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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ДЛЯ
РЕГИОНАЛЬНЫХ СПЦ

на 20___ год
	Индекс дела
	Название раздела (подраздела), заголовка дела

(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) 

и № пунктов (статей)

по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01  ДИРЕКТОР

	01-01
	Постановления, решения, распоряжения приказы Министерства образования, местных исполнительных и распорядительных органов, присланных для руководства в работе, сведения и исполнения


	
	До минования

надобности (далее – ДМН)

п.7, п. 8
	

	01-02
	Устав учреждения образования
	
	10 лет,  п.22
	При условии замены новым

	01-03
	Коллективный договор 
	
	10 лет, п.728.1
	До замены новыми 

	01-04
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год, п.1412
	После замены новыми

	01-05
	Приказы директора учреждения по административно-хозяйственным вопросам
	
	 3 года, п.19.2
	

	01-06
	Приказы директора учреждения о зачислении, отчислении детей
	
	10 лет, п.368
	

	01-07
	Структура и штатная численность учреждения образования
	
	10 лет, п.24.1
	При условии замены новыми

	01-08
	Штатное расписание
	
	10 лет, п.30
	

	01-09
	Положения об отделах учреждения образования
	
	10 лет, п.25
	При условии замены новыми

	01-10
	Должностные и рабочие инструкции работникам 
	
	50 лет, п.28
	После замены новыми

	01-11
	Протоколы оперативных совещаний при директоре
	
	5 лет, п.18
	

	01-12
	Протоколы заседаний педагогического совета, иных органов самоуправления учреждения образования
	
	10 лет, п.539
	

	01-13
	Протоколы собраний трудового коллектива
	
	10 лет, п.17.1 


	

	01-14
	Протоколы заседаний общих собраний попечительского совета учреждения образования 
	
	10 лет, п.445
	

	01-15
	Документы о премировании работников (протоколы докладные записки, расчеты, списки и др.)
	
	3 года,
п.170
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	01-16
	Документы о создании, государственной регистрации, переименовании, реорганизации, ликвидации организаций, их структурных подразделений (постановления, решения, приказы, протоколы, учредительные договоры, свидетельства о государственной регистрации, акты и др.)
	
	10 лет, п.21
	После ликвидации организации


	01-17
	Документы о результатах проведения проверок, мониторингов, изучения работы учреждения
	
	5 лет, п.222                    
	При условии проведения следующих проверок

	01-18
	Документы о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц (докладные записки, справки, анализы, сводки, обзоры, таблицы, переписка и др.)
	
	10 лет, п.55.1
	

	01-19
	Акты приёма-передачи документов и дел при смене руководителя
	
	75 лет, п.35
	

	01-20
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года,
п.1426
	При отсутствии журналов оттисков печатей и штампов – постоянно.
В организациях, не являющихся источниками комплектования госархивов, – до замены новыми

	01-21
	План работы учреждения (годовой)
	
	5 лет, п.117.1
	По вспомогательным видам деятельности – 5 лет

	01-22
	Планы работы учреждения (ежемесячные)
	
	ДМН, п.119
	

	01-23
	Отчеты учреждения образования о работе (годовой)
	
	10 лет,            п. 237.1
	

	01-24
	Отчеты о выполнении планов отделами
	
	3 года, п.211
	

	01-25
	Переписка по основной деятельности (входящая информация)
	
	5 лет, п.31
	

	01-26
	Переписка по основной деятельности (исходящая информация)
	
	5 лет, п.31
	

	01-27
	Переписка по административно-хозяйственным вопросам
	
	3 года, п.32
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства



	01-28
	Нормативные документы по организации деятельности учреждения
	
	ДМН,          п.7,              п.8
	

	01-29
	Договоры о материальной ответственности
	
	3 года, п.195
	После увольнения материально ответственного лица, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет после увольнения материально ответственного лица

	01-30
	Обращения граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц и документы, связанные с их рассмотрением
	
	5 лет, п.54
	В случае неоднократного обращения – 5лет ЭПК с даты последнего обращения. Предложения по улучшению деятельности  организации, совершенствованию  правового регулирования отношений в государственной и общественной жизни, решению вопросов экономической, политической, социальной и других сфер деятельности государства и общества – постоянно

	01-31
	График личного приёма граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц
	
	1 год, п.60
	После замены новым

	01-32
	Книга учета проверок
	
	5 лет, п.224
	После окончания ведения

	01-33
	Журнал регистрации личного приёма граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц
	
	5 лет, п.62
	

	01-34
	Журнал регистрации приказов директора учреждения по основной деятельности
	
	10 лет, п.80.1
	Подлежат передаче на постоянное хранение в государственный архив (далее – госархив), если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	01-35
	Журнал регистрации приказов директора учреждения по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет, п.80.2
	

	01-36
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 года, п.81
	

	01-37
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 года, п. 81
	

	01-38
	Журнал регистрации заявлений работников на оказание материальной помощи
	
	3 года, п.171
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	01-39
	Журналы учета выдачи печатей и штампов
	
	3 года, п.1425
	

	01-40


	Информационно-аналитические материалы (справочники, справки, отчеты, доклады и др.)


	
	5 лет, п.247
	

	01-41
	Информация по изучению учреждений образования региона
	
	5 лет, п.247
	

	01-42
	Методические материалы, рекомендации, инструкции, указания, разработанные учреждением
	
	ДЗН, 
п. 26.1
	

	01-43
	Номенклатура дел учреждения образования
	
	10 лет, п.70.1
	

	01-44
	Выписка из номенклатуры дел для директора
	
	3 года, п.71
	


	02 ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ –ЗАВЕДУЮЩИЙ ДЕСТКИМ СОЦИАЛЬНЫМ ПРИЮТОМ

	02-01
	Устав учреждения образования. Копия 
	
	10 лет, п. 22
	

	02-02
	Копии положений об отделах 
	
	10 лет, п.25
	При условии замены новыми

	02-03
	План работы учреждения образования (годовой). Копия
	
	5 лет, п. 117.1
	

	02-04
	План работы учреждения образования (на месяц). 
	
	ДМН,
п. 119
	

	02-05
	Годовой статистический отчет по основной деятельности
	
	10 лет,               п. 237.1
	

	02-06
	Протоколы заседаний методических объединений и документы к ним
	
	10 лет,  п.342
	

	02-07
	Графики работ (сменности) педагогов детского социального приюта
	
	3 года, п.716
	После замены новыми



	02-08
	Табель учета использования рабочего времени педагогов детского социального приюта. Копия.
	
	3 года, п.722
	После проведения на-логовыми орга-нами проверки соблюдения на-логового зако-нодательства 

	02-09
	Информационно-аналитические материалы (справочники, справки, отчеты, доклады и др.)
	
	5 лет, п.247
	 

	02-10
	Программно-планирующая документация воспитания (программы, планы и др.)
	
	5 лет, п.245
	

	02-11
	Протоколы заседаний аттестационных  комиссий
	
	15 лет, п.694
	 

	02-12
	Документы к протоколам заседаний аттестационных комиссий (протоколы счетных комиссий, бюллетени тайного голосования)
	
	5 лет, п.695
	 

	02-13
	Документы о проведении аттестации и установлении квалификации, не вошедшие в состав личных дел (характеристики, аттестационные листы, справки и др.) 
	
	3 года, п.696
	 

	02-14
	Индивидуальные планы работы педагогических работников и отчеты об их выполнении


	
	5 лет, п.240
	 

	02-15
	Социальный паспорт детского социального приюта
	
	5 лет, п.541
	

	02-16
	Журнал учёта воспитанников детского социального приюта
	
	50 лет, п.545
	

	02-17
	Протоколы совещаний при директоре
	
	5 лет, п.18
	

	02-18
	График личного приёма граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц
	
	1 год, п.60
	После замены новым

	02-19
	Журнал регистрации личного приёма граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц
	
	5 лет, п.62
	

	02-20
	Выписка из номенклатуры дел для заместителя директора по основной деятельности
	
	3 года, п.71
	


	03 КАДРЫ/ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО (ЮРИСКОНСУЛЬТ)

	03-01
	Приказы директора учреждения о приеме (назначении на должность), переводе, перемещении, увольнении (освобождении от должности), награждении, поощрении, премировании, продлении трудовых договоров (контрактов), заключении новых трудовых договоров (контрактов), переводе на контрактную форму найма, установлении надбавок, доплат, временном заместительстве, присвоении квалификационных категорий, разрядов, классов, повышении тарифных окладов, длительных (более месяца) служебных командировках в пределах Республики Беларусь и за границу, предоставлении социальных отпусков, изменении фамилии, собственного имени, отчества работников
	
	75 лет, п.19.3
	О награждении нагрудным знаком, почетной грамотой, грамотой Министерства образования Республики Беларусь и другими ведомственными наградами – постоянно

	03-02
	Приказы директора учреждения о предоставлении трудовых отпусков, отзыве из трудового отпуска, наложении дисциплинарных взысканий, назначении дежурных, служебных командировках в пределах Республики Беларусь и за границу, оказании материальной помощи, направлении на повышение квалификации (переподготовку, стажировку)
	
	3 года,
п.19.4
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Приказы, используемые при определении размеров социальных пособий (пенсий, выплат в рамках государственных систем социального страхования и социального обеспечения и др.) 75л.

	03-03
	Устав учреждения образования. Копия
	
	10 лет, п.22
	При условии замены новым

	03-04
	Должностные и рабочие инструкции работникам. Копии
	
	50 лет, п.28
	После замены новыми

	03-05
	Акты приёма-передачи документов и дел при переводе, перемещении, увольнении работников учреждения образования
	
	3 года, п.36
	

	03-06
	Личные карточки работников учреждения образования


	
	75 лет,
п.642
	После увольнения

	03-07
	Личные дела работников учреждения образования

	
	75 лет,
п.641.3
	После увольнения

	03-08
	Характеристики работников, на которых не заведены личные дела
	
	15 лет,
п.646
	

	03-09
	Трудовые договоры, контракты
	
	3 года,
п.644
	После окончания срока действия трудовых договоров, контрактов (контракты с государственными служащими – 75 лет)

	03-10
	Графики трудовых отпусков
	
	1 год, п.669
	

	03-11
	Табели использования рабочего времени
	
	3 года, п.722
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. 

	03-12
	Трудовые книжки 
	
	До востребования

п.649
	Невостребованные-не менее 50 лет



	03-13
	Заявления о выдаче во временное пользование трудовых книжек
	
	1 год, п.654
	

	03-14
	Заявления работников учреждения о предоставлении отпусков, дополнительных дней отдыха
	
	3 года, п.404
	

	03-15
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним


	
	50 лет,
п.651
	

	03-16
	Книга регистрации расписок в получении трудовых книжек


	
	5 лет,
п.650
	

	03-17
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности


	
	3 года,
п.184
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	03-18
	Журнал регистрации приказов директора учреждения о приеме (назначении на должность), переводе, перемещении, увольнении (освобождении от должности), награждении, поощрении, премировании, продлении трудовых договоров (контрактов), заключении новых трудовых договоров (контрактов), переводе на контрактную форму найма, установлении надбавок, доплат, временном заместительстве, присвоении квалификационных категорий, разрядов, классов, повышении тарифных окладов, длительных (более месяца) служебных командировках в пределах Республики Беларусь и за границу, предоставлении социальных отпусков, изменении фамилии, собственного имени, отчества работников
	
	75 лет,
п.80.3
	О награждении нагрудным знаком, почетной грамотой, грамотой Министерства образования Республики Беларусь и другими ведомственными наградами – постоянно

	03-19
	Журнал регистрации приказов директора учреждения о предоставлении трудовых отпусков, отзыве из трудового отпуска, наложении дисциплинарных взысканий, назначении дежурных, служебных командировках в пределах Республики Беларусь и за границу, оказании материальной помощи, направлении на повышение квалификации (переподготовку, стажировку)
	
	3 года,
п.80.4
	

	03-20
	Журнал регистрации заявлений заинтересованных лиц по административной процедуре № 2.1 ”Выдача выписки (копии) из трудовой книжки“

	
	3 года, п.83
	

	03-21
	Журнал регистрации заявлений заинтересованных лиц по административной процедуре № 2.2 ”Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности“

	
	3 года, п.83
	

	03-22
	Журнал регистрации заявлений заинтересованных лиц по административной процедуре № 2.3 ”Выдача справки о периоде работы, службы“

	
	3 года, п.83
	

	03-23
	Журнал регистрации заявлений заинтересованных лиц по административной процедуре № 2.19 ”Выдача справки о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3-х лет и прекращении выплаты пособия“
	
	3 года, п.83
	

	03-24
	Журнал регистрации заявлений заинтересованных лиц по административной процедуре № 2.25 ”Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет“
	
	3 года, п.83
	

	03-25
	Журналы (книги) учета личных дел, личных карточек
	
	75 лет,
п.643
	

	03-26
	Журнал регистрации трудовых договоров, контрактов


	
	3 года,
п.645
	

	03-27
	Журнал регистрации командировочных удостоверений


	
	3 года,
п.668
	

	03-28
	Журнал регистрации прихода и ухода работников учреждения образования
	
	1 год, 

п.1420
	

	03-29
	Выписка из номенклатуры дел учреждения образования
	
	3 года,
п.71
	


	04 ОХРАНА ТРУДА

	04-01
	Нормативные правовые акты и методические документы по охране труда
	
	ДМН

п. 3

п. 8

п. 26.2
	

	04-02
	Инструкции по охране труда
	
	ДЗН, 
п.26.1
	

	04-03
	Инструкции о мерах пожарной безопасности, по тушению пожаров в электроустановках, по обеспечению эвакуации людей
	
	1 год,

п. 1440, п.1442,
 п.1443
	После замены новыми

	04-04
	Программы вводного инструктажа по охране труда


	
	3 года, п.816
	После замены новыми

	04-05
	Планы эвакуации людей при пожаре
	
	1 год,      

п. 1444.1
	После замены новыми

	04-06
	Планы мероприятий по охране труда
	
	5 лет, п.756
	

	04-07
	Документы о проведении противопожарных тренировок работников учреждения образования (планы, графики, программы и др.)
	
	5 лет, п.1447
	

	04-08
	Удостоверения по охране труда
	
	3 года, п.819
	

	04-09
	Протоколы заседаний комиссии по охране труда


	
	5 лет, п.750
	

	04-10
	Протоколы проверки знаний по вопросам охраны труда в учреждении образования


	
	5 лет, п.752
	

	04-11
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда


	
	3 года, п.830
	После окончания ведения



	04-12
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда


	
	3 года, п.831
	После окончания ведения

	04-13
	Журнал регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте


	
	10 лет, п.1450
	После окончания ведения


	04-14
	Журнал регистрации несчастных случаев 


	
	45 лет, п.828
	После окончания ведения


	04-15
	Журнал регистрации несчастных случаев с воспитанниками


	
	45 лет, п.828
	После окончания ведения



	04-16
	Журналы регистрации и выдачи инструкций по охране труда
	
	3 года, п.826
	

	04-17
	Выписка из номенклатуры
	
	3 года, п.71
	


	05 АРХИВ

	05-01
	Положение об архиве
	
	10 лет, п.25
	При условии замены новыми

	05-02
	Положение об экспертной комиссии 
	
	10 лет, п.25
	

	05-03
	Протоколы заседаний экспертной комиссии и документы к ним
	
	10 лет, п.88
	

	05-04
	Сводные описи дел по личному составу 
	
	75 лет, п.99
	

	05-05
	Описи дел временного (свыше 10 лет) хранения
	
	До минования надобности, п.100
	

	05-06
	Акты приёма-передачи документов и дел при смене 

лиц, ответственных за архивы 
	
	75 лет, п.91
	

	05-07
	Дело фонда (паспорт архива, историко-архивная справка к фонду, акты проверки наличия и

состояния дел фонда, листы проверки наличия и состояния

дел фонда, акты приема-передачи дел на постоянное

хранение, акты о выделении к уничтожению документов и

дел, не подлежащих хранению, акты о неисправимых

повреждениях дел (документов) и др.)
	
	До минования надобности, п.87
	

	05-08
	Номенклатура дел (согласованная)
	
	
	

	05-09
	Выписка из номенклатуры дел архива
	
	3 года, п.71
	


	06 ОТДЕЛ ПРОФИЛАКТИКИ СЕМЕЙНОГО НЕБЛАГОПОЛУЧИЯ, СОЦИАЛЬНОГО СИРОТСТВА

	06-01
	Положение об отделе профилактики семейного неблагополучия, социального сиротства. Копия
	
	10 лет, п.25
	При условии замены новым



	06-02
	Должностные инструкции специалистов отдела. Копии
	
	50 лет, п.28
	После замены новыми



	06-03
	План работы отдела профилактики семейного неблагополучия, социального сиротства на год
	
	5 лет, п.245
	

	06-04
	Отчет за  год о выполнении плана работы отдела
	
	5 лет, п.237.1
	

	06-05
	Графики работ специалистов отдела. Копии
	
	3 года, п.716
	После замены новыми


	06-06
	Документы о работе педагогов-психологов, педагогов социальных (планы, отчеты, информации, переписка и др.)
	
	5 лет, п.543
	

	06-07
	Региональный банк данных о детях, находящихся в социально опасном положении

(в электронном виде)
	
	10 лет, п.542
	

	06-08
	Социально-демографический  паспорт учреждений образования
	
	5 лет, п.541
	

	06-09
	Протоколы заседаний  совета учреждения образования по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, материалы к ним
	
	10 лет, п.389
	

	06-10
	Журналы учета консультаций 
	
	3 года, п.567
	

	06-11
	Журналы учета посещений неблагополучных семей
	
	3 года, п.553
	

	06-12
	Журнал учёта диагностической работы
	
	5 лет, п.555
	

	06-13
	Журнал учета индивидуальной и групповой форм работы педагога-психолога
	
	5 лет, п.544
	

	06-14
	Документы о профилактике безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних (сведения, информации, переписка и др.)
	
	5 лет, п.524


	

	06-15
	Журнал учета сведений об обучающихся, признанных находящимися в социально опасном положении


	
	
	

	06-16
	Сведений о детях, признанных находящимися в социально опасном положении
	
	
	

	06-17
	Журнал ежедневного контроля за состоянием охраны труда в отделе
	
	3 года, п.832
	После окончания ведения



	06-18
	Выписка из номенклатуры дел 
	
	3 года, п.71
	


	07 ОТДЕЛ ПРОФИЛАКТИКИ И КОМПЛЕКСНОЙ РЕАБИЛИТАЦИИ

	07-01
	Положение об отделе профилактики и комплексной реабилитации. Копия
	
	10 лет, п.25
	При условии замены новым


	07-02
	Должностные инструкции специалистов отдела. Копии
	
	50 лет, п.28
	После замены новыми


	07-03
	План работы отдела профилактики и комплексной реабилитации на год
	
	3 года, п.245
	

	07-04
	Отчет за  год о выполнении плана работы отдела
	
	5 лет, п.237.1
	

	07-05
	Графики работ специалистов отдела. Копии
	
	3 года, п.716
	После замены новыми


	07-06
	Документы о профилактике и пресечении курения, употребления алкогольных, слабоалкогольных напитков, пива, наркотических средств, психотропных, токсических и других одурманивающих веществ (сведения, информации, переписка и др.)
	
	5 лет, п.525
	

	07-07
	Информационно-аналитические материалы (справки, отчеты, доклады и др.)
	
	5 лет, п.247
	 

	07-08
	Журнал учета консультаций
	
	3 года, п.567
	

	07-09
	Выписка из номенклатуры дел 


	
	3 года, п.71
	


	08 ОТДЕЛ ПОДДЕРЖКИ СЕМЕЙ, ПРИНЯВШИХ НА ВОСПИТАНИЕ ДЕТЕЙ-СИРОТ, ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ

	08-01
	Положение об отделе поддержки семей, принявших на воспитание детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей. Копия
	
	10 лет, п.25
	При условии замены новым


	08-02
	Должностные инструкции специалистов отдела. Копии
	
	50 лет, п.28
	После замены новыми


	08-03
	План работы отдела на год
	
	3 года, п.152


	

	08-04
	График работы специалистов отдела. Копии
	
	3 года, п.716
	

	08-05
	Отчет за  год о выполнении плана работы отдела
	
	5 лет, п .237.1
	

	08-06
	Личные дела несовершеннолетних, воспитывающихся в приемных семьях
	
	
	После достижения детьми совершеннолетия

	08-07
	Журнал учёта диагностической работы
	
	5 лет, п.555
	

	08-08
	Журнал учета коррекционных занятий
	
	5 лет, п.481
	

	08-09
	Журнал учета консультаций
	
	3 года, п.567
	

	08-10
	Выписка из номенклатуры дел 


	
	3 года, п.71
	


	09 ДЕТСКИЙ СОЦИАЛЬНЫЙ ПРИЮТ

	09-01
	Положение о детском социальном приюте
	
	10 лет, п.25
	

	09-02
	Должностные инструкции специалистов отдела 
	
	50 лет, п.28
	

	09-03
	График работ специалистов отдела. Копии
	
	3 года, п. 716
	

	09-04
	План работы детского социального приюта на год
	
	3 года, п.245 
	

	09-05
	Отчет за  год о выполнении плана работы детского социального приюта
	
	3 года, п.237.1
	Отчет за  год о выполнении плана работы отдела

	09-06
	Журналы учета индивидуальной и групповой форм работы педагогов-психологов, педагогов социальных
	
	5 лет, п.544
	

	09-07
	Журнал учета воспитанников социально-педагогических учреждений
	
	50 лет, п.545
	

	09-08
	Личные  дела воспитанников детского социального приюта (копии свидетельств о рождении, направления, медицинские справки о состоянии здоровья, акты, сведения и др.)
	
	75 лет, п.546
	После достижения детьми совер-шеннолетия

	09-09
	Переписка по вопросам социальной реабилитации воспитанников
	
	3 года, п.547
	

	09-10
	Расписания учебных занятий, коррекционных, тренинговых, реабилитационных занятий


	
	До замены новыми, 
п.548
	

	09-11
	Журналы учета занятий с воспитанниками дошкольного возраста
	
	5 лет, п.552
	

	09-12
	Республиканский (электронный) банк данных детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей
	
	п.571
	

	09-13
	Журналы учета диагностической работы
	
	5 лет, п.555
	

	09-14
	Выписка из номенклатуры дел 


	
	3 года, п.71
	


	10 ЗАВЕДУЮЩИЙ ХОЗЯЙСТВОМ

	10-01
	Учетные документы (книга учета товаров (готовой продукции) и др.)
	
	3 года, п.201
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	10-02
	Документы о списании с баланса имущества, пришедшего в негодность (акты, списки, описи и др.)
	
	
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового

законодательства, при условии завершения проверки, проводимойв рамках

ведомственного

контроля

	10-03
	Графики работы (сменности) технического персонала
	
	3 года, п.716
	После замены новыми

	10-04
	Акты, ведомости проведения инвентаризации имущества
	
	3 года, п. 1403
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	10-05
	Акты технических осмотров состояния зданий (сооружений)
	
	5 лет, п.1236
	После ликвидации основных средств

	10-06
	Паспорта оборудования
	
	3 года, п.1242
	После ликвидации основных средств

	10-07
	Паспорт пожарной безопасности организаций
	
	1 год, п.1445
	После замены новым

	10-08
	Технические паспорта объектов
	
	5 лет, п.1235
	После ликвидации основных средств.
Технические паспорта объектов – памятников истории и архитектуры – постоянно

	10-09
	Технический паспорт транспортного средства
	
	1 год, п.1489
	После списания транспортных средств, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет после списания транспортных средств

	10-10
	Журналы учета расхода тепловой энергии, потребления электрической энергии, природного газа
	
	1 год, п.1301
	

	10-11
	Журналы учета показаний спидометров, расхода топлива, регистрации результатов измерений температуры окружающего воздуха, путевых листов
	
	3 года,                      п. 103,              п.1491
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля

	10-12
	Выписка из номенклатуры дел для заведующего хозяйством
	
	3 года, п.71
	


	11 ВОСПИТАТЕЛИ

	11-01
	Программно-планирующая документация воспитания и обучения (программы, планы и др.)  
	
	5 лет, п.245
	

	11-02
	Ежедневные планы работы с воспитанниками
	
	1 год, п.297
	

	11-03
	Журнал учета кружковой работы
	
	3 года, п.617
	

	11-04
	Журнал приёма и сдачи смен воспитателями
	
	
	

	11-05
	Выписка из номенклатуры дел для воспитателя
	
	3 года, п.71
	


	12 МЕДИЦИНСКАЯ СЕСТРА

	12-01
	Медицинские (амбулаторные) карты воспитанников ДСП 
	
	5 лет, п.549
	После достижения детьми совершеннолетия

	12-02
	Документы о периодических медицинских осмотрах и прививках воспитанников социально-педагогических учреждений (сведения, списки и др.)
	
	3 года, п.550
	

	12-03
	Журнал учета посещений учреждения образования
	
	5 лет, п.554
	

	12-04
	Единовременные сведения о заболеваемости воспитанников
	
	3 года, п.556
	

	12-05
	Журналы регистрации воспитанников в карантинной группе
	
	3 года, п.557
	

	12-06
	Журналы учета санитарно-просветительной работы
	
	1 год, п.558
	

	12-07
	Санитарные журналы
	
	5 лет, п.559
	

	12-08
	Амбулаторные журналы
	
	1 год, п.560
	

	12-09
	Журналы учета инфекционных заболеваний
	
	3 года, п.561
	

	12-10
	Журналы учета физического развития воспитанников
	
	3 года, п.562
	

	12-11
	Журналы учета осмотра воспитанников на педикулез
	
	3 года, п.563
	

	12-12
	Журналы диспансерного учета воспитанников
	
	1 год, п.564
	

	12-13
	Журналы учета прививок
	
	5 лет, п.565
	

	12-14
	Журналы учета травм
	
	5 лет, п.566
	

	12-15
	Журнал учета медосмотра воспитанников детского социального приюта
	
	
	

	 12-16
	Бракеражный журнал
	
	3 года, п.903
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля

	12-17
	Журналы учета консультаций
	
	3 года, п.567
	

	12-18
	Документы о проведении обязательных медицинских осмотров работающих
	
	
	

	12-19
	Журнал учета прохождения медицинских осмотров работниками
	
	  5 лет, п.803
	

	12-20
	Выписка из номенклатуры дел для медицинской сестры
	
	3 года, п.71
	


	15  ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

	15-01
	Учредительные документы первичной профсоюзной организации, свидетельство о регистрации (постановке на учет). Устав профсоюзного комитета
	
	10 лет, п. 1513
	

	15-02
	Постановления вышестоящих профсоюзных органов, присланные к сведению. Копии
	
	До минования надобности


	

	15-03
	Коллективный договор учреждения образования. Копия
	
	10 лет, п.727
	

	15-04
	Положения профсоюзного комитета (о Резервном фонде, Фонде помощи, единовременной денежной выплате и др.)
	
	
	

	15-05
	Протоколы, постановления высших органов (съездов, конференций, общих собраний или иных собраний) общественных организаций и документы к ним
	
	До ликвидации организации, п.1516
	

	15-06
	Протоколы, постановления руководящих органов первичных общественных организаций и документы к ним
	
	10 лет, п.1517
	

	15-07
	Протоколы заседаний профсоюзной организации и документы к ним
	
	
	

	15-08
	Протоколы  заседаний комиссии по  материальному стимулированию труда и документы к ним
	
	
	

	15-09
	Планы проведения общественных мероприятий
	
	3 года, п.1525
	

	15-10
	Финансовые сметы первичных общественных организаций
	
	10 лет, п.1529.1
	

	15-11
	Документы о деятельности первичных общественных организаций (отчеты, справки, сведения, программы и др.)
	
	10 лет, п.1522
	

	15-12
	Учетные карточки членов общественных организаций
	
	До снятия с учета, 
п.1535
	

	15-13
	Списки членов первичных общественных организаций
	
	ДЗН, 
п.1537
	

	15-14
	Заявления о приеме в члены профсоюзной организации
	
	3 года, п.1536
	

	15-15
	Заявления членов об оказании материальной помощи и другим вопросам
	
	3 года, п.1538
	

	15-16
	Документы о назначении пособий работникам, имеющим детей (копии приказов, решения, списки и др.)
	
	3 года, п.1542
	

	15-17
	Журнал учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	
	3 года, п.1195
	

	15-18
	Журнал регистрации заявлений членов профсоюзной организации(об оказании материальной помощи, приеме в члены профсоюзного комитета, постановке на учёт в профсоюзный комитет, удержании профсоюзных взносов и др.)
	
	
	

	15-19
	Выписка из номенклатуры дел для профсоюзного комитета
	
	3 года, п.71
	

	

	*16 ТРАНСПОРТ

	16-01
	Путевые листы и приложения к ним
	
	3 года, п.1483
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	16-02
	Документы по государственному техническому осмотру транспортных средств (заявки, акты, сведения, переписка и др.)
	
	3 года, п.1493
	

	16-03
	Журналы учета путевых листов
	
	3 года, п.1484
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	16-04
	Журналы учета показаний спидометров, расхода топлива
	
	3 года, п.1491
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	16-05
	Журналы регистрации результатов измерений температуры окружающего воздуха
	
	3 года, п.1492
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет

	16-06
	Журнал учета выхода и возвращения автомобиля 
	
	
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля

	16-07
	Выписка из номенклатуры дел
	
	3 года, п.71
	


Номенклатура дел составлена на основании:

постановления Министерства образования Республики Беларусь от 24.05.2012 № 52 ”Об утверждении перечня документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности Министерства образования Республики Беларусь, структурных подразделений областных и Минского городского исполнительных комитетов, осуществляющих государственно-властные полномочия в сфере образования и по делам молодежи, государственных организаций, подчиненных Министерству образования Республики Беларусь, с указанием сроков хранения“. 
