нa
гoсxpaHeние -

ПoсToян}lo

)4-05

05. Кaдpoвoе oбеспечение

)5-01 Кoллективньrй дoгoвop Пoотoяннo (t)
ст. 386 ТП

(1)
ПpислaнньIе
ДЛЯ сBе.цения -

Дo Минoвal{ия
нa.цoбнoсти

J5-02 .{oкyмeнтьl o пpoBеpкax
BьIПoЛHrI{ия yслoвий
кoЛлекTиBIIoгo,цoГoBopa

3 гoдa (1)
cт. 389 ТП

(1)
Пoсле
исTеЧеt{ия
сpoкa действия
кoлЛектиBI{oгo
ДoГoBopa

)5-03 Пpaвилa внyTpеннегo Tpy.цoBoГo
paспopяДкa

Пoстoяннo
ст. 394 TП

l5-04 Штaтнoе paсписaниe. И

изМе}Iения к немy
Пoстoяннo
ст. 40 TП

)5-05 IШтaтньrе paссTaIIoBки (rптaтнo-
списoчньrй сoсTaв paбoтникoв)

50175 лeт
cт.42ТП
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)5-06 ,{oлжнo стнЬIе иI{сTpyкции
paбoтников

50/75 лeт
ст.443 TП

J5-07 Пpикaзьt Пo coTpyДникaМ
(пpием, пеprMеЩrние'
оoвМещlниe' пеpeBo.ц'
yBoлЬнение, aTTrсTaция,
.цoПoЛIIиTеЛЬнoе
пpoфeссиoнaлЬнoе oбpaзoвaние,
изМrнениe фaмилиlт, ПooщpениЯ'
нaгpa)кДения, oTIIyскa Пo yхoДy
Зa pебенкoм, oTПyскa без
сoхpaнrния зapaбoтнoй плaтьI)

50/75 лeт
ЭПК

cт' 4З4 a
TП

)5-08 Пpикaзьl opгal{изaции Пo
Личнoмy сoсТaBy (ежегoдньlе
oплaЧиBaеМЬIr oTIIyскa' oTПyскa
B cBЯзи с oбy.rlниli\л'
.цежypсTBaх' .не сBязaннЬIx с
ocнoвнoй (пpoфильнoй)
.цеяTeлЬнoсTЬIo' o
кoМaндиpoвкaх и слyяtебньrх
ПpoBеpкaх

5 лет (1)
cт, 4З4 б,г

TП

(l)
oб oтщzскax,
кoМaн,циpoBкax
paбoтникoв с
Bpе,цнЬIN4и и
(или)
oПaснЬIМи
yсЛoBиями
тpуaa. 50115
ЛеT

)5-09 ПpикaзьI пo Личнoмy сoоTaBy o
.цисциПлиIIapнЬIх BзЬIскaIiиях

3 гoДa
cт.4З4 д

TП

D5-10 Жypнaл pеГисTpaции пpикaзoB
Пo сoTpyДникaМ

50175 лет ЭПК
(1)

ст. 182 б
TII

(1)
o eжегoДнo
oПлaЧиBaеМьIх
oтщ/скaх'
oTtryскax B

cBЯзИ c
oбyнeнием,
Де)кypсTBax' не
сBяЗaннЬIx с
oснoвнoЙ
деЯTеЛЬнoсTЬю
-5лет

)s-1 1 Жypнaл yчеTa ЛиЧнЬIx ДeЛ
paбoTникoB, ЛичHьIх кapToчек,
Tpy.цoBЬIxдoгoBopoB (слyжебньrх
кoнтpaктoв)

50175 лет ЭПК
cт.46З 6

TП

)5-t2 ЛичньIе делa paбoтникoB 50175 лет ЭПК
ст.445 TП

)5-13 Tpyловьrе ДoГoBopa слryжебньrе
кoI{TpaктЬI, сoгЛaшIения oб иx

. иЗMеноHии, paсTopжении

50l]5 лeт
ЭПк

ст.435 TП

)5-14 Уве.цoмления. ПDе.цУПpеждения. 3 гoдa



paбoтникoв(aм) paбoтодaтелем ст.436 TП

1
t 2 5 4 5

)5- 15 ЛичньIе . кapтoчки paбoтникoв
(фopмы T-2)

50175 лет ЭПК
cт' 444TП

)5-16 ПoДлинньIr ЛичI{ьIr .цoкyМеIITЬI
(тpyдoвaя книжкa, .ципЛoMЬI,
aTTесTaTЬI' y.цoсToBepeЕ|4Я)

свидетельствa)

!o
вoстpебoвaния

(1)
cт' 449 TП

(1)
Hевoсщебo.
Ba}IнЬIr - 50l,75
лrT

)5-r'7 Книгa yчrTa .цBи}кения тpy,цoBЬIx
кни}кек и BкJIa.цЬIIПeй в ниx

50l.I5 лeт
cт.46З в

TП
)5-18 Coглaсия нa oбpaбoткy

IIеpсoHaJIЬнЬIx'цaнных
3 гoдa (1)

ст.441 TП
(r)
Пoслe
исTечеllия
сpoкa деЙствия
coГЛaсИЯ ИЛ|4

eГo oтЗЬIBa,

есЛи иt{oе не
Пpе.ryсМoTpеI{o

федеpaльньlм
ЗaкoнoМ,
.цoгoBopoM

)5-19 ,{oкyментьl oб oсвoбoжДrнии oT
yпЛaTЬI I{€UIoгoB' Пpе.цoсTaBЛении
лЬгoT, oTсpoчrк yIIJIaTЬI ИЛИ

oTкaЗе в ней пo I{aJIoгaМ, сбopaм

5 лет
ст. 304 TП

)5-20 Пpoтoкoльr зaceдaниiт,
пoсTaI{oBлrниЯ |4 Дpyгие
ДoкyМентЬI aTTrсTaциoнньIx
кoмиссий

10 лет ЭПК
от.485 TП

)s-21 .{oкyментьi пo aTTесTaции,
oпpе.целенито пpoфессиoнaлЬньIх
v\ личнoотIIЬIх кaчесTB
paбoтников

5 лет
ст. 484 TП

)5-22 .{oкyментьt o пpoхo}к.цении
незaвисимoй oцrнки
квaлификaции paбoтникoB |IJILI

ЛИЦ, ПpeTеI{.цyющих нa
oсyщrсTBЛеIIие oпpe.цrЛrннoгo
BиДa Tpy.Цoвoй деятелЬнoсTи

5 лет
ст.488 TП

)5-2з Гpaф ики ПpoBrДени Я aTT ecT aЦ|4I4 1 гo.ц

от.490 TП
)5-24 ..{окyмeнтЬI o пеpепo.цгoToBке и

IIoBьIшении квaли ф и кaЦИИ уI

5 лет ЭПК
ст.491 TП

\
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ПеpепoдгoToBке paбoтникoв

1 2 З 4 5
J5-25 Пеpепискa Пo aTTесTaции'

пеpепo.цгoToBке и ПoBЬIшении
квaлификaции paботникoв

3 гoдa
ст. 499 TП

)5-26 Плaн IIoBЬIIПения квaлификaции
пеДaгoгическиx paбoтникoв

5 лrт
ст. 482 ТП

J5-27 ,{oкyментьt o пpеДсTaBЛеIIии к
}raГpЕuк,цrнию paбoтникoв
(пpeдстaвлeHИ\ xoдaтaйствa,
xapaкTеpистики, BЬIписки иЗ
pеtпений И Дp,)

5 лет
ст. 500 б

TП

ls-28 Гpaфик oTпyскoB 3 гoдa
ст.453 ТП

5-29 TapификaциoннЬIr cПиски
(ведoмoсти) paбoтникoв

5О175 лeт
ст. 400 TП

is-30 oтчетьr paбoтникoB o
кoМaн.циpoBкax

5 лет ЭПК
cт,452TII

D5-3 I Жypнaл реГисTpaции лисTкoB
нrTpy.цoсПoоoбнoсти

5 лет
ст. 619 ТП

05-з2 .{oкyментьI BеДениIo BoиIIскoгo
yчеTa и бpoниpoBallию гptuкДaн,
пpебьrвaroщих B зaIIaсе (плaньr.
oт.rетьr)

5 лет
cт' 457 TП

05-33 .{oкyментьI веДrниЮ Boинcкoгo
yчеTa и бpoниpoBaIIиIо гpокДaн,
пpебьrвaroщих B Зallacе
(кapтo.rки, ЛисTки, пoвестки)

5 лет (1)
ст.458 TП

(l)
Пoсле cНЯTИЯ c
yчетa

05-З4 Жypнaл (книгa) пpoвеpoк
сoстoяния BoиIlcкoгo yчеTa И
бpoниpoвaния гpiuкдaн'
пpебьtвaroщиХ B ЗaПaсе

5 лет
ст. 459 ТП

)5-35 Жypнaл yчеTa Лиц' Пo.цле)кalЦих
BoиIlскoМy yчеTy

5 лет
cт.46З e

TII

)5-36 3aявления paбoтникoB o BЬIДaче
.цoкyМеIIToB' сBЯЗaннЬIх с
paбoтoй, и их кoпий

1 гoД
ст.451 TП
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)5-З7
I 2 з 4 5

06. Бyxгaлтеpский yчеT и 0TчеTII0сTь

)6-01 Пoлoжение oб oплaте Tpy,цa и
пpеМиpoBaнии paбoтникoв

Постoяннo
cт,294 a

TП

(l)
Пoслe зaМeнЬ
ItoBьIМи

)6-02 Гoдoвoй ПЛaн финaнcoвo-
xoзяйственнoй .цеятелЬнoсTи

Пoстoяннo
cт.247 a

TП

)6-03 oтчетьr o BЬIIIoл1{ении плaIIoB

финaнсoвo- хoзяйственной
.цеяTеJIЬнo cTи opгaнизaЦИLl.
Гo.цoвьrе

Пoстoяннo
cт.272 a

TП

J6-04 oтчетьr o BЬIIIoлI{ении IIJIaI{oв

финaнсoвo- хoзяйствeннoй
.цеяTеЛЬнoоTи opгaнизaции.
КвapтaльньIе

5 лет
cт.2.72 6

TП

)6-05 ,{oкyментьl o ПpoBеpкax (aктьr,
спpaвки, пеpепискa) финaнсoвo-
xoзяйственнoй деятелЬнoсти

5 лет
cт.282ТП

)6-06 ГoДoвaя бyхгaлтеpская
oTчеTI1oсTЬ

Пoотoяннo
ст.268 TП

)6-07 Гo.цoвaя бтoДя<етнaя oTчеTIIoсTЬ 5 лет
cт.269 a

TП

)6-08 ПpoмeжyтoчнЬIе бyхгaлтеpские
oTчrTЬI

5 лет
cт.269 6

TII

Ayдитopские зaкJIIoчения пo
бyxгaлтеpскoй oтчетнoсти

5 лет (1)
cт.286 a

TП

(1)

[ля гoдoвoй
бщгaлтеpскoй
oтЧетнoсTи -
пoсToяtlнo

)6-10 50175 лeт
ст. 308 a, б

TП

)6-11 Лицевьrе счrTa paбoтникoв 50l./5 лет ЭПК
cт,296ТП
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I 2 J 4 5

J6-T2 ,{oкyментьt o IToЛyчrнии
зapaбoтнoй ПЛaTЬI (свoдньlе
paсЧeтнЬIе (paс.reтнo-
плaтеrкньIе) BeдoМoсTи'
paсчeTнЬIе ЛисTЬI, дoвеpеннoсти)

6 лет (1)
ст.295 TП

(1)

Пpи
oтсyTсTBии
ЛицеBЬIx
счеToB -
50l.15 лeт

)6-1з ,{окyментьr (кoпии oTчеToB'
зajIBJIеI{иЯ' списки paбoтникoв'
cIIpaBки, BЬIписки иЗ

IIpoToкoлoB, зaкЛIочения,
пеpепискa) o BЬIIIЛaTе пoсoбий,
oIIлaTе лиcTкoB
IIеTpyДoсшoсoбнoсти,
МaTrpиaЛЬнoй пoмoщи

5 лет
ст. 298 TП

)6-14 Cпpaвки o Дoхoдax И сyMMaх
нaЛoГa физиvеских ЛиЦ

5 лeт (1)
от. 312 TП

(1)
Пpи
oТсyтсTBии
ЛицеBЬlx
счeToB иЛи
ве.цoмостей
HaЧисЛениЯ
зapaбoтнoй
ПЛaTЬl -

50/75 лет

16-1 5 ИспoлнитеЛЬнЬIе ЛиcTЬI IIo

y,цер)кaнию из зapaбoтнoй плaтьr
5 лет (1)

cт,299 TП
(l)
Пoслe
исПoЛнения

)6-16 Листки
нrTpy,цoоПoсoбнoсти

5 лет
ст. 618 TП

)6- T7 Taбели И жypнaЛЬI yчеTa
paбo.lегo BprМrни

5 лет (1)
cт.402TП

(1)
Пpи
тЯ)кeльIx,
Bpr'цнЬIx и
oПaсHЬIx
yсJloBиЯх
.rpУДa - 50175
ЛеT

)6-1 8 HaлoгoвьIе .цекЛapaции

фaснетьl) пo BcеM Bи.цaМ I{aJIoгoB

5 лет ЭПК
ст. 3i0 TП

)6-19 ,{oкyментьt oб инвентap ИЗaЦИkI

aкTиBoB
5 лrт (1)

ст.321 TП
(l)
Пpи yслoвии
пpoBе.цения
ПpoBrpки

)6-20 ,{oкyментьl o б инвентap ИзaЦИИ
ToBapнo-MaTеDиaЛЬнЬIx

5 лет (1)
ст.321 TП

(l)
Пpи yслoвии
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ценнoстeи ПpoBе,цениЯ
ПpoBеpки

I 2 a
J 4 5

)6-21 ,,{oкyментьt o Пеproценкс
oоIloBI{ЬIх фoндoв, oпpe.целrнии
aMopTизaции oсIIoBIiЬIх сpeДсTB.
oценкe сToиMoсTи иMУщесTBa

5 лет (1)
ст.323 TП

(l)
Пoслe
вьtбьIтия
oснoBI{ЬIx
сpедсTB и
I{eМaTеpиaлЬ
HъIх aктиBoB

)6-22 ,{оговopьt o мaтepиaльнoй
oTBrTcTBrIIнoсTи

5 лет (1)
cт.279 ТII

(l)
Пoсле
yBoЛьнeния
МaTepиilIЬнo

oтBeTсTBeн.
нoгo ЛиЦa

)6-2З .(oгoвopьl гpaкДaнскo-ПpaBoBoгo
хapaкTepa o BьIIIoЛнeнии paбoт,
oкaзaнии yсJIyг физиuескими
лицaMи, aкTЬI с.цaчи- ПpиеMки
BЬIпoЛненньIх paбoт, oкaзaннЬIх
vcJТvг

50l./5 лeт
ст.301 TП

)6-24 .{oгoвopьr с po,циTrJUIМи
(зaкoнньtми Пpe.цсTaBителями)

5 лет ЭПК (1)
ст.11 TП

(t)
Пoслe
исTечения
сpoкa
действия
,цoгoBopa

)6-25 ,{oкyментьr yuетнoй пoЛиTики 5 лет (1)
cт.267 TП

(1)
Пoслe зaМrHЬI
IIoBьI]\,Iи

)6-26 Пеpвиuньrе yчеT}IЬIе .цoкyMеI{TЬI
И сBязaннЬIе с I{иMи
oIIpaB.цaTeлЬнЬIе .цoкyМентЬI
(кaссoBЬIе .цoкyМеI{TЬI и книГи,
бaнкoвские .цoкyMrI{TЬI' кoprшки
.цrнежнЬIх чекoBЬIx книхtlк,
op.цrpa, тaбeли, изBещения
бaнкoв И пеprBo.Щ{ЬIr
тpебoвaния, aктЬI o пpиеMе,
с.цaче И cTIИcaНkIи иMyщесTвa И

МaтеpиaЛoB, кBиTaIIции'
Еaклa'цньIе' aвaнсoBьIе oTчеTЬI,
пеpепискa)

5 лет (1)
cт.277 ТП

(1)
Пpи yслoвии
IlpoBе.цеt{иЯ
пpoвеpки; пpи
BoзI{икHoвrни
и опopoв,
paзнoглaсий
сoхpaюIюTся
,цo ПpиIlяTия
pешения пo
дelry

)6-2',7 Пеpеuень лиц, иМеIoЩиx ПpaBo
Пo.цписи пеDBичнЬIX YЧеTI{ьIх

5 лет (1)
ст. 280 TП

(1)
Пoслe
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ДoкyМеIIToB ЗaМrнЬI
I{oBьIМи

1 2
a
J 4 5

)6-28 .{oкyментьt o BзaиМнЬIх paсЧеTax

и пеprpaсчеTax
5 лет (1)

cт.264ТI|
(1)
Пoсле
пpoBе.цениЯ
BЗaиМopaс.
четa

J6-29 Книгa yчеTa дoвеpеннoстей 5 лет
cт.292 д

TП
)6-30 Cнетa-фaктypьt 5 лет

ст. 317 TП

16-3 1 Жypнaл yчеTa oснoBllЬж сpе.цсTB !o
ЛикBи.цaции
opгaнизaции

cт.З29 a
TII

)6-з2 Жypнa.п yчеTa MaTepиaЛЬнЬIx

ценностей и инoгo иMyщеоTBa
5 лет

cт' 329 б
TП

l6-33 Книгa yчеTa пpиxo.цнo-
pacхo.Щ{Ьш МaтеpиaJIoB'
oбopyдoвaния

5 лет (1)
ст. 526 TП

(l)
Пoсле
cПИcaНИЯ
МaтеpиaЛЬ-
t{ЬIx

ценнoстей

)6-з4 Пoлoжение o зaкyпке ToBapoB,
paбот, yсЛyг

Пoстoяннo
cт.2I7 TП

J6-з5 Плaн.гpaфик 3 гo,цa
ст.218 TП

)6-з6 .{oкyментьl Пo зaкyПкaм 3 гo.цa

cт.2|9,22з Тtl

)6-з1 ГoсyлapстBеIIньIе кo}ITpaкTЬI 5 лет ЭПК (1)
cт.224Tt7

(l)
Пoсле
исTечения
сpoкa
,цействия
кoнTpaкTa

)6-38 Пеpепискa Пo oсyщесTBЛениIо
зaкyпoк .цJUI нyж.ц opгaнизaции

3 гo.цa

cт,229 TfI

)6-з9 Жypнaл pегисTpaции зaяBoк I{a

vчaсTие B зaкYПкax
3 гoДa

cт.227 TП
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i6-40 Пеpепискa IIo BoIIpoсaМ oкЕtзallия
ПлaTнЬIx YcЛyг

5 лет ЭПК
cт. 290 TП

I 2 J 4 5

)6-41 .{oкyментьr o пocTaBке
МaTеpиaлoв (сьIpья),
oбоpyдoвaния уI лpyгoй
пpoДyкции

3 гo.цa

ст.511 TП

)6-42 Пpиемo-одaтoЧнЬIr aкTЬI'
сoстaBЛеннЫе Пpи сМене

,цoлхtнoсTIIЬIx' oTBrTстBеннЬIx'
MaTrpиaЛЬнo- oTBеTсTBeIIнЬIX ЛиЦ

15 лет
ст. 44 TП

J6-4з

07. БиблиoTrчнo. инфopмaциoнньrй цеIITp

)7 -0r Пoлo>кeние о библиoтеке Пoстoяннo
ст. 33 a TП

)7-02 Инвентapнajl книГa, aлфaзитньrй
КaтaЛoг

.[o минoвaния
нa,цoбнoсти
cт.7З9 ПMII

)7-0З ,,{oкyментьI yЧeTa MaTеpиaлoB
спpaBoчI{o-инфopмaциoннoгo

фoндa, библиoтеки

Io
ЛикBи'цaции
библиoтеки
ст. 36б TП

)7-04 Aктьr cflvIcaшИЯ кI{иг И

Пeриo.цическиx из,цaний
не менее 10

лrT
cт.745 ПМП

),7-О5 .{oкyментьI o пo.цгoToBке и
IIpoBе.цении BЬIcTaBoк' яpМapoк,
пpезентaций

5 лет ЭПК
ст. 368 TП

)7-06
08. Apхив

i8-01 Пoлoжение oб apхиBе, oб
экспrpTIIoй кoмиссии

Пoотoяннo
cт. ЗЗ a

TП

)8-02 Учетньrе .цoкyМеIITЬI apxиBa Пoстoяннo (1)
ст. 171 TП

(1) B
гoсy.цapсTBен-
нЬIе'
N{y}rиципaЛЬ.
ньIe
aDxивЬI
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ПеpеДЕlIoTсЯ

Пpи
ЛI1КBИДaЦИИ

opгaниЗaЦии
I
I 2 J 4 5

l8-03 oписи.цел ПoстoЯннoГo
xpaI{ения

Пoстoяннo (1)
cт. I72 a

TП

(1)
Heyтвеpхсде
HнЬIe - .цo

l\,IиI{oBaI{ия

нaдoбнoсти
08-04 ОпиcутдеЛ пo личнoМY сoстaBv 50/75 лeт

cт. |72 6
TП

(l)
Hесoглaсoвa
HI{ЬIе . ,цo

МиI{oвal{ия
нa,цoбнoсти

l8-05 oписи ДеЛ BpеМrннoГo (свьttпе
10 лет) xpallения

3 гoдa (1)
cт, |72 в

TП

(l)
Пoслe
yничToже-
ния.цеЛ

08-06 ,{oкyмeнтьt yЧетa BьI.цaчи ДoЛ,

"цoкyМrIIToB Bo BpеМеннor
пoльзoвaниё

3 гoдa (1)
ст. 175 TП

(1)
Пoсле
BoзBpaщения
ДoкyМеI{ToB.

.{ля aктoв
BЬIДaчи.цrЛ
вo
BpеМеннor
пoЛЬзoBallие
дpyГиIvI
opгaнизaциЯ
м.5лет

08-07 .{oкyментьt BьIеMки ,цeЛ

ДoкyМrI{ToB
3 гoдa (1)
ст. 176 ТП

(1)
Пoсле
BoзBpaщения

ДoкyМе[rToB.
Пpи
неBoзвpaще-
HИИ
tlpoToкoЛЬI,
aкTЬI

BкJIюЧaЮTся B

дeлo фoндa -
ПoсToЯIlнo

l8-0 8 Кoпии apxиB}IЬIх cпpaBoк'
BЬIДaI{ные IIo зaпрoсaМ |pa}к.цal{,
ДoкyМенTЬI к ниМ (зaявлeния,
ЗaпpoсЬI' сПpaBки' пеpепискa)

5 лет ЭПК
ст. 178 TП

)8-09 Жypнaльl, бaзьI .цaIIнЬIх yчrTa
BЬI.цaчи apхиBI{ЬIx сПpaBoк,
кoпий, BЬIIIисoк из ДoкyМентoB

5 лет
cт' |77 TП

t8-10 ,{oгoвoрьI (сoглaптения) с
apХиBI{ьIМи yЧpежДeЕуIЯ|frИ,
инЬIМи opгa}IизaцIIЯNIlI o
взaимoдейсTBии И
сoTpyДничесTBr B сфеoе

5 лет ЭПК (1)
ст. 179 TП

(1)
Пoсле
исTечrния
сpoкa
ДeЙcтвия
.цoгoBopa
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apхиBIIoГo Дrлa vl

'цеЛoпpoизBoДсTBa

I 2 J 4 5

)8-1 I

09. Meдициltскoe oтДrЛrниe

)9-01 Пoлoжение oб opгaн ИЗaЦИИ

.цеяTелЬнoсTи Ме.цицинскoГo
кaбинетa

Пoстoяннo
ст. 33 a

TП

)9-02 МеДицинские кapTЬI

oбy.raroщиxоя
5 лет

cт. 441' I]MII

)9-03 ,{oкyментьI o MrДицинскиx
oсМoTpax

з гoдa (1)

ст. 635 TП
(1)
Зaключи-
TeЛЬHЬIe

aкTЬI

Мr.цицин.
ских
oсI\4oTpoв
paбoтникoв,
BЬIпoЛняЮ.

щиx
paбoтьt с
Bpе.цI{ьIМи,

oПaснЬIМи
yслoBияМи
,ГpУДa. 50l,75

)9-04 ,{oгoвop o финaнсoBoM
oб eспечен ии oб язaт eЛЬнoгo
МеДицинскoгo сTpaх oBaНИЯ

5 лет (1)
cт.627 TП

(1)
Пoсле
исTrчения
сpoкa
,цействия
ДoГoBopa

)9-05 .{oкyментьt o Mе.цицинскoМ
oбслrvживaнии

5 лет
cт.З69 ПМП

10. floкyменTaция Пo opгaнизaции питaния

10-01 Пoлoжение oб opГalrизaции
fIИ.I a:нИЯ oбyuaroщиxся шIкoльI

Пoстoяннo
ст. 33 a

TП

10-02 Пoлoжение o бpaкеpaжнoй

' кoMиссии ПIкoлЬI
Пoстoяннo

ст. 33 a
TП
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10-03 ,{oкyментьt (оеpтификaTЬI' aкTЬI,

pеклaМaции, зaкЛIoЧения,
спpaвки) o кaЧrсTBr сЬIpЬя

5 лет
ст.513 TП

I 2 a
J 4 5

10-04 Haкoпительнaя Bе.цoМoсTЬ Пo
paсхo.щy пpoДyкToB IIИ"I aНИЯ

5 лет
ст. 510 TП

10-05 Aктьr Пo бpaкеpaжy,
бpaкoвoнньIе изBgщениЯ'
дефектньrе Bе.цoМoсTи И

пеpепискa o вьrбpaкoBке
пpoДyкции

3 гoдa
cт.787 ПМП

10-06 Жypнa,r ПoсTaBки пищевoй
Пpo.цyкции

1 го.ц

cт.967 ПМП

10-07 КoмплектoBoчIIЬIе Bе.цoМoсTи 1 гo,ц

ст. 512 ТП

10-08 .{oкyментьr фaспopяlкeг^уlЯ,
тpебoвaния, нaкЛa.цнЬIе) oб
oTПycке ToBapoB сo cкЛa,цoB И

oTгpyЗке Пpo.цyкции

5 лет
ст.518 TП

10-09 Жypнaл бpaкеpa:кa
cкopoПopTящихся ПищеBЬIx
пpoДyкToв' ПoсTyпaloщих нa
пищеблoк

1 гoд
cт.96'7 ПМП

10-10 Жypнaл yчеTa теMпеpaTyplloГo
pежиМa B xoЛo.циЛь}IoМ
oбopyдoвaнии (нa пищеблoке)

1 гoд
cт.967 ПMП

10-1 1 Жypнaл бpaкеpaжa гoтовoй
кyлинapнoй пpoлyкшии

1 гoд
cт.96] IIMП

|О-].2 Теxнoлoгичrские кapTЬI 5 лет
cт.767IIMП

11. БезoпaснoсTь

11-01 Пaспopт безoпaснoсTи IIIкoЛьI 5 лет (1)
ст. 594 TП

(l)
Пoсле
aкTyaЛиЗaции
пaспoDTa

|1-О2 floкyмeнтьt o пoBЬIшrЕии
aI{TиTrppopисти.rескoй
зaщищеннoсTи opГaнИЗaЦИИ

5 лет ЭПК
ст. 597 TП

1 1-03 Жypнaльr иIIсTDYкTDI{a Пo 3 годa
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alrTиTeppopисTичеокoи
зaщищеннoсTи L| гpa)к,цaнскoй

oбoooне

ст. 598 TП

I 2 З 4 5

1 1-04 Плaньr-сxемьr эBaкyaции из
зДaнll4Я IIpи .rpезвьrнaйньrх

ситYaциях

,{o зaменьI
нoвЬIМи

ст. 606 TП

11-05 ,{oкyментьl oб oбеспечении
пpoтивoпo)кapнoгo,
внyтpиoбъекToвoгo'
пpoпyскHoгo
pежиMoB

5 лет ЭПК
ст.611 TП

11-06 ЖypнaльI yчeтa и}IсTpyкTaх{ей пo
пoжapнoй безoпaснoсти

3 гo.цa

ст.613 TП

12. Oxpaнa TpyДa

t2-01 oтчет пo спеЦиaльнoй oценке
yслoвий Tpy.цa и .цoкyMеI{тЬI к
IIеMУ

45 лет
cт.407 a

TП

(1)
Пpи вpедньIx
и oIIaсHЬIx
yсЛoBиях
тpудa- 50175
ЛеT

12-02 Пoлoжение o слyжбе oxpaньI
Tpy,цa

Постoяннo
от. 33 a

TП

|2-0з Инстpyкuии Пo oxp.lне Tpy.цa Пoстояннo
ст.8a

TTI

r2-04 Плaн paбoтьI сrryжбьl oxpaIIЬI

Tpy.цa

5 лет ЭПК
ст. 200 TП

12-05 Coглaпrение Пo oхpallе Tpy.цa и

.цoкyМеIITЬI к неМy

5 лет ЭПК (1)
ст. 11 TП

(1)
Пoсле
истечения
сpoкa
.цеЙотвия
сoгЛaшIеt{ия

12-[6 Гo.цoвьrе сTaTисTичrские
сBrДения oбpaзoвaтельнoй
opгaнизaц|4|I o тpaвMaTизМе нa
пpoизBo.цстBе 

'т
пpoфессиoнaЛЬнЬIx
зaбoлевaнияx (ф. 7- тpaвмaтизм)

Пoстoяннo
ст. 335 a

TП

12-0'l floкyментьt (aктьr, ПpoToкoЛЬI,

зaклroчения) o несчaоTI{ЬIх

сJryчajlх

45 лет (1)
cт.425 a

TП

(1)
CвязaнньIе с
кpyпHЬIМ
MaTеDиЕшЬ}IЬIМ
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yщepбoМ и
чеЛoBrЧeски-
Ми я(еpTBaМи -
IIoсToяHIlo

Жyрнaл (книгa) pегистpaции
несчaсTIIЬIх сJIyчaеB

45 лет
cт. 424 T['I

Жypнaл (книгa) pегисTpaции
Bвo.цнoгo иIIсTpyкTa:l(a пo
oxpaнr TPyдa нa paбouеМ МrсTе
(пepви.rнoгo, ПoBтopнoГo'
BнепЛaltoвoгo, целевoгo)

45 лет
cт' 42З a

TП

Жypнaл (книгa) yчеTa
пpoфилaктичrских paбoт пo
oxpaнr Tpy,цa, ПpoBеpки знaний
пo oxpaне тPyдa

5 лет
cт.42З 6

ТП

,{oкyментьI (спpaвки,
пpе.цЛoжения' oбoснoвaния,
Пеpепискa) o сoсToянии и МеpaХ
IIo yJIyчшениIo oхpaIIЬI TpyДa

5 лет
ст. 409 TП

13. Пpoфсorозньrй кoMитет

Пpoтoкoльr oбщих пpoфсoroзньtх Пoстoянно
ст. 18 ж

ТП

Гo.цoвoй плaн paбoтьr
пpoфсoюзнoгo кoМиTеTa

,{oкyментьt (пpoтoкoлщ
требoвaния, спpaBки, сBеДения,
peкoМенДaции, ЗaЯBIIeHИЯ,
ДoклaДIIЬIе Зar:ИcКII' paсuетьl) o
paзprшrнии Tpy.цoBЬIх сПopoB, B
ToМ ЧисЛе кoллeкTиBIlЬIх, c

1 гoд (1)
ст. 390 ТП

(1)
Пoсле
тIpИI|ЯTИЯ
pешения

Пpи сoстaвЛении нoменкЛaTypЬI ДеЛ иcпoЛЬзoBa[IЬI:
- ПеpеченЬ TиПOBЬIх apxиB}IЬж ДoкyМеЕIToв, oбpaзyroщиxся B пpoцессе ДеяTеЛЬнoсTигocy.цapcTBrнных opгaI{oB, opгaIIoB МеcTIIoгo сaМoyпpaBЛеI{ия и opгaнизaций с yкaзaниемсpoкoB xpaнения' yTBеp}кДенньrй пpикaзoм PoсapxиBa oT 20,12,i019 J\Ъ 2з6 1.'o '"n.'yнoМrнкJlaTypьt - TП);
- ПrprчrнЬ ДoкyN{rнToB сo сpoкaМи xpaнения MинисTеpсTBa IIpoсBещения CCCP,opГaIIoB, yчpеж.цrний, opгaнизaций и ПpеДПpи ятtтй cиcтеМЬI пpoсBещения' yтвеpжденньlй

прикaзoМ Минпpoсa CСCP oт 30. |2,|980 лъ fzо (пo тексry 
"o*.nn,u,y_|",.- пмпl.

C^о, ,, tLеf,i с|J4ю r- Фz aу 
^ Jlу1 *", Ч1.s" a*tzz *S

a'f х ь.Ь p.е-т_е}o h.c /,La l| с |<_ф-1.-z) Ь Ь,.Ъ lto- n

l,/. о3. а оЭ1 l
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oтветcтвенньrй зa ДелorrpoизBoДcTBo

Bятскoгo мнoгoпpoфиЛЬI{oгo лицeя-.lrr-P/-2p2''

CoГЛACoBAHo

Пpoтoкoл ЭК Bятскoгo

мнoгoпpoфиЛЬнoгo JIицея

Г.A. ГyшeBapoBa

Г.A. ГyшrBapoBa

Г.A. ГyшевapoBa

r-t*

ц

ИтoгoвaязaПиcЬoкaтrгopияxикoЛичrcTBrдeл,зaведённЬIxъ2024гoДy:

oтветственньrй зa ДеЛoпpoизBoДоTBo

",,Ш::}}*33!jу"oo'oлицeя

ИтoToвьrе сBеДения пеprДaнЬI B apхиB.

oтветственньrй зa ДrЛoflpoизBoДcтBo

",Ш?:#}"З3}д"o'oЛицrя 'rф

ffi., . o'меткoй ЭПК
B т.ч. пrpexo.цЯЩихПo оpoкaм хpaIIения

Bpемeннoгo (сBЬIшe

10 лeт)

Bpеме*'''o'o (дo 10

ЛеT
вклrouительнo)
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