Номенклатура дел
	№ п/п
	наименование дела
	срок

хранения
	место хранения
	ответственный  за хранение

	ЛОКАЛЬНЫЕ АКТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ УЧРЕЖДЕНИЯ

	1.
	Нормативно правовая база Дома детского творчества

	1.1.
	Устав ДДТ 
	постоянно
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	1.2.
	Свидетельство о регистрации учреждения
	постоянно
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	1.3.
	Лицензия на образовательную деятельность
	5 лет
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.4.
	Лицензия на платные услуги
	5 лет
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.5.
	Договор с учредителем
	5 лет
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.6.
	Договор на арендуемые помещения
	постоянно
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.7.
	Договоры о сотрудничестве с образовательными учреждениями города
	постоянно
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.8.
	Штатное расписание
	постоянно
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.9.
	Тарификационные списки педагогических работников 
	25 лет
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.10.
	Отчет по форме, утвержденный Госкомстатом России, 

1-ДО
	5 лет
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.11.
	Учебный план  учреждения дополнительного образования детей
	1 год
	кб.директора


	Кривова Е.Б.

	1.12.
	Коллективный  договор  между администрацией и работниками
	постоянно
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.13.
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.14.
	Положение о дополнительных платных образовательных услугах
	5 лет
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	1.15.
	Положение о распределении надтарифного фонда
	постоянно
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	1.16.
	Положение о педагогическом совете
	постоянно
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	1.17.
	Отчет учреждения по основной деятельности
	постоянно
	кб.директора


	Мандыч Л.И.

	2.
	Протоколы заседаний 

	2.1
	Протоколы заседаний педагогических советов
	постоянно
	кб.завуча
	Зелинская Г.К.

	2.2
	Протоколы производственных совещаний
	постоянно
	кб.завуча
	Зелинская Г.К.

	3.
	Должностные инструкции, определяющие обязанности работников
	до замены новыми
	кб.директора
	Болтухина Т.А.

	4.
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования России и органов управления образованием. 
	до минования надобности
	кб.директора
	Болтухина Т.А.

	5.
	Инструктивный материал по охране труда работников и обучающихся
	до замены новыми
	кб.директора
	Болтухина Т.А.

	6.
	Приказы по основной деятельности
	постоянно
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	7.
	Приказы по личной деятельности
	75 лет
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	8.
	Книга регистрации входящей  корреспонденции 
	3 года
	канцелярия
	Болтухина Т.А.

	9.
	Книга регистрации исходящей корреспонденции 
	3 года
	канцелярия
	Болтухина Т.А.

	10.
	Переписка с организациями, ведомствами, гражданами
	3 года
	канцелярия
	Болтухина Т.А.

	11.
	Планы работы образовательного учреждения, утвержденные директором
	1 год
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	12.
	Материалы об аттестации и аккредитации  учреждения дополнительного образования детей
	5 лет
	кб.директора
	Мандыч Е.Б.

	13.
	Образовательные программы учреждения дополнительного образования детей.
	5 лет
	кб.завуча
	Кривова Е.Б.

	14.
	Расписание занятий, утвержденное директором и согласованное с профкомом
	1 год
	кб.завуча
	Кривова Е.Б.

	15.
	Акты, справки, и другие документы о несчастных случаях с обучающимися 
	75 лет
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	16.
	Книга замечаний и предложений
	3 года
	канцелярия
	Болтухина Т.А.

	17.
	Протоколы соревнований, конкурсов
	5 лет
	кб.завуча
	Зелинская Г.К.

	18.
	Списки обучающихся на зачисление
	постоянно
	кб.завуча
	Кривова Е.Б.

	КАДРЫ

	20.
	Личные дела работников
	75 лет
	канцелярия
	Болтухина Т.А.

	21.
	Трудовые книжки работников
	до востре-бования
	канцелярия
	Болтухина Т.А.

	22.
	Книга учета движения трудо-вых книжек и вкладышей к ним
	75 лет
	канцелярия


	Болтухина Т.А.

	23.
	Материалы по аттестации руководящих и педагогических кадров
	5 лет
	кб.завуча


	Зелинская Г.К.

	24.
	Журнал учета работы педагога дополнительного образования
	3  год
	кб.завуча


	Кривова Е.Б.

	25.
	Табели рабочего времени
	1 год
	кб.завуча
	Кривова Е.Б.

	26.
	График предоставления ежегодных отпусков работникам, утвержденный директором и согласованный  с профкомом
	1 год
	кб.директора
	Мандыч Л.И.

	27
	Журнал регистрации больничных листов
	3 года
	кб.рук.струк турного подр. 
	Просекова В.И.

	Бухгалтерия

	28.
	Лицевые счета
	75 лет
	бухгалтерия
	Мартынова В.Ф.

	29.
	Главная книга 
	5 лет
	бухгалтерия
	Мартынова В.Ф

	30.
	Кассовая книга и оборотные ведомости
	5 лет
	бухгалтерия


	Страхова И.В.



	31.
	Документы финансово-бухгалтерской  отчетности
	5 лет
	бухгалтерия


	Мартынова В.Ф.

Страхова И.В.

	32.
	Документы кассово-материаль-ного характера со всеми приложениями к ним
	5 лет
	бухгалтерия


	Страхова И.В.



	33.
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности 
	5 лет
	бухгалтерия


	Страхова И.В.



	34.
	Отчеты по финансированию
	постоянно
	бухгалтерия
	Страхова И.В.

	35.
	Документы переоценки основных фондов
	постоянно
	бухгалтерия


	Мартынова В.Ф.

	36.
	Листки нетрудоспособности
	3 года
	бухгалтерия
	Мартынова В.Ф.

	37.
	Документы об оплате листков нетрудоспособности
	5 лет
	бухгалтерия


	Мартынова В.Ф.



	38.
	Документы о выплате пособий на детей
	до минно-вания на-добности
	бухгалтерия


	Мартынова В.Ф.



	39.
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей
	3 года
	бухгалтерия


	Страхова И.В.



	40.
	Справки, представляемые в бухгалтерию на оплату учебных отпусков, получение льгот по налогам и др.
	ДМН
	бухгалтерия


	Мартынова В.Ф.




