
Номенклатура дел и сроки х 
МАДОУ детский

некий сад №50 
.Н. Юндина

11рика'г№тТЗ-5';;!о т 12 » ноября 2025 г.

ментов

И ндекс
дела

Заголовок дела
К оличество

том ов
(частей)

С рок хранения  
и №  статьи по 

перечню
П рим ечания

1 2 3 4 5

01 . Р у к о в о д с т в о  (к а н ц е л я р и я )

0 1 -0 1 Учредительные документы
До минования 
надобности, 
ст. 24 ТП 2019

0 1 -0 2 Устав детского сада Постоянно 
ст. 28 ТП 2019

0 1 -0 3 Лицензии и приложения к ним 5 лет
ст. 55 ТП 2019

0 1 -0 4

Санитарно-эпидемиологическое 
заключение на образовательную 
деятельность, санитарно- 
эпидемиологическое 
заключение на медицинскую 
деятельность

5 лет, ЭПК 
ст. 429 ТП 2019

0 1 -0 5 Программа развития Постоянно 
ст. 193 ТП 2019

0 1 -0 6
Протоколы коллегиальных 
органов

Постоянно 
п. «в» ст. 18 ТП 
2019

0 1 -0 7
Протоколы совещаний при 
заведующем

Постоянно 
п. «е» ст. 18 ТП 
2019

0 1 -0 8
Протоколы общих собраний 
работников

Постоянно 
п. «ж» ст. 18 ТП 
2019

0 1 -0 9
Приказы по основной 
деятельности

Постоянно 
п. «а» ст. 19 ТП 
2019

0 1 -1 0
Журнал регистрации приказов 
по основной деятельности

Постоянно 
п. «а» ст. 182 ТП 
2019

0 1 -1 1
Документы о проверках (акты, 
справки, переписка) органами 
госконтроля (надзора)

10 лет
ст. 141 ТП 2019



0 1 -1 2
Инструкция по 
делопроизводству

Постоянно 
ст. 28 ТП 2019

0 1 -1 3 Номенклатура дел Постоянно 
ст. 157 ТП 2019

0 1 -1 4
Обращения граждан и 
переписка по их рассмотрению

5 лет ЭПК 
ст. 154 ТП 2019

0 1 -1 5
Журнал регистрации 
обращений граждан

5 лет
п. «е» ст. 182 ТП 
2019

0 1 -1 6
Журнал регистрации входящих 
документов

5 лет
п. «г» ст. 182 ТП 
2019

0 1 -1 7
Журнал регистрации исходящих 
документов

0 1 -1 8 Отчет о самообследовании Постоянно 
ст. 209 ТП 2019

0 1 -1 9
Годовой план работы детского 
сада

Постоянно 
п. «а» ст. 198 
ТП 2019

электронная
форма

0 2 . В о с п и т а т е л ь н о -о б р а з о в а т е л ь н а я  д е я т е л ь н о с т ь

0 2 -0 1
Основная образовательная 
программа дошкольного 
образования

До замены новой 
ст. 271 ПМП

0 2 -0 2
Дополнительные 
образовательные программы

До замены новыми 
ст. 271 ПМП

0 2 -0 3 Списки воспитанников 5 лет
ст. 440 ПМП

0 2 -0 4 Личные дела воспитанников 3 года, 
ст. 330 ПМП

0 2 -0 5
Протоколы заседаний Совета 
педагогов и документы к ним

Постоянно 
п. «д» ст. 18 ТП 
2019

0 2 -0 6

Правила, инструкции, 
регламенты, стандарты, 
требования, порядки и 
положения, которые 
регламентируют 
образовательную деятельность 
в ДОУ (Положение о КТП, 
Положение о Журнале 
посещаемости)

Постоянно
п. «а» ст. 8 ТП 2019

0 3 . К а д р о в о е  о б е с п е ч е н и е

0 3 -0 1 Коллективный договор Постоянно 
ст. 386 ТП 2019



0 3 -0 2
Правила внутреннего трудового 
распорядка

Постоянно 
ст. 394 ТП 2019

0 3 -0 3
Штатное расписание и 
изменения к нему

Постоянно 
ст.40 ТП 2019

электронная
форма

0 3 -0 4
Должностные инструкции 
работников

50/75 лет 
ст. 443 ТП 2019

0 3 -0 5

Приказы по личному составу 
(прием, перемещение, 
совмещение, перевод, 
увольнение, аттестация, 
дополнительное 
профессиональное образование, 
изменение фамилии, 
поощрения, награждения, 
отпуска по уходу за ребенком, 
отпуска без сохранения 
заработной платы)

50/75 лет ЭПК 
п. «а» ст. 434 ТП 
2019

0 3 -0 6

Приказы о предоставлении 
ежегодного оплачиваемого 
отпуска, отпуска в связи с 
обучением

5 лет
п. «б»-«г» ст. 434 
ТП 2019

0 3 -0 7
Приказы по личному составу 
(дисциплинарные взыскания)

3 года
п. «д» ст. 434 ТП 
2019

0 3 -0 8
Журнал регистрации приказов 
по личному составу

50/75 лет ЭПК 
п. «б» ст. 182 ТП 
2019

0 3 -0 9

Журнал учета личных дел 
работников личных дел, личных 
карточек, трудовых договоров 
(служебных контрактов)

50/75 лет ЭПК 
п. «б» ст. 463 ТП 
2019

0 3 -1 0 Личные дела работников 50/75 лет ЭПК 
ст. 445 ТП 2019

0 3 -1 1
Трудовые договоры, служебные 
контракты, соглашения об их 
изменении, расторжении

50/75 лет ЭПК*3 
ст. 435 ТП 2019

0 3 -1 2
Уведомления, предупреждения, 
работников(ам) работодателем

3 года
ст. 436 ТП 2019

0 3 -1 4
Личные карточки работников
(Ф- Т-2)

50/75 лет ЭПК 
ст. 444 ТП 2019

0 3 -1 5

Сведения, представляемые в 
Фонд пенсионного и 
социального страхования 
Российской Федерации для 
индивидуального

5 лет
п. «а» ст. 624 ТП 
2019

электронная
форма



(персонифицированного) учета

0 3 -1 6
Книга учета движения трудовых 
книжек и вкладышей в них

50/75 лет
п. «в» ст. 463 «в»
ТП 2019

0 3 -1 7
Согласия на обработку 
персональных данных

3 года
ст. 441 ТП 2019

0 3 -1 8
Документы по аттестации, на 
соответствие занимаемой 
должности

5 лет
ст. 484 ТП 2019

0 3 -1 9
План повышения квалификации 
педагогических работников

5 лет
ст. 482 ТП 2019

0 3 -2 0

Документы о представлении к 
награждению работников 
(представления, ходатайства, 
характеристики, выписки из 
решений и др.)

5 лет
ст. 500 ТП 2019

0 3 -2 1 График отпусков 3 года
ст. 453 ТП 2019

0 3 -2 2
Тарификационные списки 
(ведомости) работников

50/75 лет 
ст. 400 ТП 2019

0 3 -2 3

Документы ведению воинского 
учета и бронированию граждан, 
пребывающих в запасе (планы, 
отчеты)

5 лет
ст. 457 ТП 2019

0 3 -2 4

Документы ведению воинского 
учета и бронированию граждан, 
пребывающих в запасе 
(карточки)

5 лет
ст. 458 ТП 2019

0 3 -2 5

Журнал (книга) проверок 
состояния воинского учета и 
бронирования граждан, 
пребывающих в запасе

5 лет
ст. 459 ТП 2019

0 4 . Б у х г а л т е р с к и й  у ч е т  и  о т ч е т н о с т ь

0 4 -0 1
Положение об оплате труда и 
премировании работников

Постоянно 
п. «а» ст. 294 ТП 
2019

0 4 -0 2
План финансово-хозяйственной 
деятельности

5 лет
п. «а» ст. 243 ТП 
2019

электронная
форма

0 4 -0 3

Отчеты о выполнении планов 
финансово-хозяйственной 
деятельности организации. 
Годовые

Постоянно 
п. «а» ст. 272 ТП 
2019

электронная
форма

0 4 -0 4 Документы о проверках (акты, 5 лет электронная



справки, переписка) финансово­
хозяйственной деятельности

ст. 282 ТП 2019 форма

0 4 -0 6
Годовая бухгалтерская 
отчетность

Постоянно 
ст. 268 ТП 2019

электронная
форма

0 4 -1 0
Годовые и квартальные расчеты 
по страховым взносам

50/75 лет 
ст. 308 ТП 2019

электронная
форма

0 4 -1 1 Лицевые счета работников 50/75 лет ЭПК 
ст. 296 ТП 2019

0 4 -1 2

Документы о получении 
заработной платы (сводные 
расчетные (расчетно­
платежные) ведомости, 
расчетные листы, 
доверенности)

6 лет
ст. 295 ТП 2019

0 4 -1 3

Документы (копии отчетов, 
заявления, списки работников, 
справки, выписки из 
протоколов, заключения, 
переписка) о выплате пособий, 
оплате листков 
нетрудоспособности, 
материальной помощи

5 лет
ст. 298 ТП 2019

0 4 -1 4
Справки о доходах и суммах 
налога физических лиц

5 лет
ст. 312 ТП 2019

0 4 -1 5
Исполнительные листы по 
удержанию из заработной платы

5 лет
ст. 299 ТП 2019

0 4 -1 6
Табели и журналы учета 
рабочего времени

5 лет
ст. 402 ТП 2019

0 4 -1 7
Налоговые декларации 
(расчеты) по всем видам 
налогов

5 лет ЭПК 
ст. 310 ТП 2019

0 4 -1 8
Документы об инвентаризации 
активов

5 лет
ст. 321 ТП 2019

0 4 -1 9
Документы об инвентаризации
товарно-материальных
ценностей

5 лет
ст. 321 ТП 2019

0 4 -2 0

Документы о переоценке 
основных фондов, определении 
амортизации основных средств, 
оценке стоимости имущества

5 лет
ст. 323 ТП 2019

0 4 -2 1
Договоры о материальной 
ответственности

5 лет
ст. 279 ТП 2019

0 4 -2 2
Договоры гражданско- 
правового характера о

50/75 лет 
ст. 301 ТП 2019



выполнении работ, оказании 
услуг физическими лицами, 
акты сдачи-приемки 
выполненных работ, оказанных 
услуг

0 4 -2 3
Договоры с родителями 
(законными представителями)

5 лет ЭПК 
ст. 11 ТП 2019

0 4 -2 4 Документы учетной политики 5 лет
ст. 267 ТП 2019

0 4 -2 5 Книга учета доверенностей
5 лет
п. «д» ст. 292 ТП 
2019 ,

05 . О р г а н и з а ц и я  п и т а н и я  в о с п и т а н н и к о в

0 5 -0 1
Положение об организации 
питания воспитанников 
детского сада

Постоянно 
п. «а» ст. 33 ТП 
2019

0 6 . Б е з о п а с н о с т ь

0 6 -0 1
Паспорт безопасности детского 
сада

5 лет
ст. 594 ТП 2019

0 6 -0 2
Договоры на оказание охранных 
услуг

5 лет
ст. 580 ТП 2019

0 6 -0 3

Документы (протоколы, акты, 
справки, сведения, докладные, 
служебные записки, переписка) 
о расследовании чрезвычайных 
происшествий при охране 
зданий

5 лет ЭПК 
ст. 587 ТП 2019

0 6 -0 4
Документы о повышении 
антитеррористической 
защищенности организации

5 лет ЭПК 
ст. 595 ТП 2019

0 6 -0 5
Журналы инструктажа по
антитеррористической
защищенности

3 года
ст. 598 ТП 2019

0 6 -0 6
Планы-схемы эвакуации из 
здания при чрезвычайных 
ситуациях

До замены новыми 
ст. 606 ТП 2019

0 6 -0 7
Документы об обеспечении 
противопожарного режима

5 лет ЭПК 
ст. 611 ТП 2019

0 6 -0 8
Документы об обеспечении 
внутриобъектового и 
пропускного режимов

5 лет ЭПК 
ст. 611 ТП 2019

0 6 -0 9
Журналы учета инструктажей 
по пожарной безопасности

3 года
ст. 613 ТП 2019



0 6 -1 0
Планы действий по 
предупреждению и ликвидации 
чрезвычайных ситуаций

5 лет
ст. 603 ТП 2019

0 7 . О х р а н а  т р у д а

0 7 -0 1
Отчет по специальной оценке 
условий труда и документы к 
нему

45 лет
ст. 407 ТП 2019

0 7 -0 2
Положение о службе охраны 
труда

Постоянно 
п. «а» ст. 33 ТП 
2019

1 1 -0 3 Инструкции по охране труда Постоянно
п. «а» ст. 8 ТП 2019

1 1 -0 4
Соглашение по охране труда и 
документы к нему

5 лет ЭПК 
ст. 11 ТП 2019

1 1 -0 5

Годовые статистические 
сведения образовательной 
организации о травматизме на 
производстве и 
профессиональных 
заболеваниях (ф. 7 - травматизм)

Постоянно 
п. «а» ст. 335 ТП 
2019

электронная
форма

1 1 -0 6
Документы (акты, протоколы, 
заключения) о несчастных 
случаях

45 лет
ст. 425 ТП 2019

1 1 -0 7
Журнал (книга) регистрации 
несчастных случаев

45 лет
ст. 424 ТП 2019

1 1 -0 8
Книги учета инструктажей по 
охране труда (вводного, на 
рабочем месте, целевого)

45 лет
п. «а» ст. 423 ТП 
2019

1 1 -0 9

Документы (справки, 
предложения, обоснования, 
переписка) о состоянии и мерах 
по улучшению охраны труда

5 лет
ст. 409 ТП 2019

1 1 -1 0
Порядок учета 
микроповреждений 
(микротравм) работников

Постоянно
п. «а» ст. 8 ТП 2019

11-11

Положение о порядке обучения 
по охране труда и проверки 
знания требований охраны 
труда

Постоянно
п. «а» ст. 8 ТП 2019

1 1 -1 2 Правила по охране труда Постоянно
п. «а» ст. 8 ТП 2019

12. П р о ф с о ю з н ы й  к о м и т е т



12-01
Протоколы общих 
профсоюзных собраний

Постоянно 
п. «ж» ст. 18 ТП 
2019

1 2 -0 2
Годовой план работы 
профсоюзного комитета

1 год
ст. 202 ТП 2019

1 2 -0 3

Документы (протоколы, 
требования, справки, сведения, 
рекомендации, заявления, 
докладные записки, расчеты) о 
разрешении трудовых споров, в 
том числе коллективных, с 
участием посредника

1 год
ст. 390 ТП 2019


