


2 
 

новыми 

01.07 
Приказы директора по основной 

деятельности  

75 лет 

 

Директор  

 

01.08 Коллективный договор 
постоянно 

 

Директор  

 

01.09 
Журнал регистрации приказов по 

основной деятельности 
75 лет Секретарь  

01.10 Должностные инструкции работников  до замены новыми  
Директор  

 

01.11 
Журналы регистрации входящей и 

исходящей корреспонденции 

3 года 

 
Методист 

01.12 Номенклатура дел 
до замены 

 

Директор  

 

01.13 
Книга приказов по личному составу 

учащихся и основания к приказам 

75 лет, 

 основания 1 год 

Зам. директора 

по УВР 

01.14 Алфавитная книга записи учащихся 
50 лет 

 

Зам. директора 

по УВР 

01.15 
Отчеты о движении бланков строгой 

отчетности 
10 лет Директор 

01.16 

Заявления, жалобы граждан и 

документы, связанные с их 

рассмотрением 

5 лет 
Зам. директора 

по УВР 

01.17 
Акты приемки к новому учебному году 

и документация к ним 
3 года Директор 

01.18 

Обзоры, справки, газетные и 

журнальные публикации о работе 

МБУДО «ЦРТДиЮ» и его истории 

постоянно Методист  

01.19 
Программа развития МБУДО 

«ЦРТДиЮ» (при необходимости) 
постоянно 

Зам. директора 

по УВР 

01.20 

Протоколы общих собраний трудового 

коллектива, заседаний управляющего 

совета МБУДО «ЦРТДиЮ» 

постоянно 

 
Директор 

01.21 
Паспорт МБУДО «ЦРТДиЮ» 

 
постоянно Директор 

01.22 

Журнал учета проверок юридического 

лица, проводимых органами 

государственного контроля 

постоянно Директор 
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01.23 
Переписка с организациями, 

ведомствами, гражданами 
3 года 

 

Директор 

 

  02. Учебно-воспитательная работа 

02.01 
Образовательная программа  МБУДО 

«ЦРТДиЮ» 

На период  

действия 

Зам. директора по 

УВР 

02.02 
План работы МБУДО «ЦРТДиЮ» на 

год. 
3 года 

Зам. директора по 

УВР 

02.03 Учебные планы. 
5 лет 

 

Зам. директора по 

УВР 

02.04 Образовательные  программы. До замены 
Зам. директора по 

УВР 

02.05 Расписание занятий. 
1 год 

 

Зам. директора по 

УВР 

02.06 
Протоколы заседаний педсоветов и 

документация к ним. 
5 лет Директор 

02.07 
Статистические отчеты о работе 

МБУДО «ЦРТДиЮ» 

5 лет 

 
Директор 

02.08 
Журналы учета работы педагога 

дополнительного образования. 

5 лет 

 

Зам. директора по 

УВР 

02.09 

Материалы по участию учащихся в 

выставках, конкурсах, соревнованиях и 

т.д. 

5 лет Педагоги 

02.10 Личные дела учащихся 3 года 
Педагоги 

 

02.11 
Акты и предписания 

Госсанэпиднадзора и Госпожнадзора 

На период 

действия 
Директор 

02.12 
Комплектование педагогических 

кадров. 
1 год 

Зам. директора по 

УВР 

02.13 Материалы внутреннего контроля. 5 лет 
Зам. директора по 

УВР 

02.14 

Документы (акты, справки и другие) 

проверки работы МБУДО «ЦРТДиЮ» 

вышестоящими органами управления 

образования. 

5 лет Директор 

02.15 
Протоколы проводимых соревнований, 

конкурсов и материалы к ним 
5 лет 

Педагог-

организатор 
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  03. Кадры 

03.01 

Книга приказов по личному составу. 

Журнал регистрации приказов по 

личному составу. 

75 лет, 

основания 1 год  

Специалист по 

кадрам 

03.02 
Личные дела педагогических и других 

работников МБУДО «ЦРТДиЮ» 
75 лет  Директор 

03.03 
Личные карточки рабочих и служащих 

формы Т-2. 

75 лет 

 
Директор  

03.04 Трудовые книжки. 

до востребов-я, 

50 лет после 

ухода с работы 

Директор  

03.05 
Книга учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним. 

постоянно 

 

Специалист по 

кадрам 

03.06 

Документы по аттестации 

педагогических работников (планы, 

протоколы, характеристики и др.) 

5 лет  
Зам. директора по 

УВР 

03.07 

Тарификационные списки 

педагогических работников МБУДО 

«ЦРТДиЮ». 

25 лет 
Специалист по 

кадрам 

03.08 
Документы по награждению личного 

состава. 
постоянно 

Специалист по 

кадрам 

03.09 
Договоры о материальной 

ответственности. 
5 лет Директор  

03.10 Табели рабочего времени. 1 год 
Специалист по 

кадрам 

03.11 Штатное расписание. постоянно  
Специалист по 

кадрам 

03.12 Графики отпусков сотрудников 1 год 
Специалист по 

кадрам 

03.13 
Журнал регистрации больничных 

листов 
3 года 

Специалист по 

кадрам 

  04. Хозяйственная часть 

04.01 
Инвентарные описи, сличительные 

ведомости учета имущества Центра 
3 года  

Зам.директора по 

АХЧ 

04.02 
Книга учета хозяйственного имущества 

и материалов. 

3 года 

 

Зам.директора по 

АХЧ 

04.03 Акты приема, сдачи и списания 3 года Зам.директора по 
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имущества  АХЧ 

04.04 
Технические паспорта на приборы и 

оборудование. 

10 лет 

 

Зам.директора по 

АХЧ 

  05. Охрана труда и техника безопасности, ГО и ЧС 

05.01 
Инструкции по охране труда и ТБ 

(первый экземпляр) 
до замены 

Зам. директора  

по БЖ 

05.02 
Журнал регистрации вводного 

инструктажа  
Постоянно 

Зам. директора  

по БЖ 

05.03 
Журнал регистрации инструктажа 

сотрудников   на рабочем месте 
Постоянно 

Зам. директора  

по БЖ 

05.04 
Журнал регистрации несчастных 

случаев на производстве 
Постоянно 

Зам. директора  

по БЖ 

05.05 
Акты расследований несчастных 

случаев 
Постоянно 

Зам. директора  

по БЖ 

05.06 
Журнал учета инструкций по охране 

труда 
постоянно 

Зам. директора  

по БЖ 

05.07 
Журнал учета выдачи инструкций по 

охране труда 
постоянно 

Зам. директора  

по БЖ 

05.08 

Журнал регистрации инструктажей 

учащихся при организации внеклассной 

внешкольной воспитательной работы 

5 лет 
Зам. директора  

по БЖ 

05.09 

Журнал регистрации несчастных 

случаев с учащимися, акты, справки и 

другие документы по ним. 

25 лет 

 

Зам. директора  

по БЖ 

05.10 Документы по ГО и ЧС. 5 лет 
Зам. директора  

по БЖ 

05.11 

Акты, журнал регистрации 

инструктажей о несчастных случаях с 

работниками 

50 лет 
Зам. директора  

по БЖ 

05.12 

Журнал регистрации внепланового 

инструктажа (при выполнении 

отдельных работ) 

До замены 
Зам. директора  

по БЖ 

05.13 
Журнал регистрации целевого 

инструктажа по охране труда 
До замены 

Зам. директора  

по БЖ 

05.13 

Журнал учёта проверки знаний по 

технике безопасности у персонала   1-

ой квалификационной группы по 

электробезопасности 

5 лет 
Зам. директора  

по БЖ 
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05.14 
Журнал учёта первичных средств 

пожаротушения 
Постоянно 

Зам. директора  

по БЖ 

05.15 
Журнал учёта технического  

обслуживания огнетушителей 
Постоянно 

Зам. директора  

по БЖ 
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