                                                                                                           УТВЕРЖДАЮ                     

                                                                                                Заведующая отделом образования    

                                                                                                     администрации Ильинского                                                                                                                                                 
                                                       
   муниципального района 
  НОМЕНКЛАТУРА   ДЕЛ                                                             Л.М.Соборнова 


            15   ноября  2012 г. 

___________№____________
              на  2013  год
ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  ИЛЬИСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 

п. ИЛЬИНСКОЕ 

	Индекс дела 
	Заголовок дела ( тома, части) 
	Кол-во дел (томов,

частей)
	Срок хранения дела и номера статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	          01.РУКОВОДСТВО  И  КОНТРОЛЬ

	01-01
	Приказы Министерства  образования РФ ( копии) 
	
	1 год

Ст.1.
	Не менее 1 года, а относящиеся к деятельности организации 
          постоянно

	01- 02
	Переписка с Департаментом образования Ивановской области
	
	5 лет ЭПК

Ст. 32,33
	

	01-03
	Приказы вышестоящих органов

образования ( копии)
	
	ДМН
Ст.1

	Не менее 1 года, а относящиеся к деятельности организации 
          постоянно

	01-04
	Положение об отделе 
	
	Постоянно 

Ст. 50а
	

	01-05
	Приказы по отделу по основной деятельности  (подлинники)
	
	Постоянно

Ст.19а
	

	01-06
	Приказы по отделу по личному составу   (подлинники)
	
	75 лет ЭПК

Ст.19б
	О дисциплинарных взысканиях, ежегодных отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах – 5 лет

	01-07
	Документы по организации, реорганизации, ликвидации и переименовании учреждений образования района   

(распоряжения)                    
	
	Постоянно 
Ст.47
	

	01-08
	Документы ( акты, справки,  информации, докладные записки) проверок и обследований отдела и подведомственных ему

учреждений вышестоящими органами( Департамент образования) 
	
	Постоянно

Ст.173 а
	

	
	
	
	
	

	01-09
	Свободный номер
	
	
	

	01-10
	Свободный номер
	
	
	

	02. ПЛАНИРОВАНИЕ 

	02-01
	Годовой план работы отдела
	
	Постоянно 

Ст.285 а
	

	02-02 
	Штатные расписания, изменения к ним
	
	Постоянно
Ст.71 а
	

	02-03
	План комплектования  школ педагогическими кадрами
	
	Постоянно 

 Ст. 650
	

	02-04
	Свободный номер
	
	
	

	02-05
	Свободный номер
	
	
	

	03.СТАТИСТИЧЕСКАЯ  ОТЧЕТНОСТЬ

	03-01
	Статистический отчет дневных общеобразовательных школ на начало учебного года            форма № 76-РИК
	
	Постоянно
Ст.467
	

	03-02
	Статистический отчет о численности и составе  работников общеобразовательных учреждений форма № 83-РИК
	
	Постоянно 

Ст.467
	

	03-03
	Статистический отчет дошкольных учреждений      форма № 85 - к
	
	Постоянно

Ст.467
	

	03-04
	Статистические сведения об учреждении дополнительного  образования детей                 форма № 1- ДО
	
	Постоянно

Ст. 467
	

	03-05
	Статистические сведения о численности и заработной плате и движении работников                 форма  № П – 4
	
	Постоянно 

Ст.467
	

	03-06
	Сведения об автотранспорте и протяженности ведомственных и частных автодорог форма № 1-ТР (автотранспорта)

	
	Постоянно 

Ст.467
	

	03-07
	Статистический отчет о допрофессиональной и профессиональной подготовке  обучающихся в дневных общеобразовательных учреждениях форма № Д-11
	
	Постоянно
Ст.467
	

	03-08
	Сведения о численности детей и подростков в возрасте 7-18 лет, не обучающихся в образовательных учреждениях 

( Ф   Ф № 1 – НД)
	
	Постоянно

Ст.467
	

	03-09

03-10


	Сводный статотчет о распределении школ и учащихся по языку обучения  ( Ф –Д -7)

Сводный статотчет о работе оздоровительных лагерей  за

летний период ( Ф 1-ОЛ)
	
	Постоянно

Ст.467

Постоянно

Ст.467


	

	03-11
	Сводный статотчет о преподавании иностранных языков и углубленном изучении различных предметов ( Ф Д-8)
	
	Постоянно

Ст.467
	

	03-12
	Статотчет о материальной базе дневных общеобразовательных учреждений (Ф Д-4) 
	
	Постоянно
Ст.467
	

	03-13
	Статотчет о распределении учреждений, реализующих программы общего образования по числу учителей, классов, обучающихся ( Ф Д -6)
	
	Постоянно

Ст.467
	

	03-14
	Статотчет «Сведения о травматизме на производстве и профессиональных заболеваниях» ( Ф № 7 – травматизм)
	
	5 лет
С. 467
	

	03-15
	Свободный номер
	
	
	

	03-16
	Свободный номер
	
	
	

	04. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	04-01
	Сводный годовой финансовый отчет  по районному бюджету
	
	Постоянно

Ст.351а
	

	04-02
	Месячные бухгалтерские отчеты отдела и подведомственных учреждений, состоящих на их бюджете
	
	1 год
Ст.351г
	

	04-03
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального характера
	
	5 лет

Ст.362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-04
	Книги и карточки бухгалтерского учета
	
	5 лет

Ст.361
	При условии проведении проверки                        ( ревизии)

	04-05


	Журнал – главная книга
	
	5 лет

Ст.361
	При условии проведения проверки 

( ревизии)

	04-06
	Кассовая книга 
	
	5 лет

Ст.361
	

	04-07
	Оборотные ведомости

	
	5 лет
Ст.361
	

	04-08
	Лицевые счета по заработной плате сотрудников отдела
	
	75 лет ЭПК
Ст.413
	

	04-09
	Доверенности на получение товарно-материальных ценностей
	
	5 лет

Ст.412
	При условии проведения проверки 

( ревизии)

	04-10
	Документы по инвентаризации зданий и сооружений                                       ( инвентарные описи, сличительные ведомости, протоколы и др.)
	
	постоянно
Ст. 427
	

	04-11
	Документы по инвентаризации оборудования и материалов                 ( инвентарные описи, сличительные ведомости и др.)
	
	5 лет 

Ст.427
	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-12
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

Ст402
	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-13
	Свободный номер
	
	
	

	04-14
	Свободный номер
	
	
	

	05. УЧЕБНО- ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА


	05-01
	Документы проверок по изучению состояния дел в учреждениях образования (справки)
	
	Постоянно

	

	05-02
	Документы о проведении предметных олимпиад школьников ( приказ, список)
	
	Постоянно


	

	05-03 
	Документы об организации работы по ГО ( планы, копии приказов)
	
	5 лет ЭПК
Ст. 862
	

	05-04
	Документы о трудоустройстве выпускников школ района (отчет)
	
	Постоянно
	

	05-05
	Документы о выпускниках закончивших среднюю школу с золотыми и серебряными медалями ( приказы)
	
	Постоянно
	

	05-06
	Документы ЕГЭ по математике              ( списки, протоколы, ведомости, инструкции)
	
	до 31 декабря текущего года
	

	05-07
	Документы ЕГЭ по русскому языку ( списки , протоколы, ведомости, инструкции)
	
	до 31 декабря текущего года
	

	05-08
	Акт приема-передачи  материалов ( Ф ППЭ-14-01)
	
	5 лет
	

	05-09
	Акты на комплектацию к хранению материалов ЕГЭ
	
	5 лет


	

	05-10
	Акты на уничтожение материалов ЕГЭ
	
	5 лет
	

	05-11
	Свободный номер
	
	
	

	05-12
	Свободный номер
	
	
	

	06. МЕТОДИЧЕСКАЯ  РАБОТА


	06-01


	Документы о работе методического кабинета при 

отделе ( планы)
	
	Постоянно 
	

	06-02
	Свободный номер
	
	
	

	06-03
	Свободный номер
	
	
	

	07. КАДРЫ 

	07-01


	Документы о награждении работников образования государственными, ведомственными региональными наградами

( приказы)
	
	Постоянно

Ст.735


	

	07-02
	Личные дела сотрудников
	
	75 лет ЭПК

Ст. 656 б
	

	07 - 03
	Трудовые книжки сотрудников
	
	До востребования

Ст. 664
	невостребованные 

	07-04
	Протоколы заседаний и решения аттестационной комиссии
	
	75 лет

Ст.697
	

	07-05
	Свободный номер
	
	
	

	07-06
	Свободный номер
	
	
	

	08. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО  И АРХИВ

	08-01
	Инструкции по организации делопроизводства в отделе 
	
	Постоянно 
Ст.27
	на месте 

	08-02
	Сводная номенклатура дел отдела
	
	Постоянно 
Ст.200
	на месте 

	08-03
	Журналы регистрации входящих и исходящих документов
	
	5 лет
Ст.258г
	

	08-04
	Журнал регистрации жалоб, предложений  и заявлений граждан
	
	5 лет
Ст.258е
	

	08-05
	Описи дел постоянного  и долговременного хранения
	
	Постоянно 
Ст.248 а,б
	на месте

	08-06
	Свободный номер
	
	
	

	08-07
	Свободный номер
	
	
	


	


Методист отдела образования:      
М.Р.Гагина

Ответственный за архив:  
М.Р.Гагина
                                                                          СОГЛАСОВАНО:

ЭПК Департамента культуры и
                





           культурного наследия

	



Ивановской области
	



  Протокол  №  17  от  09.11.2012 г. 












