
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
Красноармейская средняя общеобразовательная школа 

(МБОУ Красноармейская СОШ)

ПРИКАЗ

29.12.2023 п. Красноармейский № 558

Об утверждении номенклатуры дел муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения Красноармейской средней общеобразовательной 
школы

В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 4, частью 5 статьи 14 Федерального 
закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», 
подпунктом 2 пункта 6 Положения о Федеральном архивном агентстве, утвержденного 
Указом Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. № 293, приказом 
Росархива от 31 июля 2023 г. № 77 «Об утверждении правил организации хранения, 
комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах 
местного самоуправления и организациях

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Признать утратившим силу приказ МБОУ Красноармейской СОШ от 
11.01.2015г. № 11 «Об утверждении номенклатуры дел муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения Красноармейской средней общеобразовательной 
школы»

2. Утвердить и ввести в действие с 01.01.2024 г. номенклатуру дел в 
муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении Красноармейской 
средней общеобразовательной школе» (Приложение № 1).

3. Работникам МБОУ Красноармейской СОШ при оформлении дел
использовать сроки хранения, индексы и заголовки дел, установленные утвержденной 
настоящим приказом номенклатурой дел.

4. Делопроизводителю Челик В.Е.:
4.1 .ознакомить работников, занимающихся документооборотом в школе с

утвержденным локальным актом под 
5.Контроль исполнения насто г '
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Яковенко Сергей Григорьевич Зам. директора по АХР С

Гончарова Ольга Юрьевна Главный бухгалтер

Локтионова Екатерина Николаевна Педагог -  библиотекарь

Павлик Наталья Ивановна Старший вожатый

Раевская Виктория Викторовна Учитель

Бердник Светлана Васильевна Учитель Ч '
Брянцева Ольга Ивановна Учитель

Борисенко Евгения Сергеевна Учитель

Бушнева Ольга Федоровна Учитель

Колесникова Людмила Николаевна Учитель ЙтГ
Корченкова Наталья Викторовна Учитель

Кулешова Наталья Михайловна Учитель
, < * Г .

Кравченко Анастасия Николаевна Учитель Щ;
Любименко Юлия Сергеевна Учитель /[  ^  V

Марышева Елена Васильевна Учитель
__

Маяк Ирина Владимировна Учитель

Петренко Татьяна Евгеньевна Учитель
___ J--------

Петросян Александр Сергеевич Учитель

Петросян Наталья Николаевна Учитель

Попов Валерий Фёдорович Учитель

Пустоварова Оксана Викторовна Учитель

Пруглова Анна Михайловна Учитель

Пушкарева Светлана Ивановна Учитель of'
Савина Дарья Михайловна Учитель

Серова Светлана Алексеевна Учитель a#
Сычева Ирина Васильевна Учитель

Утоплова Марина Александровна Учитель



Федорова Лариса Александровна Учитель
&

Филатова Лидия Ивановна Учитель

Шамрай Инна Васильевна Учитель
7

Яценко Ольга Васильевна Учитель

Челик Вера Евгеньевна Делопроизводитель

Бакаева Инна Евгеньевна Бухгалтер
л

Иванова Мария Андреевна Лаборант



Приложение № 1 к приказу от 29.12.2023 года № 558

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Красноармейской
средней общеобразовательной школы

Индекс
дела

Заголовок дела (тома, части)
О тветственны й за 

ведение

С рок хранения  
дела (тома, части) 

и №  статей по 
П еречню  11

М есто
хранения

1 2 3 4 5

01. Руководство (канцелярия)

01-01

Н орм ати вн ы е п равовы е акты  
орган ов , о су щ ествл яю щ и х  
у п р авл ен и е в сф ере об разован и я , 
регл ам ен ти р у ю щ и е 
об р азо вател ьн ы е отн ош ен и я. 
К опии

Д и ректор

Д о м и н овани я 

н адобн ости  

п. «б» ст. 3, п. «б» 
с т .4 Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-02 У став  ш колы Д и ректор
П остоян но  ст. 28 
ТП  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-03
С ви д етел ьство  о п о стан овке на 
учет в налоговом  орган е (И Н Н )

Д и ректор

Д о м и н овани я 

н адобн ости , ст. 24 

Т П  2019
К аб и н ет

д и р екто р а

01-04
С ви д етел ьство  о внесен и и  записи  

в Е Г РЮ Л
Д и ректор

П остоян н о  ст. 24 

Т П  2019

К абин ет

д и р екто р а

01-05

Д окум ен ты  н а право 
о п ерати вн ого  уп равлен и я 

им ущ еством , н а право 

п о льзован и я зем ельн ы м  

участком

Д и ректор

. г

Д о ликвидац и и  

орган и зац ии  ст. 93 

ТП  2019

К абин ет

д и р екто р а

01-06 Т ехн и чески й  п асп орт
Зам. д и р екто р а  пр 

А Х Р

П остоян но  ст. 24 
ТП  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-07

Л и ц ен зи я  н а  осущ ествлен и е 

о б р азовательн ой  д еятельн ости , 

м еди ц и н ской  деятел ьн о сти  и 

п ри лож ен и я к ним

Д и р екто р
5 лет  ст. 55 

Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а



01-08 С ви д етел ьство  о 

госуд арствен н ой  аккреди тац ии

Д иректор Д о ликвидац и и  

о р ган и зац и и ,ст . 61 

ТП  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-09

С ан и тар н о -эп и дем и о ло ги ч еско е  

заклю чен и е н а  о бразовательн ую  

д еятел ьн о сть , сани тарн о  

эп и д ем и о л о ги ч еско е  заклю чен и е 

н а  м еди ц и н ску ю  д еятел ьн о сть

Д и р екто р

5 лет, ЭП К  

ст. 429  Т П  

2019

К абин ет

д и р екто р а

01-10
М у н и ц и п альн о е  задан и е Д и р екто р

П остоян но  п. «б» 

ст. 198 Т П  2019

К абин ет

д и р екто р а

01-11

Г одовой  о тч ет  о вы полнении  

годового  м у н и ц и п альн ого  
задан и я

Д и р екто р

П остоян но  

п. «а» ст. 211 Т П  
2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-12
П ро то ко лы  коллеги альн ы х  

орган ов
Д и ректор

П остоян но  

п. «в» ст. 18 ТП 

2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-13
П ротоколы  со вещ ан и й  при 

дир екто р е
Д и р екто р

П остоян но  
п. «е» ст. 18 ТГ1 

2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-14
П ри казы  по осн овной  

д еятел ьн о сти
Д ел о п р о и зво д и тель

П остоян но  

п. «а» ст. 19 Т П  

2019

К ан ц еляри я

01-15
Ж урн ал  реги страц и и  п риказов  по 
осн овной  деятел ьн о сти

Д ел о п р о и зво д и тель
П остоян н о  п. «а» 

ст. 182 ТП  2019
К ан ц еляри я

01-16
Ж урн ал  проверок  надзорны х  

орган ов
Д и ректор

10 лет  ст. 141 

Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-17 Н о м ен кл ату р а  дел Д ел о п р о и зво д и тель
П остоян н о  ст. 157 

Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-18 Л о кальн ы е акты Д и р екто р
П остоян н о  ст. 157 

Т П  2019
К аб и н ет

д и р екто р а

01-19

Ж урн ал  реги страц и и  обращ ени й  
граж дан , о п роисш естви ях Д ел о п р о и зво д и тель

5 лет
п. «е» ст. 182 Т П  

2019

К ан ц еляри я

01-20

Ж у р н ал  р еги стр ац и и  входящ ей  и 
исходящ ей  до ку м ен тац и и  

(н аряды )

Д ел о п р о и зво д и тель

5 лет

п. «г» ст. 182 Т П  

2019

К ан ц еляри я

01-21
П убличн ы й  д о кл ад  о работе 

ш колы
Д и ректор

П остоян н о  

ст. 209 ТП  

2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-22 О тчет о сам ооб след ован и и Д и р екто р

П остоян но  

ст. 209 ТГ1 

2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-23 Д о говоры  о сотр у д н и ч естве Д и ректор
П о сто ян н о  ст. 157 

Т П  2019
К аб и н ет

д и р екто р а



01-24

П асп о р т  (акт) го то вн о сти  О О  к 

новом у  у ч еб н о м у  году , к 

ото п и тел ьн о м у  сезону

Д и ректор
П остоян но  ст. 157 

Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-25 Э н ергети ч ески й  п асп орт Д и ректор
П о сто ян н о  ст. 157 
Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

01-26 А кты  проверок Д иректор 3 го д а
К аб и н ет

д и р екто р а

02. О бразовательная деятельность

02-01

О б р азо вательн ы е п рограм м ы  

ш колы  по  уровням  о бщ его  
о б разован и я

Зам. д и р екто р а  по 
У В Р

Д о зам ен ы

н овы м и

ст. 271 П М П

У чебн ая

часть

02-02 У чеб н ы й  п лан  О О
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
П остоян но

У чебн ая

часть

02-03
С тати сти чески е  свед ен и я о 

ш коле  ( 0 0 - 1 ,  0 0 - 2  и др .)

Зам . д и р екто р а  по 

У В Р , ВР
П остоян но

У чеб н ая

часть

02-04
М атер и алы  по кон тролю  за  
качеством  о б р азо ван и я  (Ф О С )

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

3 года
У чеб н ая

часть

02-05 Г одовой  план  р аб оты  ш колы
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р , ВР
постоян н о

У чеб н ая

часть

02-06 Р асп и сан и е уч еб н ы х  зан яти й
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
1 ГОД

У чебн ая

часть

02-07

В ы грузка  из электрон н ого  
ж у р н ал а  по  четвертям , учебны м  

годам

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р 5 лет

У чебн ая

часть

02-08 С пи ски  о б у чаю щ и х ся  по классам

Зам . д и р екто р а  по 

У В Р ,
д ел о п р о и зво д и тель

10 лет

У чеб н ая

часть ,
кан ц ел яр и я

02-09

М атери алы  по ан али зу  и 
кон тр о л ю  о б р азовательн ой  

д еятел ьн о сти  -  В С О К О , В Ш К  

(справки , ан али зы )

Зам . д и р екто р а  по 

У В Р , В Р

П остоян но , 

ст. 316 П М П

У чеб н ая

часть

02-10

Р езультаты  у сп еваем о сти  по 

четвертям , п о лугод и ям , итогам  

го д а

Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
5 лет

У чебн ая

часть

02-11

Д о ку м ен ты  по ор ган и зац и и  и 
п р о веден и ю  и сслед ован и й  

качества  о б р азо ван и я  (В П Р, 

ф ун кц и о н ал ьн ая  гр ам о тн о сть  и

др.)

Зам. д и р екто р а  по 

У В Р
3 год а

У чеб н ая

часть

02-12
М атери алы  д ля  п р оведени я 
ш ко льн о го  этап а  В О Ш

Зам. д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет
У чебн ая
часть

02-13

Г о су д ар ствен н ая  и тоговая  

аттестац и я  (О Г Э , Е Г Э ): план  

п о дго то вки , б аза  д ан н ы х , 

заявл ен и я , н о р м ати вн ы е

Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
5 л ет  ст. 337 П М П

У чебн ая

часть



д о ку м ен ты , п р о бн ы е ГИ А , 

р езу л ьтаты  и др.

02-14
П ро то ко лы  засед ан и й  

п ед агоги ческого  со в ета  и 
д о ку м ен ты  к ним

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

П остоян но  

п. «д» ст. 18 Т П  
2019

У чеб н ая

часть

02-15
К н и га  уч ета  п р отоколов  

п едаго ги ческо го  со вета
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
10 л ет  ст. 

335 П М П

У чебн ая

часть

02-16
К н и га  у ч ета  вы дачи  м едалей  
о б у чаю щ и м ся  ш колы

Д и р екто р
50 л ет  ст. 

319 П М П

К аб и н ет

д и р екто р а

02-17

К н и га  у ч ета  б лан ко в  и вы дачи  

аттестатов  (реги страц и и  

вы д ан н ы х  до ку м ен то в  об 
обр азо ван и и )

Д и р екто р
50 л ет  ст. 

322 П М П

К абин ет

д и р екто р а

02-18
К н и га  у ч ета  вы дачи  п охвальн ы х  

л и сто в  и п о х вал ьн ы х  грам от
Д и р екто р

50 л ет  ст. 

320 П М П

К аб и н ет

д и р екто р а

02-19 Т аб ель  у ч ета  раб оч его  врем ени Д ел о п р о и зво д и тель
5 л ет  ст. 402 

Т П  2019
Б у х гал тер ш

02-20
Ж урн ал  у ч ета  п р о п у щ ен н ы х  и 

зам ещ ен н ы х  уроков
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
5 л ет  ст. 337 П М П

У чебн ая

часть

02-21
А лф ави тн ая  кн и га  записи  

обу чаю щ и х ся
Д ел о п р о и зво д и тель

50 л ет  ст. 

329 П М П
К ан ц ел яр и я

02-22 Л и чн ы е д ел а  об у чаю щ и х ся Д ел о п р о и зво д и тель
3 го д а  ст. 
330 П М П

К ан ц ел яр и я

03. М етодическая деятельность

03-01
Н ац и о н ал ьн ы й  п роект 

« О б разован и е»
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
5 лет

У чеб н ая

часть

03-02 П р о гр ам м а разви ти я
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
П о сто ян н о  ст. 193 
Т П  2019

У чеб н ая

часть

03-03
Р аб очи е п р о гр ам м ы  по 

п редм етам , курсам

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р ,

р у ко во д и тел и  М О ,

учи теля

п ред м етн и ки

1 год  ст. 291
У чеб н ая

часть

03-04
Г одовой  п лан

н ау ч н о м ето д и ч еск о й  р аб оты
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
5 лет , Э П К  ст. 200 

Т П  2019

У чебн ая

часть

03-05 Г раф и ки  п р о веден и я  аттестац и и
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
1 год  ст. 490 

Т П  2019

У чебн ая

часть

03-06

Д о ку м ен ты  по  аттестац и и , 
о п р ед ел ен и ю  п р о ф есси о н ал ьн ы х  
и л и ч н о стн ы х  качеств  

р аботн иков. П ротоколы  

засед ан и й , п остан овлен и я 
аттестац и о н н ы х  ком исси й

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

10 лет  Э П К  

ст. 485 ТП  
2019

У чебн ая

часть

03-07
П лан  п о вы ш ен и я  квали ф и кац и и  

п ед аго ги чески х  р аб отн и ков
Зам . д и р екто р а  по 

У В Р
5 лет  ст. 482 

Т П  2019

У чеб н ая

часть
03-08 Д о ку м ен ты  о п ер еп о д го то вк е  и Зам . д и р екто р а  по 5 л ет  Э П К У чеб н ая



п о вы ш ен и и  к вал и ф и кац и и  и 

п ер еп о д го то вк е  р аб о тн и ко в

У В Р ст. 491 Т П  

2019

часть

03-09

П р о то к о лы  засед ан и й  

м ето ди ч еско го  со в ета  и 

д о ку м ен ты  (сп равки , д оклад ы , 

и н ф о р м ац и и ) к ним

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

П остоян но , 
п. «д» ст. 18 Т П  

2019

У чебн ая

часть

03-10

М атериалы , отр аж аю щ и е р аботу  

м ето ди ч ески х  объеди нени й  

(П лан ы  раб оты , п ротоколы , 

ан али з работы )

Рук. М О 5 лет
У чеб н ая

часть

03-11

А н али з р езультатов  

м етоди ч еской  работы  
о б р азо вател ьн о й  орган и зац ии

Рук. М О

5 лет, Э П К  

ст. 46  Т П  
2019

У чеб н ая
часть

03-12
И н д и ви ду альн ы е отчёты  

п ед агогов
У чи теля 5 лет

У чебн ая

часть

03-13

Д о ку м ен ты  о п р ед ставл ен и и  к 

н агр аж ден и ю  р аб отн и ков  
(п р ед ставл ен и я , ход атай ства , 

хар актер и сти ки , вы п и ски  из 

реш ен ий  и др .)

Зам . д и р екто р а  по 

У В Р

5 л ет  ст. 500 

Т П  2019

У чеб н ая

часть

04. Воспитательная деятельность

04-01 П р о гр ам м а во сп и тан и я  ш колы
Зам . д и р екто р а  по 

ВР

Д о зам ен ы  новой  

ст. 271
В осп и татель  

ная часть

04-02
А н али з во сп и тател ьн о й  работы  

по п олугоди ям , за  год, отчеты

Зам . д и р екто р а  по 

ВР
5 лет

В осп и татель  

н ая часть

04-03
П лан  во сп и тател ьн о й  работы  

ш колы  н а  год

Зам . д и р екто р а  по 
ВР

5 лет
В осп и татель  

н ая часть

04-04
Д о п о л н и тел ьн ы е 

о б р азо вател ьн ы е п рограм м ы

Зам. д и р екто р а  по

ВР, пдо

Д о зам ены  

н овы м и  ст. 271 

П М П

В осп и татель  

ная часть

04-05

Р асп и сан и е зан яти й  вн еурочн ой  

д еятел ьн о сти  и д етски х  

об ъед и н ен и й

Зам. д и р екто р а  по 

ВР
1 год

В осп и татель  

ная часть

04-06
Ж урн ал  у ч ета  зан яти й  п ед агогов  

д о п о л н и тел ьн о го  о б разован и я
пдо 5 лет

В осп и татель  

ная часть

04-07
П лан  во сп и тател ьн о й  р аб оты  в 

классе

К лассны е

руководители
3 го д а

В осп и татель  

н ая часть

04-08
О тчет, ан али з во сп и тательн ой  

р аб оты  в классе

К лассн ы е , 

руководители
3 год а

В осп итатель  

ная часть

04-09

М атери алы  по  д и агн о сти к е  и 

кон тролю  за  орган и зац ией  
во сп и тател ьн о й  р аб о ты  (отчеты , 

сп равки )

Зам. д и р екто р а  по 

ВР,
п ед аго г п си холог, 

соц . п едагог

5 лет
В осп и татель  

ная часть

04-10
М атериалы  по п роф и лакти ке  

п равон аруш ен и й . П ер еп и ска  с

Зам . д и р екто р а  по 

ВР,

5 лет , Э П К  

ст. 70 ТП

В осп и татель  

ная часть



о рган ам и  си стем ы  п р о ф и л акти ки  

и б езн ад зорн ости  
н есо вер ш ен н о л етн и х

п ед аго г  п си холог, 

соц и альн ы й  
п едагог

2019

04-11 С о ц и ал ьн ы й  п асп о р т  ш колы
С оц и альн ы й

п ед агог
5 лет

В осп и татель  

ная часть

04-12
Д о ку м ен ты  об о р ган и зац и и  и 

раб о те  п р и ш ко л ьн ы х  лагерей
Зам . д и р екто р а  по 

ВР

10 л ет  ст. 

478 П М П

В осп и тател ь  

ная часть

04-13

Д о ку м ен ты  о п роведен и и  

см отров, кон курсов  

ху д о ж ествен н о го , тех н и ческо го  и 
д р у ги х  ви д о в  тво р ч ества  

ш ко льн и к о в  (п олож ен и я, 
сц ен ари и  и др .)

Зам . д и р екто р а  по 
В Р,

С тарш и й  вож аты й

Д о
м и н ован и я 

н адобн ости  
ст. 383 П М П

В осп и татель  

ная часть

04-14

Р езу л ьтаты  ш ко лы  и у ч ащ и х ся  в 

кон курсах , см отрах , 

со р евн о ван и ях

Зам . д и р екто р а  по 

В Р
5 лет

В о сп и тател ь  

н ая часть

04-15
П р о то к о лы  ро д и тел ьски х  

со б р ан и й  и д о ку м ен ты  к ним  

(сп равки , до кл ад ы , и н ф орм ац и и )

Зам . д и р ек то р а  по 

ВР
5 лет  ст. 
324 П М П

В осп и татель  

ная часть

04-16 П ротоколы , п лан ы  засед ан и й  
п ро ф и л акти ки

Зам . д и р екто р а  по 
ВР

С оц и альн ы й
п ед агог

П остоян но , 
ст. 324 П М П

В осп и татель  
ная часть

04-17 Д о ку м ен тац и я  ш ко льн о й  служ бы  
м еди ац и и

П едаго г п си х о л о г 5 лет
К аб и н ет
п ед аго га
п си х о л о га

05. К адровое обеспечение

05-01 К о л лекти вн ы й  д оговор
П редсед ател ь

п р о ф ко м а
П о сто ян н о  ст. 
386 Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

05-02
Д о ку м ен ты  о п р о вер ках  
вы п о л н ен и я  услови й  

ко л л ек ти вн о го  д о го во р а

П редсед ател ь

п р о ф ко м а
3 го д а  ст. 389 

Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

05-03
П р ави л а  вн у тр ен н его  тр у д о во го  

р асп о р яд к а Д и р екто р
П остоян но  

ст. 394 Т П  

2019

К аб и н ет

д и р екто р а

05-04
Ш татн о е  р асп и сан и е и 
и зм ен ен и я  к  н ем у

Д и р екто р П остоян но  
ст.40  Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

05-05

Ш татн ы е р асстан овки  

(ш татн о сп и со чн ы й  состав  

р аб о тн и ко в)
Д и р екто р

50/75 л ет  ст. 

42 Т П  2019
К аб и н ет

д и р екто р а

05-06
Т ар и ф и кац и о н н ы е сп и ски  
(вед о м о сти ) р аб о тн и к о в

Б ухгалтер
50/75 л ет  ст. 
400  Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

05-07
Д о лж н о стн ы е и н стр у кц и и  
р аб о тн и ко в

Д и р екто р
50/75 л ет  ст. 

443 Т П  2019

К аб и н ет

д и р екто р а

05-08
П р и казы  по  л и ч н о м у  составу  

(п ри ем , п ерем ещ ени е, 
совм ещ ен и е, перевод ,

Д и р екто р
50/75 л ет  Э П К  п. 

«а» ст. 434 ТП
К ан ц ел яр и я



увол ьн ен и е, аттестац и я, 

д о п о л н и тел ьн о е  
п р о ф есси о н ал ьн о е  образован ие , 
и зм ен ен и е ф ам или и , п оощ рен и я, 

н агр аж ден и я , о тп у ска  по  уходу  

за  р еб ен ко м , о тп у ска  без 

со х р ан ен и я  зар або тн о й  п латы )

2019

05-09

Д о ку м ен ты  к п р и казам  по 

л и ч н о м у  составу  (заявл ен и я  о 

п ри ем е н а  работу , п ер ем ещ ен и и , 

уво л ьн ен и и , отп уске , сп равки )

Д ел о п р о и зво д и тель

50/75 л ет  Э П К  п. 

«а» ст. 434 Т П  

2019

К ан ц еляри я

05-10

Ж у р н ал  реги стр ац и и  п риказов  

по  л и ч н о м у  составу) Д ел о п р о и зво д и тель

50/75 л ет  Э П К  п. 

«б» ст. 182 ТП  

2019

К ан ц ел яр и я

05-11

Ж у р н ал  у ч ета  л и ч н ы х  дел  
р аб о тн и к о в  л и ч н ы х  дел , л и ч н ы х  
карточек , тр у д о вы х  до го во р о в  

(слу ж еб н ы х  кон трактов)

Д ел о п р о и зво д и тель

50/75 л ет  Э П К  п. 

«б» ст. 463 ТП  

2019

К ан ц еляри я

05-12 Л и ч н ы е д ел а  раб о тн и ко в Д ел о п р о и зво д и тель
50/75 л ет  Э П К ЗЗ 

ст. 445 Т П  2019
К ан ц еляри я

05-13

Т р у д о вы е д о го во р ы , служ ебн ы е 

кон тракты , со гл аш ен и я  об  их  
и зм ен ен и и , расто р ж ен и и

Д ел о п р о и зво д и тель
50/75 л ет  Э П К *33 
ст. 435 Т П  2019

К ан ц еляри я

05-14
Л и чн ы е карточки  р аб отн и ков

( Ф -  Т -2)
Д ел о п р о и зво д и тель

50/75 л ет  Э П К ЗЗ 

ст. 444 Т П  2019
К ан ц еляри я

05-15
К н и га  уч ета  д ви ж ен и я  трудовы х  

кн и ж ек  и вкл ад ы ш ей  в них
Д ел о п р о и зво д и тель

50/75 летЗЗ 

п. «в» ст. 463 «в» 

Т П  2019

К ан ц еляри я

05-16 Г р аф и к  отп усков Д ел о п р о и зво д и тель
3 го д а  ст. 453 

Т П  2019
К ан целяри я

05-17

Д о ку м ен ты  по  веден ию  
вои н ского  у ч ета  и б ро н и р о ван и ю  
граж дан , п р еб ы ваю щ и х  в зап асе 
(п лан ы , отчеты )

Д ел о п р о и зво д и тель
5 л ет  ст. 457 
Т П  2019

К ан ц еляри я

05-18
О б р аб о тка  п ер со н ал ьн ы х  д ан ны х

Д ел о п р о и зво д и тель
3 го д а  ст. 
441 Т П  2019

К ан ц еляри я

06. Б ухгалтерский учет и отчетность

06-01
П о л о ж ен и е об оп лате  тр у д а  и 

п р ем и р о ван и и  раб о тн и ко в
Д и р екто р

П остоян н о  п. «а» 

ст. 29 4 Т П  2019
Б ухгалтери я

06-02
Г од овой  п лан  ф и н ан со во 
х о зяй ствен н о й  д еятел ьн о сти

Д и ректор ,
Г л авн ы й  бухгалтер

П о сто ян н о  п. «а» 
ст. 247  Т П  2019

Б ухгалтери я

06-03

О тч еты  о вы п о л н ен и и  п лан ов  
ф и н ан со во -х о зяй ствен н о й  
д еятел ьн о сти  орган и зац ии .

Г одовы е

Г л авн ы й  бухгалтер

П остоян н о  

п. «а» ст. 272 ТП  

2019

Б ухгалтери я

06-04 О тчеты  о в ы п о л н ен и и  план ов Г л авн ы й  бухгалтер 5 л ет  п. «б» Б ухгалтери я



ф и н ан со во -х о зяй ствен н о й  
д еятел ьн о сти  о рган и зац ии . 

К вартальн ы е

ст. 272 ТП 

2019

06-05
Г одовая  б у х гал тер ская  

отч етн о сть
Г лавн ы й  бухгалтер

П остоян н о  ст. 268 

Т П  2019
Б ухгалтерия

06-06 Г од овая  б ю дж етн ая  отчетн о сть Г л авн ы й  бухгалтер
5 л ет  п. «а» ст. 

269  Т П  2019
Б ухгалтери я

06-07
П р о м еж у то ч н ы е б у х гал тер ск и е  
отчеты

Г л авн ы й  б ухгалтер
5 л ет  п. «б» ст. 

269  Т П  2019
Б ухгалтери я

06-08
А у д и то р ски е  зак л ю ч ен и я  по 

б у х гал тер ско й  о тчетн ости
Г лавн ы й  бухгалтер

5 л ет  ст. 286 

Т П  2019
Б ухгалтери я

06-09
Г од овы е и квар тал ьн ы е р асчеты  
по страховы м  взносам

Г л авн ы й  бухгалтер
50/75 л ет  ст. 
308 Т П  2019

Б ухгалтери я

06-10 Л и ц евы е сч ета  р аб о тн и ко в Г л авн ы й  бухгалтер
50/75 л ет  Э П К З 

ст. 296  Т П  2019
Б ухгалтерия

06-11

Д о ку м ен ты  о п олучен и и  

зар або тн о й  п латы  (сводн ы е 

р асчетн ы е (расчетн о -п л атеж н ы е) 
ведом ости , р асчетн ы е листы , 

д о вер ен н о сти )

Г л авн ы й  бухгалтер
6 л ет  ст. 295 
Т П  2019

Б ухгалтери я

06-12

Д о ку м ен ты  (копи и  отчетов , 

заявлен и я, сп и ски  р аботн иков, 
сп равки , вы п и ски  из протоколов , 
закл ю ч ен и я , п ер еп и ска) о 

вы п л ате  п особ и й , оп лате  л и стко в  

н етр у д о сп о со б н о сти , 

м атер и ал ьн о й  п ом ощ и

Г л авн ы й  бухгалтер
5 л ет  ст. 298 

Т П  2019
Б ухгалтери я

06-13
С правки  о дох о дах  и сум м ах  

н ал о га  ф и зи чески х  лиц
Г л авн ы й  бухгалтер

5 л ет  ст. 312 

Т П  2019
Б ухгалтерия

06-14
И сп о л н и тел ьн ы е л и сты  по 

у д ер ж ан и ю  из зар або тн о й  п латы
Г лавн ы й  бухгалтер

5 л ет  ст. 299 

Т П  2019
Б ухгалтери я

06-15 Л и стки  н етр у д о сп о со б н о сти Г л авн ы й  бухгалтер
5 л ет  ст. 618 

Т П  2019
Б ухгалтери я

06-16
Ж у р н ал  реги стр ац и и  ли стков  

н етр у д о сп о со б н о сти
Г л авн ы й  бухгалтер

5 л ет  ст. 619 

Т П  2019
Б ухгалтерия

06-17 Т абели  у ч ета  р аб о ч его  врем ени Г л авн ы й  бухгалтер
5 л ет  ст. 402 
Т П  2019

Б ухгалтери я

06-18
Н алоговы е д екл ар ац и и  (расчеты ) 

по всем  видам  налогов
Г лавн ы й  бухгалтер

5 лет  Э П К  ст. 

310 Т П  2019
Б ухгалтери я

06-19
Д о ку м ен ты  об и нвен тар и зац и и  

активов
Г л авн ы й  бухгалтер

5 л ет  ст. 321 

Т П  2019
Б ухгалтери я

06-20

Д о ку м ен ты  об  и н вен тар и зац и и
то вар н о -м атер и ал ьн ы х
ц ен н остей

Г л авн ы й  бухгалтер  
Зам. д и р ек то р а  по 

А Х Р

5 л ет  ст. 321 Т П  
2019 Б ухгалтери я

06-21
Д о ку м ен ты  о п ер ео ц ен ке  

о сн о вн ы х  ф он дов , о п ред елен и и  

ам о р ти зац и и  о сн о вн ы х  средств ,
Г л авн ы й  б ухгалтер

5 л ет  ст. 323 

Т П  2019
Б ухгалтери я



о ц ен ке  сто и м о сти  и м у щ ества

06-22
Д о го во р ы  о м атер и ал ьн о й  

ответствен н о сти

Г лавн ы й  бухгалтер  
Д ел о п р о и зво д и тель

5 л ет  ст. 279 
Т П  2019

Б ух гал тер и я

06-23

Д о го во р ы  гр аж дан ско -п р аво во го  

х ар актер а  о вы п о л н ен и и  работ, 

о казан и и  у слуг ф и зи чески м и  

л и ц ам и , акты  сдачи  - п рием ки  

в ы п о л н ен н ы х  раб от, оказан н ы х  

у слуг

Г л авн ы й  бухгалтер
50/75 л ет  ст. 

301 Т П  2019
Б ухгалтери я

06-24 Д о ку м ен ты  у ч етн о й  п оли ти ки Г лавн ы й  бухгалтер
5 лет  ст. 267 

Т П  2019
Б ухгалтери я

06-25 К н и га  у ч ета  д о вер ен н о стей Г л авн ы й  бухгалтер
5 л ет  п. «д» ст. 292 

Т П  2019
Б у х гал тер и я

06-26 С чета-ф акту р ы Г л авн ы й  б ухгалтер
5 л ет  ст. 317 

Т П  2019
Б ухгалтери я

06-27 Ж у р н ал  у ч ета  о сн о вн ы х  средств Г л авн ы й  бухгалтер

Д о ли кви д ац и и  

ор ган и зац и и  п. «а» 

ст. 329 Т П  2019

Б ухгалтери я

06-28
Ж у р н ал  у ч ета  м атер и ал ьн ы х  

ц ен н о стей  и и н ого  и м у щ ества
Г л авн ы й  бухгалтер

5 лет  п. «б» 

ст. 329 Т П  

2019

Б ухгалтери я

06-29

К н и га  уч ета  п ри ход н о- 

р асх о д н ы х  м атери алов , 

о б о р у до ван и я
Г л авн ы й  бухгалтер

5 л ет  ст. 526 

Т П  2019 Б ухгалтери я

06-30 М у н и ц и п альн ы е кон тракты Г л авн ы й  бухгалтер
5 лет  Э П К  ст. 

224  Т П  2019
Б ухгалтери я

07. Библиотечно-инф орм ационная деятельность

07-01 П лан  р аб о ты  н а  год
П едагог-

б и б ли отекарь

П остоян но  

п. «а» ст. 33 Т П  

2019

Б и бл и о тека

07-02
И н вен тар н ая  кн и га, алф ави тн ы й  

каталог

П едагог-
б и б ли отекарь

П о сто ян н о  ст. 

330 Т П  2019
Б и б л и о тек а

07-03

Д о ку м ен ты  у ч ета  м атери алов  
сп р аво ч н о -и н ф о р м ац и о н н о го  

ф он да, би б л и о теки

П едагог-
б и б л и о текар ь

Д о ли кви д ац и и  
би б л и о теки  ст. 

366 Т П  2019

Б и б л и о тек а

07-04
А кты  сп и сан и я  кн и г и 

п ер и о д и ч еск и х  и здани й

П едагог-

б и б ли отекарь

5 л ет  ст. 365 

Т П  2019
Б и б л и о тек а

07-05

Д о ку м ен ты  о п о д го то вке  и 

п роведен и и  вы ставок , ярм арок , 

п р езен тац и й

. <
П едагог-

б и б ли отекарь

5 лет  Э П К  ст. 

368 Т П  2019
Б и б л и о тек а

07-06 П ер ечен ь  У М К  ш колы
П едагог-

б и б ли отекарь
П остоян н о Б и бл и о тека



08. М едицинская часть

08-01
М ед и ц и н ски е кн и ж ки  

р аб о тн и ко в
М ед р аб о тн и к

П остоян н о  2 п. 

«а» ст. 33 ТП  

2019

М ед. каби н ет

08-02
М ед и ц и н ски е карты  

о б у чаю щ и х ся
М ед р аб о тн и к

5 л ет  ст. 

441 П М П
М ед .каб и н ет

08-03

Д о го во р  о ф и нансовом  

об есп еч ен и и  обязател ьн о го  
м еди ц и н ск о го  страхован и я

М ед р аб о тн и к
5 лет  ст. 627 

Т П  2019
М ед .каб и н ет

08-04
Д о ку м ен ты  о м еди ц и н ско м  

о б служ и ван и и
М ед р аб о тн и к

5 лет  ст. 

369 П М П
М ед .к аб и н ет

08-05
Ж у р н ал  у ч ета  д етей  по  группам  

зд оровья
М ед р аб о тн и к 5 лет М ед .каб и н ет

08-06 Ж у р н ал  тр авм ати зм а М ед р аб о тн и к 25 лет М ед .каб и н ет

08-07 Ж у р н ал  п р о ф п р и ви во к М ед р аб о тн и к 5 лет М ед .к аб и н ет

09. К онтрактная система

09-01

П о лож ен и я (р еглам ен ты ) о 
кон трактны х  у п р авляю щ и х; 
ко н тр актн о й  служ бе; закуп ках  
товар о в , раб от, услуг; ком и сси ях  
по о су щ ествл ен и ю  закуп ок  
товар о в , работ, у слуг

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

П остоян но

Б ухгалтерия

09-02 П л ан ы -гр аф и ки
Зам . д и р екто р а  по 

А Х Р 3 г о д а
Б ухгалтерия

09-03

Д о ку м ен ты  (и звещ ен и я, 
кон курсн ая  д о ку м ен тац и я , 
и зм ен ен и я , вн есен н ы е в 
ко н ку р сн у ю  д о ку м ен тац и ю , 
разъ ясн ен и я  п олож ен ий  
кон курсн ой  д о ку м ен тац и и , 
заявки , ау д и о зап и си  вскры ти я 
ко н вер то в  с заявкам и  н а уч асти е  
в кон курсе, п ротоколы ), 
со ставл ен н ы е в ход е п роведен и я 
кон курса

Зам. д и р екто р а  по 
А Х Р

3 г о д а

Б ухгалтери я

09-04

Д о ку м ен ты  (и звещ ен и я, 
д о ку м ен тац и я  об аукци он е, 
и зм ен ен и я, вн есен н ы е в 
д о ку м ен тац и ю  об аукци он е, 
разъ ясн ен и я  п олож ен и й , 
д о ку м ен тац и и  об аукци он е, 
заявки , п ротоколы ), 
со ставл ен н ы е в ход е п р о веден и я  
ау кц и о н а

Зам . д и р ек то р а  по 
А Х Р

. г

3 г о д а

Б ухгалтерия

09-05

Д о ку м ен ты  (и звещ ен и я, зап росы , 
заявки  н а  участи е в зап росе 
коти р о во к , ауд и озап и си  
вскр ы ти я  ко н вер то в  с заявкам и , 
п рото ко л ы ) о п роведени и  зап р о са

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

3 г о д а

Б ух гал тер и я



ко ти ровок

09-06 Д о ку м ен ты  (и звещ ени я, 
п олож ен и я , п р о то ко л ы ) о 
закуп ках  о тд ел ьн ы м и  видам и  
ю р и ди ч еск и х  лиц

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р 3 года

Б ухгалтери я

09-07 Г осуд арствен н ы е, 
м у н и ц и п ал ьн ы е ко н тр акты  на 
закуп ку  товаров , раб от, у слуг для 
об есп еч ен и я го су д ар ствен н ы х  и 
м у н и ц и п ал ьн ы х  н уж д

Зам. д и р екто р а  по 
А Х Р

5 лет ЭПК(1)

Б ухгалтерия

10. Н орм ативно - правовая докум ентация по охране труда

10-01
П ер еп и ска  по вопросам  охран ы
тр у д а

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

45 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-02

Д о ку м ен ты  (п рограм м ы , сп и ски , 
п ер еп и ска) об об учен и и  
раб о тн и к о в  по  охран е  тр у д а

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-03
П ро то ко лы  р езу л ьтато в  обучени я 
по охран е тр у д а

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-04

Д о ку м ен ты  (д о кл ад н ы е зап и ски , 
акты , закл ю ч ен и я , п ер еп и ска) об 
об есп еч ен и и  средствам и  
и н д и ви д у ал ьн о й  защ иты ,

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

3 года К аб и н ет
д и р екто р а

10-05

Д о ку м ен ты  (акты , заклю чен и я, 
отчеты , п рото ко л ы , сп равки , 
эски зы , схем ы , ф ото  и 
ви д ео д о ку м ен ты , вы п и ски  из 
ж урн алов  и н стр у ктаж а  по охран е 
труд а) о п р о и зво д ствен н ы х  
травм ах , авари ях  и н есчастн ы х  
случаях  н а п р о и зво д стве

Зам . д и р екто р а  по  
У В Р

45 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-06

П еречн и  вредны х , оп асн ы х  
п р о и зво д ствен н ы х  ф акторов  и 
раб от, при  вы п о л н ен и и  которы х  
п р о во д ятся  об язательн ы е 
п р ед вар и тел ьн ы е и 
п ер и о ди ч ески е  м еди ц и н ски е 
осм отры

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

П остоян но К аб и н ет
д и р екто р а

10-07
О тчеты  по  п р о веден и ю  
сп ец и ал ьн о й  о ц ен ки  услови й  
тр у д а  (С О У Т )

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

45 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-08
Д о лж н о стн ы е и н стр у кц и и  по 
о х р ан е  тр у д а

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

П остоян н о К аб и н ет
д и р екто р а

10-09
П р ави л а  п роти во п о ж ар н о й  
безоп асн ости

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

П остоян но К аб и н ет
д и р екто р а

10-10
И н струкц и и  и п р ав и л а  по 
тех н и ке  безо п асн о сти  и охран е 
тр у д а

Зам. д и р екто р а  по 
У В Р

П остоян но К аб и н ет
д и р екто р а



10-11
Ж у р н ал  р еги стр ац и и  вводн ого  
и н стр у ктаж а

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

45 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-12
Ж у р н ал  р еги стр ац и и  
и н стр у ктаж а по  охран е тр у д а  н а 
рабочем  м есте

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-13
Ж у р н ал  п ри сво ен и я  груп пы  1 по  
эл ектр о б езо п асн о сти  не 
эл ектр о тех н и ческо м у  п ер со н ал у

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-14
Ж у р н ал  у ч ета  и осм о тр а  
так ел аж н ы х  средств , м ех ан и зм о в  
и п р и сп о со бл ен и й

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-15
Ж у р н ал  реги стр ац и и  н есч астн ы х  
случаев

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

45 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-16
Ж у р н ал  п р и ем а  и о см о тр а  лесов  
и п одм остей

Зам. д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-17
Ж у р н ал  у ч ета  р аб о т  по наряду- 
д оп уску

Зам . д и р ек то р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-18
Ж у р н ал  у ч ета  м и кр о п о вр еж д ен и й  
(м и кротравм )

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

45 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-19
Ж у р н ал  р еги стр ац и и  и учета 
р ассл ед о ван н ы х  м и кротравм

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

45 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-20

Ж у р н ал  учета, п р о вер ки  и 
и сп ы тан и й  эл ектр о и н стр у м ен та  и 
всп о м о гательн о го  о б о р у до ван и я  
к н ем у

Зам . д и р екто р а  по  
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-21
Ж у р н ал  у ч ета  и н стр у кц и й  по 
о х р ан е  тр у д а  д ля  р аб о тн и ко в  
М Б О У  К р асн о ар м ей ско й  С О Ш

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-22
Ж у р н ал  у ч ета  вы дачи  и нструкц ий  
по  охран е  тр у д а  д л я  р аботн иков  
М Б О У  К р асн о ар м ей ско й  С О Ш

Зам. д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

10-23
Ж у р н ал  реги страци и  
и сп о л ьзо ван и я  и здели й  аптечек 
п ер во й  п ом ощ и

Зам . д и р екто р а  по 
У В Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

11 .А д м и н и с т р а т и в н о -х о зя й с т в е н н а я  ч аст ь

11-1 А кты  о п р и ем ке зд ан и я  ш колы Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

11-2 Д о го во р ы , зак л ю ч ен н ы е с 
о р ган и зац и ям и  н а  вы п олн ен и е 
р аб о т  в теку щ ем  году

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

1 год К аб и н ет
д и р екто р а

11-3 Д о ку м ен ты  по  ч р езвы ч ай н ы м  
си туац и ям

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

П остоян н о К аб и н ет
д и р екто р а

11-4 И н вен тарн ы е описи , 
сл и чи тел ьн ы е в ед о м о сти  учета 
и м у щ ества

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

3 года К аб и н ет  зам . 
д и р екто р а  

по А Х Р
11-5 А кты  п рием а, сд ачи  и сп и сан и я Зам . д и р ек то р а  по 3 года К аб и н ет  зам .



и м ущ ества А Х Р д и р екто р а  
по А Х Р

11-6 Т ех н и чески е  п асп о р та  н а 
п р и б о р ы  и об о р у до ван и е

Зам. д и р екто р а  по 
А Х Р

10 лет К аб и н ет  зам . 
д и р екто р а  

по А Х Р

11-7 Х о д атай ства , заявки Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

3 года К аб и н ет
зам .

д и р екто р а  
по  А Х Р

11-8 П роектн ая , см етн ая  д о ку м ен тац и я Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

П остоян но К аб и н ет
зам .

д и р екто р а  
по А Х Р

12. Безопасность

12-1 П асп о р т  б езо п асн о сти  ш колы Зам . д и р ек то р а  по 
А Х Р

П остоян но К аб и н ет
д и р екто р а

12-2 Д о ку м ен ты  об
ан ти тер р о р и сти ческо й
защ и щ ен н о сти

Зам. д и р екто р а  по 
А Х Р

5 лет К аб и н ет
д и р екто р а

12-3 Ж у р н ал ы  и н стр у ктаж а  по 
ан ти тер р о р и сти ческо й  
защ и щ ен н о сти  и граж данской  
об орон ы

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

3 го д а К ан ц ел яр и я

12-4 П лан ы  -  схем ы  эваку ац и и  из 
зд ан и я  при  ч р езвы ч ай н ы х  
С и ту ац и ях  (п ротоколы )

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

Д о зам ен ы  
новы м и

К аб и н ет
д и р екто р а

12-5 Ж у р н ал  у ч ета  и н стр у ктаж ей  по 
п ож ар н о й  безоп асн ости

Зам . д и р екто р а  по 
А Х Р

3 го д а К ан ц ел яр и я

13. П роф сою зны й комитет

13-1 П р о то к о лы  о б щ и х  п ро ф со ю зн ы х  
собран и й

П редсед ател ь
п р о ф со ю за

П остоян но

13-2 З аявлен и я  н а  всту п л ен и е в 
п роф сою з, вы б ы ти е из 
п р о ф со ю за

П редсед ател ь
п р о ф со ю за

5 лет

13-3 А кты  о сп и сан и и  расходов П редсед атель
п р о ф со ю за

5 лет


