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	Индекс дела
	Название раздела (подраздела), заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера пунктов по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	
	1. Руководство
	
	
	

	1-1
	Устав детского сада
	
	10 лет

п. 25.1
	При условии замены новым

	1-2
	Документы о государственной регистрации детского сада (свидетельство о государственной регистрации, акты и др.)
	
	10 лет
п. 24
	После ликвидации детского сада

	1-3
	Приказы заведующего детским садом по основной деятельности
	
	10 лет

п. 21.1
	

	1-4
	Приказы заведующего детским садом по административно-хозяйственным вопросам
	
	3 года

п. 21.2
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет

	1-5
	Штатные расписания, разряды оплаты труда по должностям работников
	
	10 лет

п. 33
	

	1-6
	Должностные (рабочие) инструкции работникам детского сада
	
	50 лет

п. 31
	После замены новыми

	1-7 
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год

п. 491
	После замены новыми

	1-8
	Протоколы оперативных совещаний у заведующего детским садом и документы к ним
	
	5 лет

п. 20
	

	1-9
	Протоколы собраний трудового коллектива
	
	10 лет

п. 19.1
	

	1-10
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	10 лет

п. 129
	

	1-11
	Книга учета проверок
	
	5 лет

п. 52
	После окончания ведения

	1-12
	Докладные записки по основной деятельности, представляемые работниками заведующему детским садом
	
	5 лет
п. 40
	

	1-13
	Дело фонда (акты проверки наличия и состояния дел фонда, листы проверки наличия и состояния дел фонда, акты о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению, акты о неисправимых повреждениях дел (документов) и др.)
	
	До минования надобности

п. 127
	

	1-14
	Договоры об организации учебной, производственной практики 
	
	3 года
п. 931
	После окончания срока действия договора, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет после окончания срока действия договора

	1-15
	Акты приема-передачи документов и дел при смене заведующего детским садом
	
	55 лет
п. 41
	

	1-16
	Акты приема-передачи документов и дел при переводе, перемещении, увольнении работников
	
	3 года

п. 42
	

	1-17
	Переписка по основной деятельности детского сада

	
	5 лет

п. 37
	

	1-18
	Сводная опись дел (годовой раздел сводной описи дел) по личному составу
	
	55 лет

п. 144
	

	1-19
	Сводная опись дел (годовой раздел сводной описи дел) временного (свыше 10 лет) хранения
	
	До минования надобности

п. 145
	

	1-20
	Описи дел по направлениям деятельности детского сада
	0000000000
	1 год

п. 146
	После утверждения сводной описи дел (годового раздела сводной описи дел) или включения дел за соответствующий год в акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению

	1-21
	Списки адресов, телефонов
	
	1 год

п. 1117
	После замены новыми

	1-22
	Журнал учета методической работы с педагогическими работниками (консультации, семинары и др.)
	
	3 года
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	1-23
	Журнал регистрации прихода и ухода работников
	
	1 год

п. 1114
	

	1-24
	Журнал ознакомления работников с нормативными правовыми актами и методическими документами
	
	3 года
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	1-25
	Журнал регистрации приказов заведующего детским садом по основной деятельности
	
	10 лет

п. 122.1
	Переходящее

	1-26
	Журнал регистрации приказов заведующего детским садом по административно-хозяйственным вопросам
	
	3 года

п. 122.2
	Переходящее

	1-27
	Журнал регистрации должностных (рабочих) инструкций
	
	3 года

п. 123
	Переходящее

	1-28
	Журнал регистрации договоров об организации учебной, производственной практики
	
	3 года

п. 123
	Переходящее

	1-29
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 года

п. 123
	Переходящее

	1-30
	Журнал регистрации исходящих и внутренних документов
	
	3 года

п. 123
	Переходящее

	1-31 
	Номенклатура дел детского сада
	
	10 лет

п. 113.1 
	

	1-32
	Номенклатуры дел по направлениям деятельности детского сада 
	
	1 год

п. 113.2
	После утверждения номенклатуры дел детского сада

	1-33
	Согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных
	
	1 год

п. 331
	

	1-34
	Заявления субъектов персональных данных
	
	1 год

п. 332
	

	1-35
	Уведомления о нарушениях систем защиты персональных данных
	
	3 года

п. 333
	

	1-36
	
	
	
	

	
	2. Работа с обращениями граждан и юридических лиц
	
	
	

	2-1
	Документы о состоянии и анализе работы по рассмотрению обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц (справки, сводки и др.)
	
	10 лет

п. 86.1
	

	2-2
	Обращения граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц и документы, связанные с их рассмотрением
	
	5 лет 

п. 85
	Предложения по улучшению деятельности детского сада, совершенствованию правового регулирования отношений в государственной и общественной жизни, решению вопросов экономической, политической, социальной и других сфер деятельности государства и общества — 10 лет ЭПК

	2-3
	Журнал учета личного приема граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц
	
	5 лет

п. 94
	Переходящее

	2-4
	Журнал регистрации обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц
	
	5 лет

п. 87
	

	2-5
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года
п. 114
	

	2-6
	
	
	
	

	2-7
	
	
	
	

	
	3. Организация дошкольного образования
	
	
	

	3-1
	Учебно-программная документация образовательной программы дошкольного образования (учебные планы, учебные программы дошкольного образования)
	
	До замены новыми

п. 765.1 
	

	3-2
	Документы об изучении, анализе и оценке состояния методической работы, обобщения и распространения эффективного педагогического опыта, использования новых образовательных технологий и средств обучения (заключения, справки, карты, информация и др.)
	
	5 лет

п. 739
	

	3-3
	Документы о разработке программ развития дошкольного образования (информации, сведения, переписка и др.) 
	
	5 лет

п. 729
	

	3-4
	Протоколы заседаний педагогического совета 
	
	10 лет

п. 751
	

	3-5
	Протоколы заседаний родительского комитета 
	
	10 лет

п. 751
	

	3-6
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии
	
	15 лет

п. 705
	

	3-7
	Протоколы заседаний квалификационной комиссии
	
	15 лет

п. 705
	

	3-8
	Планы коррекционно-развивающей работы с воспитанниками с особенностями психофизического развития 
	
	3 года

п. 782
	

	3-9
	Ежедневные планы работы педагогических работников с воспитанниками
	
	1 год

п. 771
	

	3-10
	Отчеты детского сада об итогах образовательного процесса
	
	10 лет

п. 732.1
	

	3-11
	Документы об экспериментальной и инновационной деятельности в сфере образования (отчеты, обоснования, заявки и др.)
	
	5 лет

п. 752
	

	3-12
	Информационно-аналитические материалы (справочники, справки, отчеты, доклады, консультации, материалы семинарских занятий и др.)
	
	5 лет

п. 742
	

	3-13
	Документы о проведении аттестации и установлении квалификации, не вошедшие в состав личных дел (характеристики, аттестационные листы, справки и др.)
	
	3 года

п. 707
	

	3-14
	Документы по определению (оценке) профессиональных качеств, знаний, умений, навыков, возможностей работников (тесты, анкеты, перечни вопросов)
	
	До замены новыми

п. 709
	

	3-15
	Заявления о несогласии с решениями аттестационной комиссии, квалификационной комиссии 
	
	3 года

п. 708
	

	3-16
	Документы об оказании медицинской помощи воспитанникам и проведении мероприятий по профилактике заболеваний в детском саду (медицинские справки о состоянии здоровья, информации, акты и др.)
	
	1 год

п. 766
	После отчисления воспитанника из детского сада

	3-17
	Документы об организации питания воспитанников в детском саду (акты, графики, переписка и др.)
	
	1 год

п. 769 
	

	3-18
	Договоры об оказании услуг при реализации образовательных программ на платной основе
	
	3 года

п. 776
	После окончания срока действия договора, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет после окончания срока действия договора

	3-19
	Сведения о наличии учебных изданий и иных средств обучения, необходимых для организации образовательного процесса в детском саду
	
	3 года

п. 780
	

	3-20
	Заявления законных представителей воспитанников о приеме лиц для получения дошкольного образования
	
	1 год 

п. 778
	После отчисления воспитанника из детского сада

	3-21
	Табели учета ежедневной посещаемости воспитанниками 
	
	5 лет

п. 779
	

	3-22
	Книга учета выдачи игрушек, пособий, дидактического материала 
	
	1 год
	После окончания ведения. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	3-23
	Журнал регистрации протоколов педагогического совета
	
	3 года

п. 123
	

	3-24
	Журнал регистрации протоколов родительского комитета
	
	3 года

п. 123
	

	3-25
	Журнал регистрации протоколов аттестационной комиссии
	
	3 года

п. 123
	

	3-26
	Журнал регистрации протоколов квалификационной комиссии
	
	3 года

п. 123
	

	3-27
	Журналы регистрации договоров об оказании услуг при реализации образовательных программ на платной основе
	
	3 года

п. 777
	

	3-28
	Журнал регистрации заявлений законных представителей воспитанников о приеме лиц для получения дошкольного образования
	
	1 год
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	3-29
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года

п. 114
	

	3-30
	
	
	
	

	3-31
	
	
	
	

	
	4. Социально-педагогическая поддержка воспитанников
	
	
	

	4-1
	Планы работы по социально-педагогической поддержке воспитанников 
	
	1 год

п. 768
	

	4-2
	Отчеты о работе по социально-педагогической поддержке воспитанников
	
	1 год
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	4-3
	Графики работы по социально-педагогической поддержке воспитанников
	
	1 год
	После замены новыми. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	4-4
	Документы по поддержке воспитанников, находящихся в социально опасном положении (протоколы, акты, переписка и др.)
	
	1 год

п. 767
	После отчисления воспитанника из детского сада

	4-5
	Личные дела воспитанников, признанных находящимися в социально опасном положении
	
	5 лет

п. 858
	

	4-6
	Заключения центров коррекционно-развивающего обучения и реабилитации
	
	25 лет

п. 817
	

	4-7
	Журналы учета воспитанников, прошедших обследование психолого-медико-педагогической комиссией центров коррекционно-развивающего обучения и реабилитации
	
	25 лет

п. 818
	

	4-8
	Журнал учета информации о воспитанниках, оказавшихся в неблагоприятной обстановке, полученной из государственных органов, государственных и иных организаций, от граждан
	
	3 года
	После окончания ведения. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	4-9
	Журнал учета консультаций 
	
	1 год
	После окончания ведения. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	4-10
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года

п. 114
	

	4-11
	
	
	
	

	4-12
	
	
	
	

	
	5. Организация питания воспитанников
	
	
	

	5-1
	Документы о размере и порядке взимания платы за питание воспитанников учреждений дошкольного образования (заявления законных представителей, справки, выписки и др.)
	
	1 год
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-2
	Бракеражные журналы
	
	3 года
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет.

Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-3
	Накопительные журналы расхода продуктов
	
	1 год
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-4
	Журнал контроля поверки весов
	
	До замены новым
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-5
	Производственный (санитарный) журнал
	
	5 лет
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-6
	Раскладки, нормы расхода продуктов на приготовление блюд
	
	1 год
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-7
	Переписка о поставках продуктов на объекты общественного питания
	
	3 года
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-8
	Книга учета и списания тары 
	
	1 год
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-9
	Производственный журнал входного контроля
	
	5 лет
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-10
	Журнал учета сырья (книга складского учета)
	
	3 года
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	5-11
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года

п. 114
	

	5-12
	
	
	
	

	5-13
	
	
	
	

	
	6. Работа с кадрами
	
	
	

	6-1
	Приказы заведующего детским садом о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, перемещении, увольнении, премировании, продлении трудовых договоров (контрактов), заключении новых трудовых договоров (контрактов), изменении условий трудовых договоров (контрактов), переводе на контрактную форму найма, установлении надбавок, доплат, временном переводе, отстранении от работы, допуске к работе, установлении (отмене) неполного рабочего времени, присвоении квалификационных категорий, разрядов, классов, повышении тарифных ставок (тарифных окладов), окладов, должностных окладов, изменении фамилии, собственного имени, отчества (если таковое имеется) работников
	
	55 лет

п. 21.3
	

	6-2
	Приказы заведующего детским садом о предоставлении социальных отпусков

	
	55 лет

п. 21.3
	

	6-3
	Приказы заведующего детским садом о предоставлении трудовых отпусков, отзыве из трудового отпуска, наложении дисциплинарных взысканий, досрочном снятии дисциплинарных взысканий, назначении дежурных, оказании материальной помощи, направлении на повышение квалификации (переподготовку, стажировку)
	
	3 года

п. 21.4
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет

	6-4
	Список лиц, состоящих в резерве руководящих кадров
	
	10 лет

п. 664
	

	6-5
	Коллективный договор
	
	10 лет

п. 497.1
	

	6-6
	Трудовые договоры с работниками детского сада 
	
	3 года

п. 676
	После окончания срока действия трудового договора

	6-7
	Контракты с работниками детского сада 
	
	3 года

п. 676
	После окончания срока действия контракта

	6-8
	Личные дела работников детского сада
	
	55 лет 

п. 673.3
	После увольнения

	6-9
	Личные карточки работников детского сада
	
	55 лет

п. 674
	После увольнения

	6-10
	Документы о представлении к награждению, награждении почетными грамотами, ценными подарками, занесении в книги почета, на доски почета (представления, характеристики, справки и др.)
	
	55 лет

п. 717.1
	

	6-11
	Трудовые книжки работников детского сада
	
	До востребования

п. 681
	Невостребованные — не менее 50 лет

	6-12
	Заявления о выдаче во временное пользование трудовых книжек
	
	1 год

п. 686
	

	6-13
	Документы, послужившие основанием для издания приказов по личному составу и не вошедшие в состав личных дел (заявления, докладные записки, представления, уведомления и др.)
	
	3 года

п. 679
	

	6-14
	Характеристики работников, на которых не заведены личные дела
	
	15 лет 

п. 678
	

	6-15
	График трудовых отпусков на 2023 год
	
	1 год

п. 702
	

	6-16
	Табели использования рабочего времени
	
	3 года

п. 205
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет

	6-17
	Графики сменности
	
	3 года

п. 485
	После замены новыми

	6-18
	Документы о ведении воинского учета и бронировании военнообязанных (отчеты, списки, справки и др.)
	
	5 лет

п. 691
	

	6-19
	Личные карточки на граждан, состоящих на воинском учете в детском саду
	
	3 года

п. 696
	После увольнения или достижения гражданами предельного возраста состояния в запасе или признания граждан негодными к военной службе по состоянию здоровья

	6-20
	Журнал регистрации приказов заведующего детским садом о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, перемещении, увольнении, премировании, продлении трудовых договоров (контрактов), заключении новых трудовых договоров (контрактов), изменении условий трудовых договоров (контрактов), переводе на контрактную форму найма, установлении надбавок, доплат, временном переводе, отстранении от работы, допуске к работе, установлении (отмене) неполного рабочего времени, присвоении квалификационных категорий, разрядов, классов, повышении тарифных ставок (тарифных окладов), окладов, должностных окладов, изменении фамилии, собственного имени, отчества (если таковое имеется) работников
	
	55 лет

п. 122.3
	Переходящее

	6-21
	Журнал регистрации приказов заведующего детским садом о предоставлении социальных отпусков
	
	55 лет

п. 122.3
	Переходящее

	6-22
	Журналы регистрации приказов заведующего детским садом о предоставлении трудовых отпусков, отзыве из трудового отпуска, наложении дисциплинарных взысканий, досрочном снятии дисциплинарных взысканий, назначении дежурных, оказании материальной помощи, направлении на повышение квалификации (переподготовку, стажировку)
	
	3 года

п. 122.4
	Переходящее

	6-23
	Журнал регистрации трудовых договоров, контрактов
	
	3 года

п. 677
	Переходящее

	6-24
	Книга учета личных дел
	
	55 лет

п. 675
	Переходящее

	6-25
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет

п. 683
	Переходящее

	6-26
	Книга регистрации расписок в получении трудовых книжек
	
	5 лет

п. 682
	Переходящее

	6-27
	Журнал регистрации заявлений работников
	
	3 года

п. 123
	Переходящее

	6-28
	Описи дел по личному составу 
	
	1 год

п. 146
	После утверждения сводной описи дел (годового раздела сводной описи дел) или включения дел за соответствующий год в акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению

	6-29
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года 

п. 114
	

	6-30
	
	
	
	

	6-31
	
	
	
	

	
	7. Охрана труда
	
	
	

	7-1
	Протоколы заседаний комиссии по охране труда
	
	5 лет

п. 517
	

	7-2
	Протоколы проверки знаний по вопросам охраны труда
	
	3 года

п. 518
	

	7-3
	Планы мероприятий по охране труда
	
	5 лет

п. 521
	

	7-4
	Документы о проверках выполнения планов мероприятий по охране труда (акты, справки, информации и др.)
	
	5 лет

п. 522
	

	7-5
	Списки профессий (должностей) работников, подлежащих обязательным периодическим медицинским осмотрам
	
	До замены новыми 

п. 564
	

	7-6
	Документы о проведении обязательных (предварительных, периодических) медицинских осмотров работающих (списки, графики, акты, переписка и др.)
	
	5 лет

п. 567
	

	7-7
	Перечни рабочих мест, подлежащих аттестации
	
	55 лет

п. 570
	

	7-8
	Документы об аттестации рабочих мест по условиям труда (перечни рабочих мест по профессиям рабочих и должностям служащих, протоколы, заключения, карты аттестации рабочего места по условиям труда, карты фотографии рабочего времени и др.)
	
	55 лет

п. 570
	

	7-9
	Программы вводного инструктажа по охране труда
	
	3 года

п. 578
	После замены новыми

	7-10
	Документы об осуществлении контроля за соблюдением работниками требований по охране труда в организации и структурных подразделениях (докладные записки, объяснительные записки, акты, переписка и др.)
	
	5 лет

п. 523
	

	7-11
	Журналы учета выдачи инструкций по охране труда
	
	3 года

п. 598
	

	7-12
	Журналы регистрации вводного инструктажа по охране труда
	
	3 года

п. 593
	После окончания ведения

	7-13
	Журнал регистрации несчастных случаев
	
	45 лет

п. 590
	После окончания ведения

	7-14
	Журнал регистрации микротравм
	
	3 года

ЭПК
	После окончания ведения. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	7-15
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года 

п. 114
	

	7-16
	
	
	
	

	7-17
	
	
	
	

	
	8. Материально-техническое обеспечение деятельности
	
	
	

	8-1
	Документы о результатах инвентаризации (протоколы, инвентаризационные описи, сличительные ведомости, акты и др.)
	
	1 год

п. 234
	После ликвидации основных средств, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет после ликвидации основных средств

	8-2
	Договоры аренды, субаренды недвижимого имущества, безвозмездного пользования недвижимым имуществом и документы к ним (технические паспорта, планы, схемы, акты приема-передачи и др.)
	
	3 года

п. 453
	После окончания срока действия договора, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет после окончания срока действия договора

	8-3
	Журнал регистрации договоров аренды, субаренды недвижимого имущества, безвозмездного пользования недвижимым имуществом
	
	3 года

п. 458
	После окончания ведения, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет после окончания ведения.

Переходящее

	8-3
	Журналы учета выдачи печатей и штампов
	
	3 года

п. 1119
	

	8-4
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года 

п. 114
	

	8-5
	
	
	
	

	8-6
	
	
	
	

	
	9. Эксплуатация и ремонт здания
	
	
	

	9-1
	Технические паспорта на здания учреждения образования
	
	5 лет

п. 1122
	После ликвидации основных средств

	9-2
	Акты технических осмотров, карточки технического учета состояния объектов
	
	5 лет

п. 1122
	После ликвидации основных средств

	9-3
	Схемы систем водоснабжения, канализации, тепло-, газо-, электроснабжения, контуров заземления
	
	5 лет

п. 1125
	После ликвидации основных средств

	9-4
	Паспорта оборудования
	
	3 года

п. 1127
	После ликвидации основных средств

	9-5
	Документы о подготовке объектов и оборудования к эксплуатации в осенне-зимний период (планы, графики, переписка и др.)
	
	3 года

п. 1131
	

	9-6
	Документы о подготовке котельного хозяйства к осенне-зимнему периоду (копии паспортов, акты, сводки, заявки, переписка и др.)
	
	3 года

п. 1131
	

	9-7
	Документы об обследовании объектов на определение видов ремонтных работ (дефектные акты, докладные записки, справки и др.)
	
	5 лет
	После проведения ремонта. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	9-8
	Акты разграничения балансовой принадлежности объектов энергетического, топливного, котельного, водопроводного, канализационного хозяйства
	
	5 лет
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	9-9
	Книги записей расчетного учета электрической энергии, приборов группового учета расхода тепловой энергии
	
	1 год

п. 1138
	

	9-10
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года 

п. 114
	

	9-11
	
	
	
	

	9-12
	
	
	
	

	
	10. Обеспечение пожарной безопасности и охраны детского сада
	
	
	

	10-1 
	Документы об организации охраны и противопожарном состоянии зданий (сооружений) (планы, отчеты, докладные записки, справки, акты, переписка и др.)
	
	5 лет

п. 1143
	

	10-2
	Общеобъектовая инструкция по пожарной безопасности
	
	1 год

п. 1145.1
	После замены новой

	10-3
	Документы о проведении противопожарных тренировок работников учреждения (планы, графики, программы и др.)
	
	5 лет

п. 1152
	

	10-4
	Документы о режиме работы охранников и сторожей (графики, расписания, журналы обхода и др.)
	
	1 год

п. 1169
	

	10-5
	Журналы приема-сдачи дежурств и ключей
	
	1 год

п. 1175
	

	10-6
	Журнал по техническому обслуживанию и периодической проверке самоспасателей 
	
	3 года
	После списания самоспасателя. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	10-7
	Журнал проверки несения службы сторожевой охраной
	
	1 год

п. 1169
	

	10-8
	Журнал учета вызовов по срабатыванию пожарной сигнализации
	
	1 год
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	10-9
	Журнал учета и состояния огнетушителей
	
	3 года
	После списания огнетушителя. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	10-10
	Журнал проверки пожарных кранов
	
	1 год
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	10-11
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года 

п. 114
	

	10-12
	
	
	
	

	10-13
	
	
	
	

	
	11. Гражданская оборона
	
	
	

	11-1
	Планы гражданской обороны
	
	5 лет

п. 1196
	

	11-2
	Документы об организации и ведении гражданской обороны (положения, планы, отчеты, переписка и др.)
	
	1 год

п. 1197.1
	После замены новыми

	11-3
	Журнал учета специального имущества гражданской обороны
	
	3 года

п. 1206
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет

	11-4
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года 

п. 114
	

	11-5
	
	
	
	

	11-6
	
	
	
	

	
	12. Комиссия по оздоровлению и санаторно-курортному лечению 
	
	
	

	12-1
	Протоколы заседания комиссии по оздоровлению и санаторно-курортному лечению и документы к ним
	
	3 года
	Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	12-2
	Документы о распределении, выдаче и использовании путевок на санаторно-курортное лечение и оздоровление (отчеты, справки, списки, заявления, переписка и др.)
	
	3 года
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	12-3
	Документы о выделении путевок на санаторно-курортное лечение и оздоровление (заявки, накладные, требования, ведомости и др.)
	
	3 года
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась — 10 лет. Протокол заседания ЭК от 22.12.2023 № 4

	12-4
	Журнал учета путевок в санаторно-курортные и оздоровительные организации 
	
	3 года
	

	12-5
	Журналы регистрации заявлений на выделение путевок на санаторно-курортное лечение и оздоровление
	
	3 года
	

	12-6
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года 

п. 114
	

	12-7
	
	
	
	

	12-8
	
	
	
	

	
	13. Первичная профсоюзная организация
	
	
	

	13-1
	Документы о государственной регистрации, постановке на учет первичной профсоюзной организации (уставы, учредительные договоры, программы)
	
	До минования надобности

п. 1246.2
	

	13-2
	Городское отраслевое соглашение. Копия
	
	До замены новым
п. 497.2 
	

	13-3
	Коллективный договор 
	
	10 лет
п. 497.1
	

	13-4
	Протоколы общих и отчетно-выборных собраний членов профсоюза и документы к ним (сообщения, справки и др.)
	
	До ликвидации организации

п. 1249
	

	13-5
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и документы к ним 
	
	10 лет

п. 1250
	

	13-6
	Протоколы заседаний ревизионной комиссии профсоюза и документы к ним 
	
	10 лет 

п. 1262
	

	13-7
	План проведения общественных мероприятий на 2023 год
	
	3 года

п. 1260
	

	13-8
	Смета доходов и расходов профсоюза на 2023 год
	
	10 лет

п. 1264.1
	

	13-9
	Списки членов профсоюза
	
	До замены новыми

п. 1272
	

	13-10
	Планы работы ревизионной комиссии
	
	3 года

п. 172
	

	13-11
	Протоколы заседаний ревизионной комиссии и документы к ним
	
	10 лет

п. 1262
	

	13-12
	Акты ревизионной комиссии профсоюза
	
	3 года

п. 1263
	

	13-13
	Акты приема-передачи документов и дел при смене председателя первичной профсоюзной организации
	
	3 года

п. 42
	

	13-14
	Заявления о приеме в члены профсоюза
	
	3 года

п. 1271
	

	13-15
	Переписка по вопросам деятельности профсоюза
	
	5 лет

п. 1257
	

	13-16
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 года

п. 123
	Переходящее

	13-17
	Журнал регистрации исходящих и внутренних документов
	
	3 года

п. 123
	Переходящее

	13-18
	Выписка из номенклатуры дел детского сада
	
	3 года 

п. 114
	

	13-19
	
	
	
	

	13-20
	
	
	
	


Номенклатура дел составлена на основании:

постановления Министерства юстиции Республики Беларусь от 24 мая 2012 г. № 140 «О перечне типовых документов».
Инспектор по кадрам 

 Подпись
Е.П. Соколова
Секретарь
Подпись   О.М. Петрова
22.12.2023
	СОГЛАСОВАНО


Протокол заседания ЭК 

детского сада
22.12.2023 № 4

	


� Детский сад, документы которого отражены в примере, является вымышленным. При определении сроков хранения дел предполагалось, что детский сад не является источником комплектования государственного архива.


� Дела с перепиской формируются по вопросно-логическому принципу.


� Документы дел 6-1 и 6-2 могут быть объединены в одно дело.





