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УКРАЇНА

Крутоярівський загальноосвітній навчально-виховний комплекс (загальноосвітній навчальний заклад І-ІІ ступенів-дошкільний навчальний заклад) Кегичівської районної ради Харківської області

НАКАЗ

02.01.2015                                                                                               

      № 1

Про введення в дію номенклатури справ
Крутоярівського загальноосвітнього 

навчально-виховного комплексу
на 2015 рік

      Відповідно до законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за 571/20884, керуючись «Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ» Українського державного науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України, згідно з Типовою інструкцією з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 № 1239, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в навчальному закладі, посилення персональної відповідальності працівників за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами
НАКАЗУЮ:

1. Ввести в дію номенклатуру справ Крутоярівського загальноосвітнього навчально-виховного комплексу на 2015 рік, погоджену на засіданні експертної комісії архівного відділу Крутоярівського ЗНВК 30.12.2015 (додаток 1).
2. Працівникам навчального  закладу:

2.1. Забезпечити приведення справ  у відповідність до затвердженої номенклатури справ.

До 05.01.2015

2.2. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Упродовж 2015 року

2.3. Забезпечити збереження справ на робочому місці.

Під час ведення справ

3. Контроль за виконанням наказу покладаю на  заступника директора з навчально-виховної роботи Соломаху Т.О.

Директор ЗНВК                              О.В.Фатуллаєв

З наказом ознайомлені:                                                    
Соломаха Т.О.__________
Єрмоленко С.П. ________

Соломаха
Додаток


до наказу Крутоярівського





    загальноосвітнього навчально-виховного

   комплексу






    02.01.2015 № 1

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
*


   ЗАТВЕРЖДУЮ

на 2015 рік 



   Директор Крутоярівсього ЗНВК





    ______________О.В. Фатуллаєв

                                                       « 2» січня 2015 р.

	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 навчальним закладом

	01-01
	Нормативно правові документи Крутоярівського ЗНВК
	
	Доки не мине потреба
	Фатуллаєв О.В.

	01-02
	Рішення та розпорядження Кегичівської райдержадміністрації
	
	Доки не мине потреба
	Фатуллаєв О.В.

	01-03
	Нормативно-правові документи щодо організації роботи з питань охорони праці
	
	Постійно 
	Соломаха Т.О.

	01-04
	Нормативні документи щодо організації ведення діловодства у закладі освіти на початок календарного року
	
	Постійно
	Соломаха Т.О.

	01-05
	Матеріали щодо виконання Закону України „Про мови”
	
	5 років
	Соломаха Т.О.

	01-06
	Статут школи, свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ)
	
	До 

ліквідації

організації1,

ст.30
	1Надіслані до відома − 1 р. після заміни новими

Фатуллаєв О.В.

	01-07
	Документи та матеріали державної атестації навчального закладу
	
	До 

ліквідації

організації,

ст.48
	Соломаха Т.О.


*Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-08
	Книга наказів з основної діяльності
	
	До 

ліквідації

організації,

ст.16-а
	Соломаха Т.О.

	01-09
	Книга протоколів нарад педагогічних працівників при директорові
	
	5 р.,

ст.13
	Соломаха Т.О.

	01-10
	Книга протоколів засідання педагогічної ради
	
	10 р.,

ст.14-а
	Соломаха Т.О.

	01-11
	Книга протоколів ради навчального закладу
	
	10 р.,

ст.14-а
	Соломаха Т.О.

	01-12
	Книга реєстрації наказів з основної діяльності
	
	До 

ліквідації

організації,

ст.121-а
	Соломаха Т.О.

	01-13
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань
	
	75 років
	Соломаха Т.О.

	01-14
	Книга реєстрації наказів щодо обліку руху учнів


	
	10 років
	Соломаха Т.О.

	01-15
	Книга обліку особового складу педагогічних працівників
	
	75 років
	Соломаха Т.О.

	01-16
	Книга протоколів загальних зборів (конференції) колективу загальноосвітнього навчального закладу
	
	До 

ліквідації

організації,

ст.12-а
	Соломаха Т.О.

	01-17
	Книга обліку руху учнів
	
	75 р.,

ст. 16-б
	Соломаха Т.О.

	01-18
	Річний план роботи школи
	
	Постійно
	Соломаха Т.О.

	01-19
	Документи та матеріали з питань підготовки робочих навчальних планів


	
	1 рік
	Соломаха Т.О.

	01-20
	Звітування директора школи
	
	5 років
	Соломаха Т.О.

	01-21
	Документи і матеріали щодо проведення огляду-конкурсу готовності навчального закладу до нового навчального року


	
	1 рік
	Соломаха Т.О.

	01-22
	Вхідна документація
	
	Доки не мине потреба
	Соломаха Т.О.

	01-23
	Вихідна документація
	
	Доки не мине потреба
	Соломаха Т.О.

	01-24
	Журнал обліку вхідного листування


	
	3 р., ст.122
	Соломаха Т.О.

	01-25
	Журнал обліку вихідного листування
	
	3 р., ст.122
	Соломаха Т.О.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-26
	Книга обліку звернень та заяв громадян
	
	3 роки
	Соломаха Т.О.

	01-27
	Контрольно–візитаційна книга
	
	3 р.1
	1Після закінчення книги

Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 №2) Соломаха Т.О.

	01-28
	Зведена номенклатура справ 
	
	5 р. 1, ст. 112-а 
	1Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ 

Соломаха Т.О.

	02 − Організація системи шкільної освіти

02.1 − Документи щодо забезпечення гарантованого права на освіту

	02.1-01
	Звіти за формою ЗНЗ-1, № 77-РВК,та інш.
	
	До ліквідації організації 

ст. 302-б 
	Соломаха Т.О.

	02.1-02
	Алфавітна книга запису учнів
	
	50 р.
	Наказ МОНУ від 18.02.2008 №94 (у редакції наказу МОНУ від 21.12.2009 №1151)

Соломаха Т.О.

	02.1-03
	Звіти про облік руху учнів школи (форми 1.2.)
	
	3 р.
	Соломаха Т.О.

	02.1-04
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	75 р., 

ст.531-а
	Соломаха Т.О.

	02.1-05
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	10 р.1
	1Після закінчення книги Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 № 2)

Соломаха Т.О.

	02.1-06
	Класні журнали (не випускні класи)
	
	5 р., 

ст. 590
	Соломаха Т.О.

	02.1-07
	Класні журнали ( випускних класів)
	
	10 р.
	Наказ МОНМСУ від 10.05.2011

 № 423

Соломаха Т.О.

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1-08
	Журнали обліку занять з учнями, які навчаються за індивідуальною формою
	
	5 р., 

ст. 590
	Соломаха Т.О.

	02.1-09
	Журнали груп продовженого дня
	
	5 р., 

ст. 590
	Соломаха Т.О.

	02.1-10
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	
	5 р., 

ст. 630
	Фатуллаєв О.В.

	02.1-11
	Журнал обліку гуртків, секції
	
	5 р., 

ст. 630
	Соломаха Т.О.

	02.1-12
	Особові справи учнів
	
	5 р.1
	1Після закінчення або вибуття 

Наказ МОНМСУ

від 10.05.2011

№ 423

Соломаха Т.О.

	02.1-13
	Розклад уроків для учнів 1-4 класів та 5-9 класів
	
	1 р., ст. 586
	Соломаха Т.О.

	02.1-14
	Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників
	
	1 р.
	Після заміни новими

Соломаха Т.О.

	02.1-15
	Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню
	
	3 р.
	Соломаха Т.О.

	02.1-16
	Звіти щодо обліку продовження навчання та працевлаштування випускників 9-х класів
	
	10 р.
	Соломаха Т.О.

	02.2 - Навчально-виховна робота

	

	02.2-01
	Організація навчання учнів за індивідуальною формою
	
	3 р.
	Соломаха Т.О.

	02.2-02
	Організація харчування учнів
	
	5 р., 

ст. 44-б, ст. 303
	Соломаха Т.О.

	02.3 − Виховна робота

	02.3-01
	Банк даних зі внутрішкільного обліку. Матеріали щодо роботи з сім’ями, які опинились в складних життєвих умовах
	
	5 р., 

ст. 538-б
	Соломаха Т.О.

	02.3-02
	Матеріали щодо роботи з профілактики наркоманії, токсикоманії, СНІДу
	
	5 р., 

ст. 538-б,

 ст.542-б
	Соломаха Т.О.

	02.3-03
	Документи і звіти щодо організації роботи з екологічного виховання
	
	5 р.,

 ст. 542-б
	Соломаха Т.О.

	02.3-04
	Сценарії проведення загально шкільних свят та урочистостей
	
	5 р.
	Соломаха Т.О.

	02.3-05
	Матеріали щодо організації та проведення районних семінарів 
	
	5 р.
	Соломаха Т.О.

	02.3-06
	Протоколи методичного об’єднання класних керівників


	
	5 р., 

ст. 555-а, 

ст.561, ст. 562
	Соломаха Т.О.

	1
	2
	3
	4
	5

	02.3-07
	Акти відвідування та обстеження житлово-побутових умов
	
	3 р.
	Соломаха Т.О.

	02.3-08
	Протоколи батьківських зборів
	
	Доки не мине потреба, ст. 15 
	Соломаха Т.О.

	02.3-09
	Довідки та відомості про причини пропуску занять учнями


	
	1 р.
	Соломаха Т.О.

	02.3-10
	Матеріали щодо відвідування учнями школи
	
	3 р.
	Соломаха Т.О.

	02.4 − Охорона та соціальний захист дитинства

	02.4-01
	Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 № 2)

Єрмоленко С.П.

	02.4-02
	Документи роботи комісій з використання фонду загального обов’язкового навчання
	
	5 р.1, 

ст. 676, ст. 677
	Єрмоленко С.П.

	02.4-03
	Соціальні паспорти дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 22.06.2011 № 5) Єрмоленко С.П.

	02.4-04
	Соціальні паспорти дітей-інвалідів
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 22.06.2011 № 5) Єрмоленко С.П.

	02.4-05
	Соціальні паспорти багатодітних сімей
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 22.06.2011 № 5) Єрмоленко С.П.

	02.5 − Позакласна та позашкільна робота

	02.5-01
	Звіти і матеріали щодо роботи з обдарованими дітьми


	
	5 р., 

ст. 64-б
	Єрмоленко С.П.

	1
	2
	3
	4
	5

	02.5-02
	Оздоровлення дітей (дислокація таборів відпочинку, накази про відкриття, звіти про роботу)
	
	3 р.
	Єрмоленко С.П.

	02.5-03
	Матеріали щодо організації та проведення заходів під час шкільних канікул
	
	5 р.,

 ст. 796
	Єрмоленко С.П.

	02.5-04
	Документи про роботу шкільного музею
	
	Постійно
	Єрмоленко С.П.

	03 − Методична робота

	03-01
	Інструктивно-методичні матеріали щодо організації навчально-методичної роботи
	
	Доки не мине потреба
	Соломаха Т.О.

	03-02
	Перспективний план контролю навчально-виховної роботи
	
	5 р.
	Соломаха Т.О.

	03-03
	Документи про підготовку і проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів (звіти, інформації, протоколи). Матеріали щодо підготовки серпневої конференції
	
	Доки не мине потреба
	Соломаха Т.О.

	03-04
	Матеріали щодо вивчення, узагальнення та розповсюдження передового педагогічного досвіду
	
	5 р., 

ст. 44-б, 

ст.303
	Соломаха Т.О.

	03-05
	Матеріали предметних тижнів
	
	5 р.
	Соломаха Т.О.

	03-06
	Документи про роботу шкільних методичних об’єднань (плани, протоколи, звіти, реферати, творчі напрацювання)
	
	5 р., 

ст. 160,

 ст. 561, 

ст. 562
	Соломаха Т.О.

	03-07
	Протоколи засідань методичних об’єднань
	
	10 р., 

ст.14-а
	Соломаха Т.О.

	03-08
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів випускних класів (письмові роботи, протоколи)
	
	3 р.
	Соломаха Т.О.

	03-09
	Матеріали учнівських олімпіад
	
	1 р.
	Соломаха Т.О.

	03-10
	Матеріали щодо контролю за станом викладання навчальних предметів та моніторинг рівня навчальних досягнень учнів (довідки, накази, контрольні роботи)
	
	10 р.
	Соломаха Т.О.

	03-11
	Книга обліку (записів) наслідків внутрішкільного контролю
	
	10 р.
	Соломаха Т.О.

	04 − Робота з кадрами та громадянами

	04-01
	Книга наказів з кадрових питань
	
	75 р.,

 ст. 16-б
	Соломаха Т.О.

	04-02
	Особові справи педагогічних працівників
	
	75 р.1,

 ст. 493-в
	1Після звільнення

Соломаха Т.О.

	1
	2
	3
	4
	5

	04-03
	Книга обліку трудових книжок працівників
	
	50 р.,

 ст. 530-а
	Соломаха Т.О.

	04-04
	Трудові книжки працівників 
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років ст. 508
	Соломаха Т.О.

	04-05
	Планування проходження підвищення кваліфікації педагогічними працівниками
	
	5 р., 

ст. 618
	Соломаха Т.О.

	04-06
	Матеріали шкільної атестаційної комісії з атестації вчителів
	
	5 р., 

ст. 638
	Соломаха Т.О.

	04-07
	Особові справи працівників обслуговуючого персоналу
	
	75 р.,

 ст. 528
	Соломаха Т.О.

	05 − Фінансово-господарчі документи

	05-01
	Штатний розпис закладу
	
	3 р., ст. 37-б
	Фатуллаєв О.В.

	05-02
	Тарифікаційні списки (матеріали)
	
	25 р., ст. 415
	Фатуллаєв О.В.

	05-03
	Нормативні документи та матеріали Крутоярівського ЗНВК
	
	Постійно
	Фатуллаєв О.В.

	05-04
	Книга складського обліку матеріалів
	
	3 р.
	Після ліквідації основних фондів

Фатуллаєв О.В.

	06 − Охорона праці, пожежна безпека

	06-01
	Журнали, інструкції з безпеки життєдіяльності
	
	Постійно
	Соломаха Т.О.

	06-02
	Журнали, інструкції з охорони праці для працівників школи
	
	До ліквідації організації, 

ст. 20-а
	Соломаха Т.О.

	06-03
	Журнали реєстрації інструкцій з охорони праці
	
	Постійно
	Соломаха Т.О.

	06-04
	Журнал обліку, видачі інструкцій з охорони праці
	
	10 р., 

ст. 480
	Соломаха Т.О.

	06-05
	Журнал реєстрації нещасних випадків, статистичні звіти щодо травмування дітей під час навчально-виховного процесу та в позаурочний час
	
	45 р.1, 

ст. 477
	1−після

закінчення журналу

Соломаха Т.О.

	06-06
	Акти розслідування нещасних випадків
	
	45 р.1, 

ст. 477
	Соломаха Т.О.

	06-07
	Журнал реєстрації оперативно-адміністративного контролю стану роботи з охорони праці
	
	Постійно
	Соломаха Т.О.

	06-08
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці з учнями


	
	10 р.
	Після закінчення журналу

Соломаха Т.О.



	1
	2
	3
	4
	5

	07 − Зміцнення навчально-матеріальної бази 

	07-01
	Технічний паспорт навчального закладу
	
	5 р.2, 

ст. 1038
	2Після ліквідації основних засобів

Фатуллаєв О.В.

	07-02
	Звіти щодо використання електроенергії
	
	5 р.
	Фатуллаєв О.В.

	07-03
	Акти обстежень
	
	5 р.
	Наказ МОНУ 

від 23.06.2000

 № 240

Фатуллаєв О.В.

	07-04
	Журнал огляду технічного стану будівлі, споруд та інженерних мереж
	
	3 р.
	Фатуллаєв О.В.

	07-05
	Норми використання електроенергії. Питання енергозбереження
	
	Доки не мине потреба
	Фатуллаєв О.В.

	08 − Робота шкільної бібліотеки

	08-01
	Паспорт бібліотеки навчального закладу
	
	3 р., 

ст. 556, ст. 804
	Соломаха Т.О.

	08-02
	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки, 

ст. 805
	Соломаха Т.О.

	08-03
	Реєстраційна картотека підручників
	
	До ліквідації бібліотеки,

ст.817
	Соломаха Т.О.

	08-04
	Зошит обліку літератури, прийнятої від читачів, на заміну втраченої
	
	3 р.
	Соломаха Т.О.

	08-05
	Журнал обліку літератури, подарованої шкільній бібліотеці
	
	До ліквідації бібліотеки
	Соломаха Т.О.

	08-06
	Акти на списання літератури
	
	10 р., 

ст. 812
	Соломаха Т.О.

	08-07
	Акти інвентаризаційних перевірок бібліотечних та довідково-інформаційних фондів
	
	До ліквідації бібліотеки
	Соломаха Т.О.

	09 − Архів

	09-01
	Документи й матеріали щодо ведення архівної справи та діловодства навчального закладу
	
	До ліквідації організації

ст. 130
	Соломаха Т.О.


	схвалено

Протокол засідання ЕК

Крутоярівського загальноосвітнього навчально-виховного комплексу 
Кегичівської районної ради
 Харківської області

від «02» січня 2015 №1
Голова ЕК                 О.В.Фатуллаєв
	Погоджено
Протокол засідання ЕК

архівного відділу 

Крутоярівського загальноосвітнього навчально-виховного комплексу 
Кегичівської районної ради
 Харківської області

від «02» січня 2015 №1


Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 2015 році в Крутоярівському загальноосвітньому навчально-виховному комплексі 
	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі:

	
	
	таких,
 що переходять
	з 
позначкою 
«ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого 
(понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового 
(до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Відповідальний за діловодство                             Т.О.Соломаха
«02» січня  2015 р.
