
государственное профессиональное образовательное учреждениетульской об,цасти <<чернский профессионально-педагогический
колледж> (ГПОУ ТО (ЧППКо)

Номенклатура дел
на 2024 год

ГIротоl<олы заседаний обшlего софанr"
1lа ботt tиt<ов I(оJ]JIсл)I(а

I Iриказы по основI{ой лея,гельносца

IIриказы по личному составу (прием, перевод,
перемещение, ротация, совмеще}Iие,

увоJIьIIе}Iие, оIlлата,Iрула, повыIUение
ква;tифика ции, присвоение классных чиI{ов,

награжделIriе, поощрение, изменение анкетно-
биографических данных, предоставление

отпуска без сохранения заработной платы,
прелоставлеIIие отгIуска IIо уходу за ребенком,

изменеIIrIе режимtl слул<ебttого времени)

11риказыr,оrrчr,оЙу-сЪЬ-а"уliiрuлБ.r]rоi"..rйJ
ея(еголного оплачиваемого отпуска,

предс)став/IеIIие оl,пуска в свrIзи с обучением,
направJIеlIис в I(оNIа}IlIrIровки, провелеI{ие

с,ltу>кебllых провсрок, утRерждеltие графика
де>курств)

!-раЦИЯ а-
,аэrо_в_?|ия

Примечание

l1ротоколы заседания педагогичесl(ого aоrar",
общего собрания работников учре)кдения,

Совета колледжа)

10 лет
ст.267

[Iротоt<олы засе/Iания Совета п-ruд",, До
ликвиI\ации
организации

Ст. 18 в

До
ликвидации
органи:Jации

Ст. 18 ж

До
ликвидации
организации

Ст. 19 а
50 лет ЭIIК

Ст.434 а

5.1reT ЭПК
()т.4З4 6, в,

г

но
К)>

-осн
Королёв

01-0з

01-04

01-05

01_06



1 2 3 4 5
01-07 lrриказы по личному состаtsу (дисциплинарные

взьтскания)
3 года

Ст.4З4 д
01-08 r Iриt(азы по админ]4стративно-хозяйсr,веIIным

вопросам
5 лет

Ст. 19 б
01-09 rrриказы по личному составу обучающихся 50 лет

Ст.434 а
01-10 .у чрели.l,еJlыIые /lокумеIIты (устав, IIоJIожение,

JIокальные акты, свидетельство о
государственной аккредита ции, лицензия на

осуп1ествЛение обраЗовательной деятельности)

IlIтатные расписаIIия

До
ликвидации
организации
Ст. 28, 55,

61
01-11

До
ликвидации
организации

Ст. 40 а01-1 2 ltоллектrIвrIые договоры До
ликвидации
организации

(1)

Ст. 3Вб

(1) ПрисланFIые
для сведения -

до миноваI{ия
надобности

01-13 l ll]al]I4JIa в}rутреIIнего распоря,цI(а

I-Iоменклатура /{еJI

1 год (1)
Ст. 381

(1) После
замены новLlми

01_14
До

ликвидации
организации

(1)
Ст. 157

(1) Структурных
подразделений - З

года

01-15 Jlичные дела сотрудников 50 лет ЭПК
Ст,445

01-16

п-17

Jlичные деJIа студеIIтов

L)llиси дел време}{ного (свыше 10Б.D хйнения

50 лет
ст. 489 а

п-80

Ло
ликвидации
организации

ст. 172 в

\)LlИСИ /{еЛ IIО JIIlIt{IIOMY СОСl'аВУ 50 лет (2)
Ст, 172 6

\I

01_1 в



1 2 J 4 5
01-1 9 леJl llo личному составу обучающихся 50 лет (2)

Ст. l72 6
(2)

Неутвержденные,
несогласованные
-.Що минования
надобности01-20 каIJ,r,очки сотрудников (форма Т-2) 50 лет ЭПК

Ст. l44

01-2I лнига учета личного состава 50 лет
Ст,46З 6

0I-22
дJ,UJ l)l(I1остIlые иIl стру кции

TI

50 лет
Ст.44З

01_2з
5 лет ЭПК

(1)
Ст. 70

(1) Не указаннаrI
в отдельных

статьях Перечня01.-24 гlчDпDl]чl бUl llrUcaM ДеяТеЛЬНоСТИ
(отправляемая)

5 лет ЭПК
(1)

Ст. 70

(1) Не указанная
в отдельных

статьях Перечня
01-25 rfAvuрсtщения l,раждан, организаций

(предложения, заявл ения, жалобы, претензии и
лр.) и документы (справки, сведения, переписка)

по их рассмотрению

Кtrига дви}кеFIия трудовых кI{ия(ек

'Груllовые договоры

Х(урrlал уч"ii npo*p*

5 лет ЭIlК
Ст. 154

0t-26

50 лет
Ст.463 в01-27

50 лет ЭIIК
Ст.435

01-28
10 лет

Ст. 14901-29 y-rcrcl UJlatt1l(OB и I]ы/{аLI14 диIIJIомоIJ 50 лет
Ст.489

01-з0 llJlaн раооты колледжа До
ликвидации
организации
Ст. 198 а

01-з 1 UлUIJUи отчет о раOоте колледжа

I l

До
ликвидации
организации

ст.211 а01-з2
\Jёt}luJlе}iиrI, согласия) на обработку
персональных да}lных

З гола (1)
ст. Ц|

(1) После
истечения срока

действия
сог/Iасия или его

отзыва, есJIи
иное не

предусмотре}Iо

V

гл



федеральным
законом,

договороп4

Журнаll yLIeTa печатей , -r*"rБ До
ликвидации

организации
ст. 163

Журнал выдаtIи справок о зараОотнОr,rПЛаТе,
стаже, месте работы

АлсРавитttая l<IIига

Иllструкция по делопроизводству 1 год (1)
ст.8б

(1) после замеI{ы
новыми

Резерв

Резергз

02-Бухгалтерия
02-01 I Lпаrl фиllаI{сово-хозяйсiвеЙЙдgятельности

Годовая финансов-о-6Йгалreрская отчетностЬ

02-0З | I1епви-ЙГlе цlетцц.Jп"*;,,r, , с"rrаr",ые с
ними оправдательные докумеI{ты (кассовые
докумеrIты и кI7иги, банI<овсI<ие локументы,
корепIl(и денежных LIeI(oBыx I(ни}кеI(, орлера,

табели, извец{ения банков и переводные
требованl,тя, а](ты о приеме, слаче, списании

имуltlесl.t]а и материаJIов, квитаI{ции, llакJIадIIые
и аваIIсовые отчеты, переписка)

02-04 j л ru.й.i irе'; rаъопJ икоц пrъъБ *r*,np*n, no
:заработ,ltой ljJlaTe

(1) При условии
провеления

проверки; rIри
возникноtsени}I

споров,
разногласий

сохраняlо,гся l{o
IIриIьIтиr1

цýLц:I IIо /{cJty
50 летЭПК

ст.296
I{аходятся на
временном
хранении в

центраJIизо]занно
й бухrалтерии

0\-37

0] 38

Годовые pr.uuro, ,--irрБ*оiru* йrrо.аrr, *о
обязательное социальное страховаItие

f{оt,оворы с юриличесl(иjчIrL,иrlам,,rБ
выполнение работ, оказание услуt,,

50 лет
ст. ЗOВ а

5 л. ЭПК (1)
Ст.224

(1) После
истечения срока

действия
договора

02-06

приобретение товаров

1 2 з 4 5

о1-33

0I-з4
5 лет

Ст.463 д

01-35

01-36
50 лет
ст. З29

п-80

5 лет
ст.24З а

02-02
Постоянно
ст. 268 а

5 лет
ст.277

02-0.5



1 2 3 4 5
02-07 llоговорыомаrериальнй-сrтгетсййосм_-

!окументь, по пер"оценке основrrо,х фБffi-

5 лет (1)

Ст.279
(1) После

увольнения
материально

ответственного
лица02-08

5 лет (1) (2)
Ст,32З

(1) После
выбытия осIIовн
ых средств и
нематериальFIых
активов
(2) Акты
списания
федерального
недвижимого
имущества - ло
ликвидации
организации02-09 Dл.л__

02-10

-бзюl _-

vl4vDDr. учеuньlе I]лаНы по профессияМ и
специальностям подготовки

d6-;;.;;;**-.л:-

5 лет
ст.478

03-02
рur,раммы колледжа

OTupTl-T I-ЭИ

До
лил<видации
организации

ст.476 а03-0з
l{I4аJlь}lостяп{ ПолготоВI(и

Свпп

5 лет
Ст. 507

п-80

0з-04 )rc белUIчIUс,l,и УСПеВаеМостИ
студентов

.5 лет
Ст. 505 а

п-в0

03-05 п елания l JK 75 лет
Ст. 4В5 б

п-в0

03-06
3 года

Ст. 510 а
п-80

0з-07 Jctlvleltitl{иol {Ilые ве,цомосТи

Экзапл

5 лет
Ст. 508

п-80

03-0в
1 год

Ст. 50З
Ii-B0

0з-09
рuбDtс Ееломости успеваемости

студеI{тов
3 года

Ст. 505 6
п-80

I



1 2

занятиI7 стулентам],I

расписания
учебньтх занятий

з 4 5

03-10
5 лет

Ст.493
п-в0

03-1 1
1 год

Ст. 495
03-1 2 ,lltypI tалтеоре.гиLIеских за ttят,гий З года

Ст.49З

0з-1 з ,курнал дополнительного образования 3 года
Ст.493

0з-l4 /l\уртIал yLIeTa замеI-lIенrIых ypoI(oB

Резерв

Р.*р"

З гола
Ст.49З

03-1 5

03_1 6

04-Научrlо-методическая часть
л1 n-l

l.rulut(uJlы заседании научно-методического
совета

До
ликвидации
организации

Ст. 18 д
04-02 Ilротоколы заседаний ПЦК До

]Iиквидации
организации

Ст. 18 л
04_03 I одовои платI работы отдела 1 год (1)

ст.202
(1) При

отсутствии
годовых планов
организации -
до лил<вл4дации

организации04-04 ,l\yrvrult r Dl \t l-'ct1.|JИi(Yl, СltИСl(И) IIО ОРfаJ{ИЗаЦИИ
экспертизы педагогичесt<ой леrIтеJIьности

преIIодавателей в рамках аттестации

1 год
Ст. 490

04-05 l1окументы по плаtIированию и реализации
IIJIall loB I] оI}ыIrIсния l<вали(lиl(аtlии

IIедагогических работIтиков

Резерв

5 лет
Ст.4В2

04-06

п1-_гп t,сзерв

U5-1lрактичсI(ая час ть

TI



1 2 3 4 5
05-01 I одовои план работы отдела

Кя прн

1 год (1)

ст.202
(1) При

отсутствии
годовых планов
организации -
до ликвидации
организации05_02 UI!r rlJlqn rrрUуiJБUлс,l.tsеI{}IОИ ПРаКТИКИ

на учебный год

/]окументь, 1зая-Й, прогрЙмц грабикlо,
IIланы, отчеты, отзывы, списки, характеристики)

по организаl\ии, проведению и результатам
производствеtlнол] практики по спеIIиаль}{остям

и уровrIяп{ по/]готовки

_

5 ле,г ЭIlК
ст. 200

05-03
5 лет

ст.497

05-04 ypI|dJl y.ler,a учеоIIоИ и проИзВоДственной
IIрактиI(и

Резерв

3 года
ст.493

05-0.5

:jч :::i1
trь-IJоспитатеJIыIая часть

06-01 З а к о н ы, r, о, о rrо рйr rйГ, iГп p"n о *, 
-unш( указ ы, по cTaI Iовл е-л|ия, приказы, иI{структивные

I l и с ь м а, р е ш е FI ия, р il с п о ряж е ния) миtlистер с тв,
Be/IoMcTB РФ, присланIlые для сведения

IIMH (1)
Ст. 1б

(1) ОтносяпIиеся
к деяте/Iьности

конкретной
организации -
до ликвидации
орlанизации

06-02
5 лет ЭПК

ст. 200
06_0з

06-04

гт

До
ликвидации
организации

18в

5 лет ЭПК
Ст. 17

06-0,5
75 лет

Ст.62! 6

06-06

06-07

07-01

I rI)исмIIая комиссия и про{рориентация
:Dl JсlLеЛаIlИИ ПРИеМНОИ l(ОМИССИИ ПО
вопросу приема в коллед)к

До
ликвидаL\ии
организации

Ст. 1В в



1 2

tЪrФ
3 4 5

07-02

lsюГ-l
08- Oxpalla тру/{|

45 лет
Ст.42З а

0в-02 урrldJl учс,l,а вво/Iного и}{сl,рукта}ка по
llоlI<апгIой (iе:.]опя сr T..,"rrn

3 года
Ст.61З08-0з \I1

у y.'dJl pel ис,l,рации инструктажа на рабочем
месте сотрудников

45 лет
Ст.42З а

08-04 урllaJl учета инструкций по охране труда 45 лет
Ст.42З а

0в-05 /r\ypItaJl IJеt,истрации несLIастIIых сJIучаев

--_-=_-ъ
/]ol<yMeTrTbT (планы, отчеты, инс{ру"ции,

докладные, с,lтужебтrые записки) аI(ты, сtIравки,
переписка) об организации общей и
противопо>t<арной oxpзHIlI коллел}ка

45 лет
Ст.424

0в-06
5 лет

Ст. 611

08-07

0ý{s

рукция по пожарной безопасности 5 лет
Ст.611

ур a'/l учета первичных средств
пох(аротуIIIения

5 лет (1)
CT.614

(1) после замены
tIовыми

0в 09

08-10

- о9-01 Г

lI
ое сrrабжеlrие

3 года
Ст. 543

09 02 и llаспорт IIа здания, соорул<е}Iия,
коммуI{икаI{ии До

ликвидации
организации

Ст. 5З3
09_0з |{

5 лет
Ст. З29 6

09-04

09-05

10-01
\J cL ь у l J l с1 l l U J l l) :J () I] а J l 14 rI бИО l I yl от е t< о й 1 год (1)

ст.86
(1) После

замены Ilовыми
1 0-02 lJlaH раооты оиОJIиотеки 1 год (1) (1) При

отсутствии

I

а

тх-



-0 Отчет о работе библЙоlеки 1год(l)сг.2].5 (1) При отсугсгвии
годовых от{етов

0рганизации - до
ликвидации

орltlнизацииl 0-04 Книга суммфББучета
.Що

ликвидации
справочно-

информационн
ых служб

организации
Ст. 366

I rrнвентарная книга учета фонда !о
ликt]идации
справочно-

информационн
ых служб

организации
Ст. 366

l 0-06 ичания книг и периодических изданий 5 лет Ст. 365 (l) После
эледующей
проверки

l0-07 ,}курнал учета посещений электронного читаJlьного
зала

l год ст. 494

l0-08 .Щневник учета работы бЙблиотекй 3 года ст.З'72

l 0-09 yPtraJI уче r,a оиолиограФической раОоты

З года ст. З'72
Резерв

l0-1l Резерв

СОГЛАСОВАНО

:]з ]

ц

СПИСОК СОКРАЩЕННЫХ
г.-год

л.-лет

дмн - до минования

надобности ШН - зэ замены

новыми

Пост. - постоянно



При устагtовлении Cpol(o' храненияХ доI(ументов номенклатуры дел использоваFIьi:l, Перечень ,гиповых архивны)

i:".'#т#ffi,,#;fi ffi ,,:*ffiН;,";;:'.Ъ'J:Н;ýffi ;";ffi ,i,шfi х".""
л Nа2Зб Сд.r.u iЙ;6Б;""'' }ТВеР)I(Щ0llНЫЙ ПРИКаЗОМ Po.up*"uu'JT 20, 12.2о192. Пере.lень 

|:KyMeHT?u Ьо .ропuми храОРГаНОВ' УЧРеЖДеНИй, организ ацийи ]ОСВеЩеНИЯ СССР,
утвеI))I(деI{ный прикаrопо M",rrlpoca с 

jросвещениrt,
3, 11риказ государствен}]ого кйитета С, 

zб (далее - пмп),
ОбУ'lgllr'. от z't,un iqsi.Ь"да Nnso ос Но-техгIиrIескому
21e,,t просРессио ,-- _ l ,l/ \\\ 

ной номенклатуры
гlостоя1-1но лейr Эвого поло)кения о
у,tебгtьlх завел( "омиссии 

профессиональFIо-тех]Jических
4. Здесь и далее з

/{еJ]опроизво/Iством после 
'оплr::1о, 

,,l;ii? i,.л:{Ё:,л:]Щ:Т;ЬТýТ"uTilоз .од. - z.s/lе,г (t1,2, ст.2,2.О1 сDслералп,iо,]п заl(о}Iа от'2,?,.lо,ztlчцNr125-Фз).
Итоговал заIIисI) о I(it,fe.op иях иI(оличестве дел, .завсдеIIIIых в 2024 годув Г П о У Т' о < Ч срrtсl<ий про,р о.."оrrurlIIIIо-пе.що гоr,ичесt<ий колледж)>

По срокай х};r.,*;

Спеr Uтаптсt. I Iо /1су]о]ll]оизгюл(.,п]у

В том tIисле

}{,В, JlобковсI(ая,

с отметt<ояъпк
а бума>кгrомЙ;Йеле

Ж"Нlil"Jfilj,хil-,ТТ,jlj;J,?Jl1#,:Iу:,::::::сителе уLIитываIотся в разделе
_здýд9.IФlццлцо,,.',}#_,Н?l; ' 

ТОМ(а) На ,/IeI(Tpo",,o," 
"*"";;;;;;;;,;rfi:;Х'

,.,до.lц,едt,rrо)

11ри IIаличии tибои

щщщшщff ЖJ{?#,:iЖ]T;IJ:"",ffi ;J.жx,J}ж:,:#;:;T

егtного Gвьrtше 10 лет
(ло 10 ле,г
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