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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД « ВІЛЬХУВАТСЬКИЙ ЛІЦЕЙ

ВЕЛИКОБУРЛУЦЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ »

Вул.. Синько, 31. с.Вільхуватка, Великобурлуцький район Харківська область. 62620

 тел. (05752) 92-4-43,е-mail: 06718081@mail.gov.ua  , код ЄДРПОУ 06718081
НАКАЗ 

02.01.2019 р.                                                                       № 01

Про порядок ведення ділової 

документації в школі в 2019 році

та введення в дію  номенклатури справ
Відповідно до вимог Закону України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», наказу МОНУ №676 від 25.06.2018 року Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 р. за № 1028/32480 «Про затвердження інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти»  , з метою встановлення єдиних вимог і подальшого вдосконалення системи роботи навчального закладу з ведення діловодства впродовж 2019 року, підвищення відповідальності  працівників за ведення ділової документації ,
Н А К А З У Ю:

1.Забезпечити ведення ділової документації українською мовою з безумовним дотриманням правил і рекомендацій щодо порядку здійснення ділових процесів, установлених Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних усіх типів і форм власності.

Упродовж 2019 року
2. Призначити    відповідальним за ведення  ділової документації Сазонову О.С.

3. Відповідальному    за    ведення    ділової документації  Сазоновій О.С.:


3.1.  Проводити журнальну форму реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян.

Упродовж 2019 року

3.2. Здійснювати якісне ведення обліку вхідної документації та документації, створеної закладом загальної середньої освіти, вихідної документації. 

Упродовж 2019 року
4. Вважати обов’язковою в навчальному закладі документацію відповідно до номенклатури справ затвердженої директором навчального закладу з 2 січня 2019 року (додаток 1)

Постійно
5. Установити вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою комп’ютерної техніки (додаток 2)

Упродовж 2019 року
6. Покласти відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів на таких працівників навчального закладу: 

- заступника директора з навчально-виховної роботи Пащенко Н.І.
- заступника директора з навчально-виховної роботи (дошкільний підрозділ) Бігун З.В.
- заступника директора з виховної роботи Рєпку Е.О.
- завгоспа Гусєва І.М.

- завідувача бібліотеки Зарубіну Н.П.

- секретаря Сазонову О.С.
- комірника Алтухову Л.В.
Упродовж 2019 року
7.
 Працівникам навчального закладу, відповідальним  за підготовку документів Пащенко Н.І. ,Бігун З.В., Рєпці Е.О., Гусєву І.М., Зарубіній Н.П., Сазоновій О.С., Алтуховій Л.В., забезпечити обов'язкове дотримання нормативно встановлених вимог ведення діловодства.

Упродовж 2019 року
8. Покласти відповідальність на секретаря  Сазонову О.С. за ведення обліку вхідної документації та документації, створеної закладом загальної середньої освіти, вихідної документації.

Упродовж 2019 року
9. Установити, що в друкованому варіанті у навчальному закладі ведуться документи:

9.1. Накази з основної діяльності – Новиков Є.В., директор.

9.2. Накази з кадрових питань – Новиков Є.В., директор.

9.3. Накази з обліку руху учнів – Новиков Є.В., директор.

9.4. Протоколи засідань педагогічної ради – Шевчук О.І., секретар педагогічної ради
9.5. Протоколи проведення нарад при директорові – Шевчук О.І., 

9.6. План роботи  на 2019/2020 навчальний рік – Новиков Є.В., директор.

9.7. План роботи практичного психолога – Крюкова Н.О.,Лапіна Н.В., практичний психолог.
9.8. План роботи шкільної бібліотеки – Зарубіна Н.П.,завідувач  бібліотеки.

9.9. Протоколи засідання атестаційної комісії І рівня – Пащенко Н.І. ЗДНВР

Упродовж 2019 року
10. Відповідальним особам за ведення справ, зазначених у пунктах 9.1-9.9 цього наказу:

10.1. Вести книги реєстрації відповідних документів, що поаркушно пронумеровані, прошиті та скріплені печаткою:

- книгу реєстрації наказів з основної діяльності;

- книгу реєстрації наказів з кадрових питань;

- книгу реєстрації наказів з обліку руху учнів;

- книгу реєстрації протоколів засідань педагогічної ради навчального закладу;

Упродовж 2019 року

10.2. Забезпечити збереження справ на робочих місцях.

Упродовж 2019 року

11. Документи, що виготовляються за допомогою комп’ютерної техніки, формувати у справи згідно з вимогами до формування справ, прошивати, поаркушно нумерувати та 

скріплювати печаткою:

- один раз на рік:

· накази директора з основної діяльності.

· накази директора з кадрових питань;

· накази з обліку руху учнів.

· протоколи засідань педагогічної ради;

· протоколи нарад при директорові;

· протоколи засідань атестаційної комісії І-го рівня.

12. Забезпечити збереження справ в спеціально обладнаних приміщеннях, шафах (сейфах) на робочих місцях.

Упродовж 2019 року

13. Проводити експертною комісією навчального закладу списання документів строки зберігання яких вийшли відповідно до строків зберігання документів (додаток 1), на підставі складеного відповідного акту.

До 01.03.2019

14. Забезпечити обов’язкове дотримання нормативно встановлених вимог ведення діловодства.

Упродовж 2019 року

15. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Додаток 2 

до наказу №01 від 02.01.2019 року

ВИМОГИ
до оформлення документів, що виготовляються за допомогою комп'ютерної техніки
1. Для друкування текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman, шрифт - розміром 12 - 14 друкарських пунктів. Дозволяється використовувати шрифт розміром 8 - 12 друкарських пунктів для друкування реквізиту "Прізвище виконавця і номер його телефону", виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.

Під час друкування заголовків дозволяється використовувати напівжирний шрифт (прямий або курсив).

2. Текст документів на папері формату А4 (210 x 297 міліметрів) рекомендовано друкувати через 1 - 1,5 міжрядкового інтервалу, а формату А5 (210 x 148 міліметрів) - через 1 міжрядковий інтервал.

Документи повинні мати такі поля (міліметрів):

· 30 - ліве;

· 10 - праве;

· 20 - верхнє та нижнє.

Реквізити документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів "Адресат", "Гриф затвердження", "Гриф погодження" відокремлюються один від одного через 1,5 міжрядкового інтервалу.

Реквізити документа відокремлюються один від одного через 1,5 - 3 міжрядкових інтервали.

3. Назва виду документа друкується великими літерами.

4. Розшифрування підпису в реквізиті "Підпис" друкується на рівні останнього рядка назви посади.

5. Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів "Дата документа", "Заголовок до тексту документа", "Текст" (без абзаців), "Відмітка про наявність додатків", "Прізвище виконавця і номер його телефону", найменування посади у реквізитах "Підпис" та "Гриф погодження", напису "Згідно з оригіналом", а також слів "СЛУХАЛИ", "ВИСТУПИЛИ", "УХВАЛИЛИ", "НАКАЗУЮ".

6. За наявності кількох грифів затвердження і погодження вони розміщуються на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф - від межі лівого поля, другий - через 104 міліметри від межі лівого поля.

7. Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки мають бути пронумеровані. Перша сторінка не нумерується.

8. Тексти документів постійного зберігання друкуються на одному боці аркуша. Документи із строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша.

Додаток 1 

до наказу №01 від 02.01.2019 року

	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка 


	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Організація системи управління закладом
	
	
	

	01-01
	Урядові та галузеві документи про загальну середню освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України тощо) (копії)
	1
	Доки не мине потреба


	

	01-02
	Накази начальника районного   відділу освіти з основної діяльності (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Накази з основної діяльності
	1
	50 років
	

	01-04
	Статут закладу
	1
	Постійно 

ст. 30
	

	01-05
	Інструкція з питань діловодства 
	1
	Постійно 

ст. 20а
	

	01-06
	Колективний договір, укладений між адміністрацією та трудовим колективом
	1
	Постійно

 ст.395-а
	

	01-07
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	1
	1 рік1
ст. 397
	1 Після заміни новими

	01-08
	Протоколи засідань педагогічної ради
	1
	Постійно ст. 14а
	

	01-09
	Доручення нарад керівників при вищих управліннях освіти
	1
	10р. 6-а
	

	01-10
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	1
	Постійно 

ст.12а
	

	01-11
	Протоколи загальношкільних батьківських зборів
	1
	Постійно ст. 12а
	

	01-12
	Протоколи учнівського комітету загальноосвітнього навчального закладу
	1
	Постійно ст. 14а
	

	01-13
	Річні плани роботи закладу
	1
	Постійно1 

ст. 157а
	

	01-14


	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора 
	1
	Постійно ст. 45а
	

	01-15
	Паспорт закладу
	1
	Постійно ст. 541
	

	01-16
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	1
	Постійно ст. 396
	

	01-17
	Документи (копії наказів, копії розпоряджень, доповіді, звіти) щодо виконання державних цільових, регіональних і місцевих програм в галузі освіти 
	1
	Постійно ст. 148а
	

	01-18
	Документи (ліцензії, книги реєстрації, звіти, обґрунтування, подання тощо) з ліцензування навчального закладу
	1
	Постійно ст. 48
	

	01-19
	Документи (атестати, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо) з державної атестації закладу
	1
	Постійно ст. 48
	

	01-20
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності школи   вищестоящими установами
	1
	5 років ЕПК
ст. 77
	

	01-21
	Контрольно-візитаційна книга
	1
	3 роки після закінчення книги
	

	01-22
	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності
	1
	5 років ЕПК, ст. 23
	

	01-23
	Журнал реєстрації наказівз основної діяльності
	1
	Постійно

ст. 121а
	

	01-24
	Журнали реєстрації прийому відвідувачів директором, заступниками директора 
	1
	3 роки

ст. 125
	

	01-25
	Журнал реєстрації вхідної документації
	1
	3 роки

ст. 122
	

	01-26
	Журнал реєстрації вихідної документації
	1
	3 роки

ст. 122
	

	01-27
	Журнал реєстрації телефонограм
	1
	1 рік
ст. 126
	

	01-28
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради
	1
	Постійно ст. 121а
	

	01-29
	Журнал реєстрації протоколів засідань ради закладу  
	1
	Постійно ст. 121а
	

	01-30
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	1
	Постійно ст. 121а
	

	01-31
	Журнал реєстрації протоколів загальношкільних батьківських зборів 
	1
	Постійно ст. 121а
	

	01-32
	Журнал реєстрації протоколів учнівського комітету загальноосвітнього навчального закладу
	1
	Постійно ст. 121а
	

	01-33
	Книга обліку педагогічних працівників 
	1
	50 років

	

	01-34
	Книга обліку наслідків внутрішнього  контролю
	1
	5 років

	

	01-35
	Зведена номенклатура справ закладу 
	1
	5 років 


	

	
	02. Організація системи шкільної освіти
	
	
	

	02-01
	Накази щодо руху учнів
	1
	75 років
ст. 16б
	

	02-02
	Робочий навчальний план 
	1
	Постійно 
ст. 552 
	

	02-03
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності 
	1
	Постійно ст. 302б
	

	02-04
	Особові справи учнів 
	1
	3 роки1

ст. 494б
	1 Після закінчення або вибуття

	02-05
	Алфавітна книга запису учнів
	1
	50 років

	

	02-06
	Відомості про причини пропуску занять учнями
	1
	1 рік
 ст. 592
	

	02-07
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування випускників

закладу 
	1
	3 роки ЕПК
ст. 603
	

	02-08
	Документи (заяви, доповідні, довідки тощо) до наказів щодо руху учнів
	1
	5 років ЕПК ст.44б
	

	02-09
	Документи (інформації, довідки, висновки тощо) щодо забезпечення профільного навчання 
	1
	5 років ЕПК
ст. 542а
	

	02-10
	Документи (протоколи експертиз, звіти, довідки, інформації тощо) щодо організації роботи з питань закінчення навчального року, проведення державної підсумкової атестації та випуску учнів
	1
	5 років ЕПК
 ст. 298
	

	02-11
	Документи (копії наказів, інформації, довідки, звіти  тощо) щодо охоплення навчанням дітей шкільного віку 
	1
	5 років ЕПК
 ст. 298
	

	02-12
	Документи (копії наказів, листи, інформації, довідки, звіти) щодо організації дошкільної підготовки дітей 
	1
	5 років ЕПК
 ст. 298
	

	02-13
	Документи (копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації індивідуального навчання
	1
	5 років ЕПК
 ст. 298
	

	02-14
	Документи (копії наказів, листи, інформації тощо) щодо проведення навчальних екскурсій та навчальної практики
	1
	1 рік 
ст. 587
	

	02-15
	Документи (подання, звіти, інформації тощо) щодо участі випускників закладу у зовнішньому незалежному оцінюванні
	1
	5 років
ЕПК
ст. 298
	

	02-16
	Документи (копії наказів, плани, інформації, звіти тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей
	1
	5 років
ст. 303, ст. 794
	

	02-17
	Документи (заяви, оголошення в газеті, довідка з міліції, заявка на передрук тощо) про видачу дублікатів атестатів про повну загальну середню освіту та свідоцтв про базову загальну середню освіту
	1
	5 років
ст. 132
	

	02-18
	Книга обліку  та видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	1
	25 років
 
	

	02-19
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту.
	1
	75 років
 
	

	02-20
	Книга обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, Срібних і Золотих медалей
	1
	75 років
 
	

	02-21
	Класні журнали
	1
	5 років
ст. 590
	

	02-22
	Журнал реєстрації наказів щодо руху учнів
	1
	75 років ст. 121б
	

	02-23
	Журнал обліку роботи гуртків, факультативів
	1
	5 років
ст. 630
	

	02-24
	Журнал комплектації дітей по групах у дошкільному підрозділі
	1
	3 роки
ст. 122
	

	02-25
	Журнал щоденного відвідування дітьми груп дошкільного підрозділу
	1
	5 років
ст. 590
	

	02-26
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	1
	5 років
ст. 630
	

	02-27
	Документи та матеріали щодо впровадження інклюзивного навчання
	1
	3 роки

	

	02.-28
	Плани виховної роботи класних керівників
	1
	1 р., ст. 161
	

	02.-29
	Матеріали щодо охоплення гуртковою роботою учнів навчального закладу
	1
	3 р.,

 ст. 305
	

	02. -30
	Документи та матеріали щодо роботи з профілактики наркоманії, токсикоманії, ВІЛ/СНІДу (списки, плани, заходи, довідки, рішення тощо)
	1
	5 р.,

ст. 538-б, ст. 542-б
	

	02.-31
	Матеріали щодо організації роботи методичного об’єднання класних керівників навчального закладу (плани, протоколи, звіти тощо)
	1
	5р.,ст.555-а,

ст. 561, ст. 562
	

	02-32
	Документи щодо запровадження Концепції Нової Української школи
	1
	3 роки
	

	02-33
	Номенклатура справ з організації системи шкільної освіти (витяг)
	1
	3 роки 
ст.112в
	

	
	03. Організація цивільної оборони
	
	
	

	03-01
	Нормативно-правові документи з питань організації цивільної оборони (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо основних заходів з цивільного захисту
	1
	5 років
ст. 1192
	

	03-03
	Номенклатура справ документів з організації цивільної оборони (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	1
	3 роки 
ст.112в
	

	
	04. Охорона дитинства
	
	
	

	04-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони дитинства (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	04-02
	Списки дітей пільгових категорій
	1
	До заміни новими
	

	04-03
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, які потребують соціального захисту
	1
	5 років ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	

	04-04
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації харчування дітей в навчальних закладах
	1
	5 років ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	

	04-05
	Документи (копії наказів, листи, програми, інформації тощо) щодо медичного обслуговування та охорони здоров’я учасників навчально-виховного процесу
	1
	5 років ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	

	04-06
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму
	1
	5 років ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	

	04-07
	Документи (списки, інформації, доповідні тощо) про надання учням матеріальної допомоги із фонду загальної середньої освіти
	1
	5 років ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	

	04-08
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми
	1
	45 років ЕПК1
ст.453
	

	04-09
	Листування з органами і службами, причетними до захисту прав дітей з загальних питань (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	04-10
	Журнал реєстрації нещасних випадків з дітьми
	1
	45 років1
ст. 477
	

	04-11
	Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, схильними до правопорушень
	1
	5 років ЕПК 
ст. 44б,
ст. 298
	

	04-12
	Документи (довідки, звіти, відомості, інформації тощо) про організацію дозвілля дітей під час шкільних канікул
	1
	5 років ЕПК
ст. 796

	

	04-13
	Номенклатура справ з охорони дитинства (витяг)
	1
	3 роки 1
ст.112в
	

	
	05. Охорона праці, техніка безпеки
	
	
	

	05-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці та техніки безпеки (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Документи (протоколи, звіти, довідки, інформації тощо) з охорони праці та техніки безпеки
	 1
	5 років ЕПК
ст. 437
	

	05-03
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в навчальному закладі
	1
	45 років ЕПК1
ст.453
	

	05-04
	Документи (акти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в закладі
	1
	5 років ЕПК
ст. 434
	

	05-05
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками 
	1
	45 років ЕПК1
ст.453
	

	05-06
	Журнал реєстрації  нещасних та смертельних випадків з  працівниками 
	1
	45 років1
ст. 477
	

	05-07
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці та пожежної безпеки
	1
	10 років1
ст. 481
	

	05-08
	Журнал реєстрації інструктажів з БЖД 
	1
	10 років1
ст. 481
	

	05-09
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці
	1
	10р.,ст.481
	

	05-10
	Номенклатура справ з охорони праці, техніки безпеки (витяг)
	1
	3 роки 1
ст.112в
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	06. Науково-методична робота
	
	
	

	06-01
	Нормативно-правові документи щодо організації науково-методичної роботи (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	06-03
	Протоколи засідань атестаційної комісії 
	1
	5 років
ст. 636
	

	06-04
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів 
	1
	5 років ЕПК
ст.537
	

	06-05
	Звіти про проведення атестації
	1
	5 років
ст. 638
	

	06-06
	Документи (положення, протоколи, звіти тощо) щодо проведення спартакіад, спортивних змагань, свят тощо
	1
	5 років ст. 64б
	

	06-07
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	1
	5 років 
ст. 303
	

	06-08
	Документи щодо здійснення виховної роботи (накази, розпорядження, листи тощо) (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	06-09
	Документи (плани, протоколи, довідки, інформації тощо) щодо роботи шкільних методичних об’єднань 
	1
	Постійно 
ст. 14а
	

	06-10
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації та курсову перепідготовку педагогічних кадрів
	1
	5 років ЕПК
ст.618
	

	06-11
	Документи (акти, довідки, інформації) про стан викладання базових дисциплін
	1
	5 років
	

	06-12
	Документи (інформації, звіти, довідки тощо) щодо проведення державної підсумкової атестації учнів


	1
	5 років ст. 575
	

	06-13
	Документи (заявки, накладні, звіти тощо) щодо отримання навчальних програм і методичних посібників
	1
	1 рік
ст. 300,
ст. 308
	

	06-14
	Документи (програми, звіти, інформації, доповіді, довідки тощо) щодо роботи з обдарованими дітьми
	1
	5 років ЕПК 
ст. 44б
ст. 298
	

	06-15
	Документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення конкурсів, фестивалів, виставок, учнівських олімпіад
	1
	5 років
ст. 64б
	

	06-16
	Документи (інформації, анкети, заяви тощо) щодо психологічного супроводу освітнього процесу 
	1
	3 роки
	

	06-17
	Моніторингові дослідження якості освіти  
	1
	10 років
	

	06-18
	Журнал реєстрації протоколів засідань методичної ради школи
	1
	Постійно ст. 121а
	

	06-19
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	1
	3 роки
ст. 122
	

	06-20
	Журнал обліку отримання і видачі навчальних програм, методичних посібників
	1
	3 роки після закінчення журналу
	

	06-21
	Номенклатура справ документів з науково-методичної роботи (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	1
	3 роки 1
ст.112в
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	07. Зміцнення навчально-матеріальної бази
	
	
	

	07-01
	Акти перевірок готовності закладу до нового навчального року
	1
	5 років


	

	07-02
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення   ремонтних робіт
	1
	5 років ЕПК
ст. 298
	

	07-03
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв
	1
	3 роки
ст. 1904
	

	07-04
	Документи (довідки, інформації, доповідні записки тощо) щодо функціонування та розвитку  комп’ютерного класу
	1
	5 років ЕПК
ст. 44б
	

	07-05
	Номенклатура справ по зміцненню навчально-матеріальної бази (витяг)
	1
	3 роки 1
ст.112в
	


	
	08. Робота з кадрами та громадянами
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-01
	Накази начальника районного   відділу освіти з особового складу (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	08-02
	Накази директора з особового складу
	1
	75 років
ст. 16б
	

	08-03
	Посадові інструкції  працівників 
	1
	5 років1 
ст. 43
	1 Після заміни новими

	08-04
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників 
	1
	75 років1 
ст.493в
	1 Після звільнення

	08-05
	Оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчення, свідоцтва, трудові книжки)
	1
	До запитання, не затребувані не менше 50 років
 ст. 508
	

	08-06
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом
	1
	5 років
ст. 525е
	

	08-07
	Документи  (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладок до них
	1
	3 роки
ст. 511
	

	08-08
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами
	1
	75 років ЕПК
ст. 654б
	

	08-09
	Списки військовозобов’язаних працівників школи 
	1
	1 рік
ст. 669
	

	08-10
	Журнал обліку особових справ працівників школи
	1
	75 років
ст. 528
	

	08-11
	Журнал реєстрації наказів директора  з особового складу
	1
	75 років
ст. 121б
	

	08-12
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	1
	5 років
ст. 124
	

	08-13
	Номенклатура справ по роботі з кадрами та громадянами (витяг)
	1
	3 роки 
ст.112в
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	09. Фінансово-господарчі  документи
	
	
	

	09-01
	Нормативно-правові документи фінансування галузі (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	09-02
	Штатний розпис 
	1
	Постійно ст. 37а
	

	09-03
	Мережа 
	1
	Постійно ст. 33а
	

	09-04
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності 
	1
	Постійно ст. 302б
	

	09-05
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників 
	1
	25 років

ст. 415
	

	09-06
	Табелі обліку використання робочого часу
	1
	1 рік
 ст. 408
	

	09-07
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	1
	3 роки1
ст. 351
	

	09-08
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	1
	3 роки
ст. 122
	

	09-09
	Номенклатура справ по роботі з бухгалтерськими документами (витяг)
	1
	3 роки 1
ст.112в
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	10 – Фізичне виховання, допризовна підготовка юнаків,
військово-патріотичне виховання
	
	
	

	10-01
	Законодавчі та нормативно-правові документи з питань фізичного виховання та спорту (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	10-02
	Законодавчі та нормативно-правові документи з питань допризовної підготовки та військово-патріотичного виховання (копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	10-03
	Документи та матеріали про стан фізичного виховання та спортивно-масової роботи (довідки, звіти, доповідні записки, інформації, акти)
	1
	5 р., ст. 298
	

	10-04
	Документи та матеріали щодо організації освітнього процесу з предмету «Захист вітчизни» та військово-патріотичного виховання (довідки, доповідні записки, інформації)
	1
	Доки не мине потреба,

ст. 148-б
	

	10-05
	Номенклатура справ з фізичного виховання, військово-патріотичного виховання (витяг)
	1
	3 р.,

ст. 112-в
	


	1
	2
	3
	4
	5

	11 – Робота шкільної бібліотеки

	11-01
	Річний план роботи бібліотеки 
	1
	1 р., ст. 161
	

	11-02
	Інвентарні книги обліку бібліотечного фонду 
	1
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 805
	

	11-03
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду 
	1
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 806
	

	11-04
	Книга обліку накладних на отримання підручників
	1
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 808
	

	11-05
	Щоденник роботи бібліотеки 
	1
	3 р., ст. 804
	

	11-06
	Картотека обліку підручників
	1
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 817
	

	11-07
	Картотеки періодичних видань
	1
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 807
	

	11-08
	Картотека обліку навчальних програм
	1
	До ліквідації бібліотеки,

ст. 817
	

	11-09
	Акти на списання літератури
	1
	10 р., ст. 812
	

	11-10
	Формуляри читачів бібліотеки
	1
	Доки не мине потреба
	

	11-11
	Книга обліку книг, прийнятих від учнів замість загублених
	1
	До ліквідації бібліотеки
	

	11-12
	Книга обліку подарованих видань
	1
	До ліквідації бібліотеки
	

	11-13
	Бібліотечні уроки
	1
	Доки не мине потреба
	

	11-14
	Номенклатура справ роботи бібліотеки
	1
	3 р., ст. 813
	

	12 – Медичне обслуговування

	12-01
	Медичні картки учнів
	1
	5 р., ст. 721-б
	

	12-02
	Документи щодо проведення поглиблених медичних оглядів учнів 
	1
	3 р., ст. 707
	

	12-03
	Матеріали щодо організації санітарно-просвітницької роботи 
	1
	Доки не мине потреба
	

	12-04
	Журнал амбулаторного прийому
	1
	5 р., ст. 743
	

	12-05
	Журнал профілактичного огляду учнів на  педикульоз та шкірнозаразні захворювання
	1
	3 р., ст. 745
	

	12-06
	Журнал лікування інвазованих  дітей
	1
	3 р., ст. 745
	

	12-07
	Журнал обліку інфекційних захворювань
	1
	5 р., ст. 745
	

	12-08
	Диспансерний журнал
	1
	5 р., ст. 721
	

	12-09
	План роботи медичного обслуговування учнів 
	1
	3 р.
	

	12-10
	Журнал реєстрації медичних довідок
	1
	3 р.
	

	12-11
	Журнал здоров’я дітей
	1
	3 р.
	

	12-12
	Журнал антропометрії учнів
	1
	3 р.
	

	12-13
	Журнал санітарно-просвітницької роботи
	1
	3 р.
	

	12-14
	Журнал нагляду спостереження за класом, який був у контакті з хворою дитиною
	1
	3 р.
	

	12-15
	Журнал реєстрації особових медичних книжок працівників
	1
	3 р.
	

	12-16
	Журнал обстеження контактних у сім’ях дітей, інвазованих енторобіозом
	1
	3 р.
	

	12-17
	Номенклатура справ медичного обслуговування
	1
	3 р., ст. 112-в
	

	13 – Організація харчування

	13-01
	Бракеражний журнал готової продукції
	1
	Доки не мине потреба
	

	13-02
	Журнал обліку температури в холодильнику
	1
	Доки не мине потреба
	

	13-03
	Журнал здоров’я
	1
	Доки не мине потреба
	

	13-04
	Облік харчових відходів
	1
	Доки не мине потреба
	

	13-05
	Книга кількісного сумового обліку продуктів
	1
	Доки не мине потреба
	

	13-06
	Заявки на харчування учнів та вчителів Шевченківської ЗОШ                      
	1
	Доки не мине потреба
	

	13-07
	Журнал обліку биття посуду
	1
	Доки не мине потреба
	

	13-08
	Технологічні картки
	1
	Доки не мине потреба
	

	13-09
	Номенклатура справ організації харчування
	1
	3 р., ст. 112-в
	


