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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

джннкойский рдйон
МУНИЦИГIДЛЪНОЕ ДОШКОЛЪНОВ ЫЪРДЗОВДТЕЛЪНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

uHoB окiЫrмский двтский сА[ кромАшкА)

296133,
район,

прикАз

с. Новокръшtлское
Nч 32-ОЩ

15.08.2024 г.

о б уmв ержd ен uu ll о74е Hkjl аmуры d е л

мi оу о Н о u о *ро,, с кuй d е m с кuй с а d << Р о л,t aulK а l>

в целях устанOвления строгого порядка ведения документооборота и систематизации

ДокУМенТацииВДошкопu"о'образователЬномУЧрежДении'рУкоВоДсТВУясЬинстрУкшией
по ведению деловой документаци1 1 

обпазовательньIх ор,uп*uчиях Республики Крым

i1;;. МОНМ РК N91018 от 1 1,06,2021г,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.УтверлиТьнOменклаТУрУДелМУнициIIа'пЬноГоДошколЬногообразоВаТелЬноГо

учреждения <Новокрымский {"]:т;;;;пРошru-пu>,Щжанкойского 
района Республики

i<j"* 2024 год. (Приложение Nч 1)

2. ,Д,овести номеЕклатУРУ дел до всех подраздепений детского сада в срок до 06,09,2024 т,

3. Привести документацию детского сада в соответствии с утвержденной номенклатурой

дел до 30.09. 2024г,

4 .контроль исполнения приказа оставляю за собой,



РЕСПУБЛИКА КРЫМ

мунициI^лъноЕr"ffi f f,?Дý-ъrr"'riэЁЕлъноЕучрЕждЕниЕ(новокрымскиЙ двт.скиЙ сдд,(РoMAIIIKA)

ta/,

мдоу
<<Ромашко>

Индекс заголовок дела Количест
во

1

Срок хранеЕшя

2 аJ 4

01_01

01.
и контрольРуководство

01-02 5 лет
5 лет01-0з с оргаЕами ).правленшI

Переписка
образования и

01-04
5 лет

01_05 ПОСТОЯЕНОлокальные акты
J01-0б

5 лет01-07 приказов по основной
Журнал регистрации

по основной деятелъности01-08
10 лет01-09 местЕого саьdоуIlравлеЕиrlРаспоряжения срганов

01-10
flо минованЙ

коллектива01-11 ПОСТОЯЕНО

01-12 IIОСТОЯНЕО

01-13 постоянно
совета

10 лет01-14 Обращения
посетителей

граждаfi (журнал )цота приема

01-15
5 лет

выбывших
01-16 10 летзаявлений

5 лет01_17 и нOрмативЕые Еравовые акты
законодательные

01_18
до миIIовани'I
надобностии IIо

101_19 Личные депа воспитаЕЕиков

01-20

До прекращеIrия
образовательньж

отношений
ab2l 3 года

райоп,
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деЙстви-rI
01-22 договоры с

представитеJUIми)
родителJlми (законными до прекращеIrия

надобности
01-2з журнал регистрации приказ по обуrаюrцимся

(приказы по обl^rающимся)
5 лет

0|-24 антикорр}rпционЕая политика до миЕованшI
надобности

а|25 энергоресурсы до минования
надобности

01-26 табель посеп{аемости воспитанников 3 года
0|-2,| обработка rrерсонa}льньD( даЕньIх до миIIовани'I

надобности
01-28 док}менты об уrастии в конференциrж, конкурсах IIОСТОЯННО

02. Воспитательно-образовательная работа

02-01 Образовательнаj{ программа дошкольного
образования М.ЩОУ

1 постоянно

02-а2 Годовой план работы 1 постоянно
02-03 Протоколы заседаний педагогических советов 1 постоянно
02-04 учебный план 1 3 года
02-05 учебный план 1 3 года
02_06 АдаптированнаlI образоватеrьная программа

допIкоJшIого образоваI*1rI МДОУ
1 ,Що срока

надобности
02-07 Картотека наб:подений за деятельIIостью педагогов 1 гtостоянно
02-08 Аттестация п9дагогических работников 1 3 года
02-09 Журнал регистрации вхомщей докуллеЕтации зам.

зав.
1 З года

02-10 Протоколы <<Родительского всеобуrа> 1 3 года
02-1 l Рабочий журЕtIп педагога (патронаж, JIист

наб.тшодения за коцтактными детьми, лист
наблюдения за коIlтtlктными детьми по кише.цrой
инфеlсlии, карта стула (до 3-х лет), отметка о
педикулезе, табеrь }л{ета IIосещаемости детей,
сведеЕшI о детях и родителлr)

l 3 года

а2-|2 Награждение сотрудников 1 З года
02-1з Перспективное плаЕирование 1 3 года
02-14 Календарное пданирование 1 3 года
02-15 Протоколы родительских гр]rпповьIх собраний 13 5 лет
02-1б Накопитель инструктажей |4 5 лет
02-т7 Накопитепь методиtIеских рекомендаций |4 5 лет
02_18 Журнал внутреннего KoHTpojuI 1 З года
а2-ý Аналитические спрЕ}вки 1 5 лет
02-2а обl^rение детей инваJIидов, с оВЗ 1 6 лет
а2-2| ЩокументilIиrI по независимой оценке качества

образования
1 до миЕованиrI

цадобности
02-22 планироваЕие летней оздоровительной работы 1 3 года
02-2з Планы методичоской работы 3 года
02-24 Материалы открытых мероприятий 3 года
02-25 Материалы uо ФГОС ЩО ,Що срока

надобнос
ти



J

02-26
педагогического опыта
Материалы гrо обобщению передового

,Що срока
надобнос

ти
02-27 диагЕостических материаJIов дляКартотека

состояния педагогического
5 лет

02-28 .Щиагностические карты, отракающие состояние
дшI

5 лет

02-29
3 года

02-30 наставничоство
5 -шет02-зl Икдивидуалъньй образователъньй

IIедагогов
маршрут 5 лет

02-з2 Работа с 1J
а2-зз {окументы

работы
по оргаЕизации лешIей оздоровитеьной ) лет

эпк
ст,88 т.п.

а2-з4 воспитатеJш наплан месяц 1 год
02-35 rrаспорт методического кабинета IIОСТОЯНН

о
02-зб локальные акты 5 лет
02-з7 flолжностной контроль журнал( внутреннего 5 лет

02-38 Безопасность в ffOY Постоянн
о

02-з9 по гrрофилактике ДДТТЩокументация Постоянн
о

02-4а ОрганизациоЕнаlI документациrI психолого- 5 лет

02-41 заседания ППк 5 лет
02-42 специаJIистов на ППк 5 лет
02-4з на ТПМПК 5 лет

03. Кадры

03-0l
по

Журнал порегистрации прикiLзов JIиц{ому составу 75 лет

0з-02
50 лет03_03 книжек 50 лет0з-04 Трудовые книжки

с

,Що востребования
и.ш 50 лет после

03-05 Личные
75лет0з-06 листов 3 года03-07 Сведения о

шостоян}Iо0з-08 по аттестации педагогических.Щокументы 5 лет

03-09 Табель
75 лет03_10 инструкции сотрудников,Щолжностные

,Що за:чrены
новыми

03-1 1 личньж З года03-12 докуN[ентация по центру зашIтости }IаселениrI до минования
надобности0з-13 аJ
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Фпнансово-хозяйствеIIная, адмиЕистративная деятельность
04.

04-01 инвентаризационные описи, сличительные 5 лет

04_02
5 дет

04_03 с поставщиками 5 лет
04-04

5 лет
04-05 ведомость по заIIасам 5 лет
04-06

10 лет
04-07

5 лет
04-08 Технические паспорта приобретенноена 5 лет

04-09 пенсионньй 5 лет
04-10 о деятельностистатистические 5 лет
04- 11 докумеIIтациrI, JIьготЕой категории граждаts до минованиr{

надобности
труда, ГО и ЧС, пожарпая безопаспость05. Охрана

05-01 Антитеррористи[Iе ская укруппённость и докр{еЕты
к

постоянно

05-02 измерепия изоляции проводов; проверка
наличия цепи между з€вемленными
электроустановками; tIроверки сопротивления
заземлителей и заземллош{ш( устройств;
цепи в

Протоколы

iIроверки

,Що минования
надобности

05-03 План мероприятий противопожарнойпо
кбезопасностии

10 лет

05-04 План мероприятий по охране труда и докр{енты к 10 лет

05-05 личные карточки учета вьцачи средств
з

1 год

05-06 Смета 5 лет
05_07 административно-хозяйственнойЖурнал 5 лет

05-08 соответствиrI качества 1 год
05-09 ежедневного ПОСТОЯНЕО
05-10

10 лет
05-1 1 3 года
05_12 лиц 1 год
05_13 шIстр}кциtл по оТ и ТБ (Журнаrr реп{страции

иЕструк"iDкей по охране труда охраЕе жизrlи и
воспитанников

5 лет

05-14 документы о расследовЕlIIии несчастных слrIаев с
воспитанЕикtlми (жlрнатl регистрации несчастньж

с воспитанникап.{и

5 лет

05-15 Журна;r регистрации несчастЕьж сл)лаев с 3 года

05-16 План мероrrриятий по граждаяской обороне и
ки

05-|7
1 год

05-18 Специаьнаlt оцеЕка ПОСТОЯЕЕО

боя
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05_1 9 и к постоянно
05-20 Ремонтные работы !о прекрацени

0б деятельность
06-01 Приказы главного врача муниципального

у{реждения здравоохранения по основной
деятельности медицинского кабинета, присланные
для руководства медицинской деятельностью
в дошкольной

,Що минования
надобности.
Статья 19 (б) TI

06,02 Методические указаншI и рекомендации
обеспечению воспитанниковпо

,Що замены
новыми

06_03 Методические указаЕия rrо,щlсfiансеризации
детского населения

,Що минования
надобности

06-04 Инструкции по проведению профилактическlD( !о заlчrены

новыми
06-05 Комплекснъй гrлан работы медсестры 1 год. Статья 291

тп
06-06

06-07 Сrшски детей, имеющих дJIитеJIьЕые и шостояЕIlые
0т

{о минования
надобности

0б_08 Списки детей, отказавIIIихся от профи.тI€жтичесюD( ,Що миновалrия

06-09 Книга длr{ зtlписи саЕитарного состояния
Jt

5 лет. Статья 176
тп

06-10 Акты органов Роспотребнадзора о результатах
проверок

5 лет в ЭПк.
Статьи |7З,641r
тп

06- 11 Медицинскtш карта ребенка (ф. Ns 026l у,20аа) ,Що минования
надобности

06-|2 Карта профилактических Ерививок (ф.М 063/у) ,Що минования

06-1з журна.тr регистрации иrrфекционньж заболеваний (ф
}ф

3 года

06-14 Журнал )пIета и ретистрации инфеI<циоЕIIьD(
заболеваrrий, шищевьD(, острьD( профессиоЕаJьньD(
оц)авлеЕИй, необы.Дrьж реакцИй на rrрививки (ф.
Nq 05

1 год

0б-15 журн€lJI регистрации амбулаторЕьIх больньu< !о миноваяия

а6-rc Журнал KoтrTpoJuI санитарного состояния 3 года

а6-|7 ж готовой 1 год
06-18 х( 1 год
06-19 ж 1 год
06-20 лез и кожныена 1 год

5 лет.
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заболевания
06-2| заболеваемости J
06-22 Журнал учета детей, направленньIх

Еа к
3 года

06-2з Журншr учета профилактических прививок З года. Статья277
тп

06-24 Журнал учета пост}тIления и расходования
медицинских и имм}нобиологических препаратов

5 лет

06-25 Журнал KorrTpoJUI температ}рIIого режима работы
для

1 год

06-26 Журнал учета искусственной С-витаминизации
блюд

1 год

06-27
1

06-28 лампы l год
06-29 уqота аварийньгх ситуаций на рабочем местеЖурнал

,Що миriования
надобности

06-30 Накопителыlая ведOмость раохода продуктов
питания

5 лет. Статья 3б1

тп
07. питания

07-01 дOчменты вьппестоящих органов по
питания

нормативные
до минованиrI
надобности

07-02 меню i
07-03 технологиЕIеские карты рецептурных б.rrrод и

изделий
до заьfены
IIовыми

07-04 питания


