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УКРАЇНА                                                                                            НОВОПАРАФІЇВСЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС (ЗАГАЛЬНООСВІТНІЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 

 І-ІІІ СТУПЕНІВ – ДОШКІЛЬНИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД)  

КЕГИЧІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ  

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

НАКАЗ
03.01.2017                                                                                                           №1
Про введення в дію номенклатури 

Справ Новопарафіївського 

навчально-виховного комплексу 

(загальноосвітнього навчального 

закладу І-ІІІ ступенів – дошкільного 

навчального закладу) Кегичівської 

районної ради Харківської області 

на 2016 рік


Відповідно до законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, вищих установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за №571/20884, керуючись «Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ» Українського та 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 всіх 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 Новопарафіївського навчально-виховного комплексу (загальноосвітнього навчального закладу І-ІІІ ступенів – дошкільного навчального закладу) Кегичівської районної ради Харківської області на 2017 рік (додаток).

2. Працівникам навчального закладу:

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

                                                                               До 20.01.2017

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

                                                                                           Упродовж 2017 року

2.3. Забезпечити збереження справ на робочому місці

Під час ведення справ

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор Новопарафіївського НВК                                           О.Пічка

Мартинович Л.П.
З наказом НВК від 03.01.2017 №1 ознайомлені:          

Савісько С.              _________          Троцька Н.            __________             Петракова І.                    _________                 Пічка О.                      __________        

Мартинович Л.               _________                 Коржевич О.              __________              

Маковик Л.                     _________                 Якименко Л.               __________        

Ковальчук  Т.                 _________                  Колісник А.               __________               

Кравчук Л.                      _________                 Рижило Н.                 __________             

Коровко Н.                     __________                Конотоп Т.                 __________             

Дашутін В.                     __________                Харковець М.            __________         

Гуртова М.                     __________                Таран  О.                    __________        

Галюк Н.                         __________                Шурда В.                    __________
                                       Додаток

                                                            до наказу

                                                                                       Новопарафіївського НВК

                                                                             03.01.2017 року №1

Номенклатура справ
      на 2017 рік
	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
	Закони України, постанови, рішення Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Пічка О.О.

	01-02
	Урядові  та галузеві документи про загальну середню освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки України тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Пічка О.О.

	01-03
	Інструкція з питань діловодства 
	
	Постійно ст..30


	Пічка О.О.

	01-04
	Державні, регіональні, міські, районні програми розвитку освітньої галузі (копії). Інформації щодо виконання програм.

	
	Постійно ст..148а
	Пічка О.О.

	01-05
	Установчі документи навчального закладу та зміни до них. Статут навчального закладу; свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи; довідка з Єдиного державного реєстру підприємств та організації України (ЄДРПОУ) тощо.

	
	Постійно  ст..30
	Пічка О.О.

	01-06
	Програми, концепції розвитку, перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу навчального закладу

	
	До ліквідації організації,

ст. 149
	Пічка О.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

	01-07
	Книга наказів з основної діяльності
	
	Постійно  ст. 16-а

	Пічка О.О.

	01-08
	Правила внутрішкільного трудового розпорядку 
	
	1 рік
ст. 397
	Після заміни новими,

Пічка О.О.

	01-09
	Колективний договір між адміністрацією та профспілковим комітетом
	
	Постійно  ст. 395-а
	Пічка О.О.

	01-10
	План роботи на навчальний рік
	
	Постійно¹  

ст. 157-а
	¹За наявності відповідних звітів – 5 р.

 Пічка О.О.

	01-11
	Документи та матеріали державної атестації 

	
	Постійно  ст. 48
	Пічка О.О.

	01-12
	Документи перевірок та інспектування навчального закладу вищими організаціями, установами та службами (акти, довідки та приписи, пропозиції, протоколи експертизи тощо)
	
	10 років 

ст.. 76-а
	Пічка О.О.

	01-13
	Протоколи учнівської організації «Президентської ради «Юність»


	
	Постійно  

ст. 14а
	Мартинович Л.П.

	01-14
	Книга реєстрації протоколів учнівської організації «Президентської ради «Юність»


	
	Постійно  

ст. 112а
	Мартинович Л.П.

	01-15
	Паспорт школи
	
	Постійно ст.. 541
	Пічка О.О.

	01-16
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності 

	
	5 років, 
ст. 77
	Пічка О.О.

	01-17
	Книга реєстрації протоколів загальних зборів трудового колективу 


	
	Постійно ст.. 121а
	Пічка О.О.

	01-18
	Акт прийому-передачі справ, складений при зміні директора навчального закладу (з усіма додатками)
	
	Постійно ст.. 45а
	Пічка О.О.

	01-19
	Книга протоколів нарад педагогічних працівників при директорові

	
	5 років 

ст. 13
	Пічка О.О.

	01-20
	Книга протоколів засідання педагогічної ради 

	
	Постійно ст.. 14а
	Пічка О.О.

	01-21
	Книга протоколів ради 

	
	Постійно  

ст. 14-а
	Пічка О.О.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-22
	Книга протоколів загальних зборів трудового колективу навчально-виховного комплексу
	
	Постійно ст. 12-а
	Пічка О.О.

	01-23
	Книга протоколів загальношкільних батьківських зборів навчально-виховного комплексу
	
	Постійно ст. 14-а
	Троцька Н.В.

	01-24
	Вхідне листування
	
	Доки не мине потреба
	Мартинович Л.П.

	01-25
	Контрольно-візитаційна книга навчального закладу
	
	3 роки 

ст.. 122
	Пічка О.О.

	01-26
	Книга реєстрації наказів з основної діяльностіі
	
	Постійно  ст. 121-а
	Пічка О.О.

	01-27
	Книга реєстрації протоколів нарад педагогічних працівників при директорові
	
	5 років 

ст. 121-в
	Пічка О.О.

	01-28
	Книга реєстрації протоколів засідання педагогічної ради навчально-виховного коплексу
	
	Постійно  ст. 121-а
	Пічка О.О.

	01-29
	Книга реєстрації протоколів ради закладу
	
	Постійно  ст. 121-а
	Пічка О.О.

	01-30
	Книга реєстрації протоколів загальних зборів трудового колективу закладу
	
	Постійно  ст. 121-а
	Пічка О.О.

	01-31
	Книга реєстрації протоколів проведення загально шкільних батьківських зборів навчально-виховного комплексу
	
	Постійно  ст. 121-а
	Троцька Н.В.

	01-32
	Книга записів наслідків внутрішкільного контролю директора навчально-виховного комплексу
	
	5 років
	Наказ МОНУ від 23.06.2000 №240

Пічка О.О.

	01-33
	Книга записів наслідків внутрішкільного контролю заступника директора з навчально-виховної роботи
	
	5 років
	Наказ МОНУ від 23.06.2000 №240
Савісько С.С., Троцька Н.В.

	01-34
	Журнал обліку особистого прийому громадян директором закладу


	
	3 роки
ст. 125
	Пічка О.О.

	01-35
	Книга обліку педагогічних працівників
	
	50 років
	Наказ МОНУ від 23.06.2000 №240
Пічка О.О.

	01-36
	Журнал обліку вхідного листування
	
	3 роки
ст. 122

	Мартинович Л.П.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-37
	Журнал обліку вихідного листування
	
	3 роки
ст. 122
	Мартинович Л.П.

	01-38
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	Мартинович Л.П.

	01-39
	Зведена номенклатура справ
	
	5 років 

ст. 112-а
	Пічка О.О.

	02- Організація системи шкільної освіти

02-1 – Документи щодо забезпечення гарантованого права на освіту

	02.1-01
	Книга обліку руху учнів
	
	75 років 

ст. 16-б
	Пічка О.О.

	02.1-02
	Робочий навчальний план закладу на навчальний рік
	
	До заміни новими, 

ст. 552-б
	Пічка О.О.

	02.1-03
	Книга наказів з обліку руху учнів
	
	75 років ст.. 16-б
	Пічка О.О.

	02.1-04
	Статистична звітність та аналітичні матеріали з основних видів діяльності навчально-виховного комплексу (річні звіти)
	
	Постійно  ст. 302-б
	Пічка О.О.

	02.1-05
	Звіти щодо обліку руху учнів навчально-виховного комплексу
	
	1 рік 

ст. 302-г
	Троцька Н.В.

	02.1-06
	Мережа, перспективна мережа навчально-виховного комплексу
	
	Доки не мине потреба, ст. 33-б
	Савісько С.С.

	02.1-07
	Особові справи учнів
	
	3 роки¹

ст.. 494б
	¹Після закінчення або вибуття

Класні керівники

	02.1-08
	Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню
	
	10 років 

ст. 525-є
	Троцька Н.В.


	02.1-09
	Документи (заяви, доповідні, довідки тощо) до наказів щодо руху учнів 
	
	5 років, 
ст. 603
	Пічка О.О.

	02.1-10
	Документи та матеріали щодо замовлення дублікатів документів про освіту (замовлення, звіти, акти, інформації тощо)
	
	5 років 

ст. 132
	Савісько С.С.

	02.1-11
	Документи та матеріали щодо організації роботи з питань закінчення навчального року, проведення державної підсумкової атестації та випуску учнів (плани, графіки, звіти)
	
	5 років, 
ст. 298, 

ст. 575
	Савісько С.С.

	02.1-12
	Документи про продовження навчання та працевлаштування випускників закладу (довідки, звіти, інформації)

	
	3 роки, ст. 603
	Троцька Н.В.

	02.1-13
	Відомості та документи про причини пропуску занять учнями навчально-виховного комплексу


	
	1 рік
ст. 592
	Троцька Н.В.

	1
	2
	3
	4
	5


	02.1-14
	Документи (подання, звіти, інформації тощо) щодо участі випускників навчально-виховного комплексу у зовнішньому тестуванні


	
	5 років, ст.. 298
	Савісько С.С.

	02.1-15
	Алфавітна книга запису учнів
	
	10 років¹

Ст.. 525є
	¹За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 

75 років

Пічка О.О.

	02.1-16
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	75 років
	Наказ МОНМСУ від 10.05.2011 №423

Пічка О.О.

	02.1-17
	Книга обліку та видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, срібних і золотих медалей
	
	75 років
	Наказ МОНМСУ від 10.05.2011 №423

Пічка О.О.

	02.1-18
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	25 років
	Наказ МОНУ від 23.06.2000 №240

Пічка О.О.

	02.1-19
	Класні журнали 
	
	5 років 

ст. 590
	Класні керівники

	02.1-21
	Журнал обліку пропущених та заміщених уроків

	
	5 років 

ст. 630
	Савісько С.С.

	02.1-22
	Журнал факультативних занять, індивідуальних та групових занять з учнями навчально-виховного комплексу 


	
	5 років 

ст. 630
	Савісько С.С.

	02.1-24
	Розклад уроків 1-11 класів. Розклад факультативних занять, індивідуальних та групових занять з учнями навчально-виховного комплексу
	
	1 рік 

ст. 586
	Савісько С.С.

	02.1-27
	Книга реєстрації наказів з  обліку руху учнів 


	
	75 років ст.121-б
	Пічка О.О.

	1
	2
	3
	4
	5

	02-2 – Навчально-виховна робота

	02.2-01
	Документи та матеріали з питань організації навчально-виховного процесу в навчально-виховного комплексу
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б
	Савісько С.С.

	02.2-02
	Документи та матеріали щодо підготовки випускників закладу до участі у зовнішньому незалежному оцінюванні
	
	До заміни новими, 

ст. 579-б
	Савісько С.С.

	02.2-04
	Документи та матеріали щодо організації оздоровлення та відпочинку дітей і підлітків
	
	5 років 

ст. 303 

    794
	Троцька Н.В.

	02.2-05
	Документація дитячого закладу оздоровлення та відпочинку
	
	До заміни новими,

ст. 20-б
	Якименко Л.І.

	02.2-06
	Документи та матеріали різних видів внутрішкільного контролю (стану викладання, виконання навчальних планів та програм із навчальних предметів робочого навчального плану)
	
	5 років
	Савісько С.С.

	02.2-07
	Документи та матеріали щодо проведення моніторингових досліджень якості освіти та результатів навчальних досягнень учнів
	
	10 років 


	Савісько С.С.



	02.2-08
	Навчальні програми з навчальних предметів
	
	1 рік 

ст. 553-б
	Савісько С.С.

	02.2-09
	Календарні плани вчителів закладу
	
	3 роки 

ст. 557
	Савісько С.С.

	02.2-10
	Графіки проведення перевірних контрольних, тематичних, лабораторних робіт, практичних робіт тощо
	
	1 рік 

ст. 586
	Савісько С.С.

	02.2-11
	Оперативні інформації щодо організації початку та закінчення навчального року
	
	3 роки 

ст. 624
	Савісько С.С.


	1
	2
	3
	4
	5

	02.3 - Виховна робота

	02.3-01
	Документи та матеріали щодо забезпечення виховного процесу в навчально-виховному комплексі (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Троцька Н.В.

	02.3-03
	Плани виховної роботи класних керівників
	
	1 рік 

ст. 161
	Класні керівники

	02.3-04
	Документи та матеріали з правової освіти та виховання учнів навчально-виховного комплексу (плани, заходи, довідки, акти, інформації тощо)
	
	5 років 

ст. 298
	Троцька Н.В.

	02.3-05
	Документи та матеріали щодо виконання Комплексної програми профілактики злочинності та правопорушень серед учнів навчального закладу
	
	5 років 

ст. 298
	Троцька Н.В.

	02.3-06
	Банк даних (списки) з внутрішкільного обліку. Матеріали щодо роботи з сім»ями, які опинилися в складних життєвих умовах
	
	5 років 

ст. 538-б
	Троцька Н.В.

	02.3-07
	Документи та матеріали щодо роботи з профілактики наркоманії, токсикоманії, ВІЛ/СНІДу
	
	5 років 

ст. 538-б, ст. 542-б
	Троцька Н.В.

	02.3-08
	Документи та матеріали щодо координації діяльності «Школи сприяння здоров»ю»
	
	5 років 

ст. 542-б
	Троцька Н.В.

	02.3-09
	Матеріали щодо організації роботи дитячої юнацької громадської організації
	
	3 роки 

ст. 604
	Мартинович Л.П.

	02.3-10
	Матеріали щодо організації роботи методичного об»єднання класних керівників навчального закладу
	
	5 років 

ст. 555-а, ст. 561, 

ст. 562
	Троцька Н.В.

	02.3-11
	Протоколи батьківських зборів учнів 1-11 класів
	
	Доки не мине потреба, ст. 15
	Класні керівники


	1
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	4
	5

	02.4 – Охорона та соціальний захист дитинства

	02.4-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони та соціального захисту дитинства (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Троцька Н.В.

	02.4-02
	Статистичні звіти, інформації з питань соціального захисту дітей пільгових категорій
	
	5 років 

ст. 303
	Троцька Н.В.

	02.4-03
	Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	Троцька Н.В.

	02.4-04
	Документи та матеріали щодо роботи з дітьми, які потребують соціального захисту
	
	5 років, 
ст. 44-б, ст. 303
	Троцька Н.В.

	02.4-05
	Документи (соціальні паспорти, банк даних, акти соціальних інспектувань) дітей пільгового контингенту, які навчаються в навчальному закладі
	
	До заміни новими
	Троцька Н.В.

	02.4-06
	Документи та матеріали щодо організації харчування учнів у навчальному закладі
	
	5 років, 
ст. 44-б, ст..303
	Троцька Н.В.

	02.4-07
	Документи щодо медичного обслуговування та охорони здоров»я учасників навчально-виховного процесу
	
	5 років, ЕПК 

ст. 44-б, ст..303
	Троцька Н.В.
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	02.5 – Робота щодо запобігання всім видам дитячого травматизму

	02.5-01
	Нормативно-правові документи з безпеки життєдіяльності та запобігання всім видам дитячого травматизму (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Троцька Н.В.

	02.5-02
	Інструкції з безпеки життєдіяльності учнів та вихованців закладу
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б
	Троцька Н.В.

	02.5-03
	Документи та матеріали щодо профілактики всіх видів дитячого травматизму (копії наказів, довідки, інформації тощо)
	
	5 років, 
ст. 44-б, ст..303
	Троцька Н.В.

	02.5-04
	Документи та матеріали роботи дружини юних пожежних-рятівників
	
	5 років 

ст. 22
	Мартинович Л.П.

	02.5-05
	Документи та матеріали роботи загону юних інспекторів руху
	
	5 років 

ст. 22
	Мартинович Л.П.

	02.5-06
	Документи та матеріали, акти розслідування нещасних випадків з учнями та вихованцями навчального закладу
	
	45 років, 
ст. 453
	Троцька Н.В.

	02.5-07
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями, учнями
	
	45 років¹ 

ст. 477
	¹Після закінчення журналу

Троцька Н.В.

	02.5-08
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, позапланового, цільового) з вихованцями, учнями з безпеки життєдіяльності (по класах, вчителі-предметники)
	
	10 років 

ст. 482
	Троцька Н.В.
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	02.6 – Позакласна та позашкільна робота

	02.6-01
	Нормативно-правові та інструктивно-методичні документи з питань позакласної та позашкільної освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Троцька Н.В.

	02.6-02
	Документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти що) про проведення конкурсів, фестивалів, виставок, учнівських олімпіад
	
	5 років 

ст. 64-б
	Троцька Н.В.

	02.6-03
	Матеріали щодо організації та проведення заходів під час шкільних учнівських канікул
	
	5 років 

ст. 796
	Троцька Н.В.

	02.6-04
	Сценарії проведення загально шкільних свят та урочистостей
	
	10 років 

ст. 795
	Троцька Н.В.

	02.6-05
	Номенклатура справ документів з організації системи шкільної освіти (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки¹ 

ст.. 112в
	¹Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи


	1
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	03 – Організація цивільного захисту

	03-01
	Нормативно-правові документи про організацію та здійснення заходів цивільного захисту в закладі (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Савісько С.С.

	03-02
	Документи щодо організації та здійснення заходів цивільного захисту в навчальному закладі (накази, розпорядження (копії), плани дій, схеми тощо)
	
	5 років 

ст.. 1192
	Савісько С.С.

	03-03
	Матеріали щодо організації та здійснення заходів цивільного захисту в навчальному закладі (довідки, акти, звіти тощо)
	
	5 років 

ст. 1192
	Савісько С.С.

	03-04
	Журнали обліку занять, списки формувань цивільної оборони
	
	1 рік 

ст. 1199
	Савісько С.С.

	03-05
	Номенклатура справ документів з організації цивільної оборони (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки¹ 

ст.. 112в
	¹Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи


	1
	2
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	5

	04 – Методична робота

	04-01
	Науково-правові документи щодо організації методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Савісько С.С.

	04-02
	Протоколи засідань методичної ради
	
	Постійно ст.. 14а
	Савісько С.С.

	04-03
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів
	
	5 років, 
ст. 537
	Савісько С.С.

	04-04
	Документи (положення, протоколи, звіти тощо) щодо проведення спартакіад, спортивних змагань, свят тощо
	
	5 років 

ст.. 64-б
	Савісько С.С.

	04-05
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 

ст.. 303
	Савісько С.С.

	04-06
	Документи (плани, протоколи, довідки, інформації тощо) щодо роботи шкільних методичних об’єднань
	
	Постійно ст.. 14а
	Маковик Л.М. Дашутін В.Л. Контоп Т.В. Троцька Н.В.

	04-07
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації та курсову перепідготовку педагогічних кадрів
	
	5 років. 
ст.. 618
	Савісько С.С.

	04-08
	Документи та матеріали щодо організації роботи школи професійної адаптації молодих і малодосвідчених вчителів
	
	5 років 

ст. 44-б
	Савісько С.С.

	04-09
	Документи та матеріали щодо роботи з обдарованими дітьми
	
	5 років 

ст. 44-б, ст.. 298
	Савісько С.С.

	04-10
	Документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення конкурсів, фестивалів. Виставок, учнівських олімпіад
	
	5 років 

ст.. 64-б
	Савісько С.С.

	04-11
	Книга реєстрації протоколів засідань методичної ради закладу
	
	Постійно ст.. 121а
	Савісько С.С.

	04-12
	Книга реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	3 роки 

ст.. 122
	Савісько С.С.

	04-13
	Номенклатура справ документів з методичної роботи (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки¹ 

ст.. 112в
	¹Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи


	1
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	05 – Робота з кадрами та громадянами

	05-01
	Книга наказів з кадрових питань
	
	75 років 

ст. 16-б
	Пічка О.О.

	05-02
	Трудові книжки працівників навчального закладу
	
	До запитання, не затребувані не менша 50 років, ст. 508
	Пічка О.О.

	05-03
	Особові справи працівників навчального закладу
	
	75 років¹ 

ст. 493-в
	¹Після звільнення

Савісько С.С.

	05-04
	Посадові та робочі інструкції працівників навчального закладу
	
	5 років¹ 

ст. 43
	¹Після заміни новими

Пічка О.О.

	05-05
	Документи (подання, характеристии, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними відомчими, регіональними нагородами
	
	75 років 
ст.. 654б
	Пічка О.О.

	05-06
	Документи та матеріали щодо роботи з кадровим резервом
	
	5 років 

ст. 525-е
	Пічка О.О.

	05-07
	Атестаційні матеріали педагогічних працівників навчального закладу
	
	5 років 

ст. 638
	Савісько С.С.

	05-08
	Матеріали роботи атестаційної комісії навчально-виховного комплексу
	
	5 років 

ст. 638
	Савісько С.С.

	05-09
	Протоколи засідань атестаційної комісії навчального закладу
	
	5 років 

ст. 636
	Савісько С.С.

	05-10
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань
	
	75 років 

ст. 121-б
	Пічка О.О.

	05-11
	Книга реєстрації протоколів засідання атестаційної комісії навчально-виховного комплексу
	
	5 років 

ст. 122-в
	Савісько С.С.

	05-12
	Книга обліку трудових книжок і вкладишів до них працівників навчально-виховного комплексу
	
	50 років 

ст. 530-а
	Пічка О.О.

	05-13
	Книга обліку особових справ працівників закладу
	
	75 років 

ст. 528
	Савісько С.С.

	05-14
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 років 

ст. 124
	Пічка О.О.

	05-15
	Журнал обліку робочого часу працівників закладу
	
	5 років 

ст. 630
	Петракова І.В.

	05-16
	Журнал обліку робочого часу вчителів під час канікул
	
	5 років 

ст. 630
	Савісько С.С.

	05-17
	Списки військовозобов’язаних працівників закладу
	
	1 рік 

ст. 669
	Мартинович Л.П.

	05-18
	Звернення громадян і документи щодо їх розгляду
	
	5 років 

ст. 82-б
	Пічка О.О.

	1
	2
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	4
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	05-19
	Номенклатура справ документів по роботі з кадрами та громадянами (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки¹ 

ст.. 112в
	¹Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи

	06 – Фінансово-господарчі документи

	06-01
	Штатний розпис навчального закладу
	
	Постійно

ст. 37-а
	Пічка О.О.

	06-02
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників закладу
	
	25 років 

ст. 415
	Савісько С.С.

	06-03
	Документи та матеріали щодо проведення інвентаризації матеріальних цінностей
	
	3 роки 

ст. 1011
	Петракова І.В.

	06-04
	Документи та матеріали щодо прийому-передачі матеріальних цінностей
	
	3 роки 

ст. 1006
	Петракова І.В.

	06-05
	Протоколи засідань тарифікаційної комісії
	
	10 років 

ст. 14-а
	Савісько С.С.

	06-06
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки¹ 

ст. 351
	¹За умови завершення ревізії, проведеної органами державної фінансової інспекції за сукупними оказниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення.

2.Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу – 
5 років Петракова І.В.

	06-07
	Книга реєстрації протоколів тарифікаційної комісії закладу
	
	10 років 

ст. 14-а
	Савісько С.С.

	06-08
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 роки 

ст. 122
	Петракова І.В.

	06-09
	Інвентарні списки основних засобів
	
	3 роки 

ст. 345
	Петракова І.В.

	06-10
	Номенклатура справ документів по роботі з фінансово-господарчими документами (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки¹ 

ст.. 112в
	¹Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи
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	07 – Охорона праці, пожежна безпека

	07-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці та пожежної безпеки (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Савісько С.С.

	07-02
	Інструкції з охорони праці для працівників навчально-виховного комплексу
	
	До ліквідації організації, ст. 20-а
	Савісько С.С.

	07-03
	Документи та матеріали щодо дотримання вимог законодавства з охорони праці (положення, інформації, довідки, звіти тощо)
	
	5 років 

ст. 437
	Савісько С.С.

	07-04
	Документи та матеріали щодо роботи з пожежної безпеки
	
	5 років 

ст. 1177
	Савісько С.С.

	07-05
	Документи та матеріали щодо виконання приписів, постанов і розпоряджень з охорони  праці та пожежної безпеки
	
	5 років 

ст. 437
	Савісько С.С.

	07-06
	Документи та матеріали навчання й перевірки знань з охорони праці та безпеки життєдіяльності працівників навчально-виховного комплексу. Протоколи про навчання з охорони праці
	
	5 років 

ст. 436
	Савісько С.С.

	07-07
	Документи з питань розслідування та ведення обліку нещасних випадків на виробництві з працівниками навчально-виховного комплексу
	
	45 років 

ст. 453
	Савісько С.С.

	07-08
	Документи з питань розслідування та ведення обліку нещасних випадків невиробничого характеру з працівниками навчально-виховного комплексу
	
	45 років 

ст. 453
	Савісько С.С.

	07-09
	Документи та матеріали щодо проходження медичних оглядів працівниками навчально-виховного комплексу
	
	3 роки 

ст. 707
	Савісько С.С.

	07-10
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці для працівників навчально-виховного комплексу
	
	10 років 

ст. 481
	Савісько С.С.

	07-11
	Журнал реєстрації інструктажів з охорони праці на робочому місці працівників навчально-виховного комплексу
	
	10 років 

ст. 482
	Савісько С.С.

	07-12
	Журнал реєстрації інструктажів з охорони праці працівників навчально-виховного комплексу
	
	10 років 

ст. 479
	Савісько С.С.

	07-13
	Журнал обліку та видачі інструкцій з охорони праці працівникам навчально-виховного комплексу
	
	10 років 

ст. 480
	Савісько С.С.

	1
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	07-14
	Журнал реєстрації інструктажів з пожежної безпеки працівників навчально-виховного комплексу
	
	10 років 

ст. 482
	Савісько С.С.

	07-15
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків в навчально-виховному комплексі
	
	45 років 

ст. 477
	Савісько С.С.

	07-16
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру працівників навчально-виховного комплексу
	
	45 років 

ст. 477
	Савісько С.С.

	07-17
	Медичні книжки працівників навчально-виховного комплексу
	
	5 років 

ст. 721-б
	Савісько С.С.

	07-18
	Номенклатура справ документів з охорони праці, техніки безпеки (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки¹ 

ст.. 112в
	¹Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи


	1
	2
	3
	4
	5

	08 – Зміцнення навчально-матеріальної бази

	08-01
	Акти перевірок готовності навчально-виховного комплексу до нового навчального року
	
	5 років
	Пічка О.О.

	08-02
	Документи щодо споживання електроенергії
	
	3 роки 

ст. 1904
	Петракова І.В.

	08-03
	Документи щодо споживання опалення (звіти, інформації тощо)
	
	3 роки 

ст. 1904
	Петракова І.В.

	08-04
	Журнал обліку енергоносіїв
	
	5 років 

ст. 121-в
	Петракова І.В.

	08-05
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення у закладі ремонтних робіт
	
	5 років 
ст..298
	Петракова І.В.

	08-06
	Документи (довідки, інформації, доповідні записки тощо) щодо функціонування та розвитку комп’ютерного класу
	
	5 років 
ст.. 44б
	Петракова І.В.

	08-07
	Номенклатура справ документів по зміцненню навчально-матеріальної бази (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки¹ 

ст.. 112в
	¹Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи
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	09 – Робота шкільної бібліотеки

	09-01
	Паспорт бібліотеки навчально-виховного комплексу
	
	3 роки 

ст. 556, 

ст. 804
	Мартинович Л.П.

	09-02
	Річний план роботи бібліотеки навчально-виховного комплексу
	
	1 рікоки
ст. 161
	Мартинович Л.П.

	09-03
	Інвентарні книги обліку бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки, ст. 805
	Мартинович Л.П.

	09-04
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки, ст. 806
	Мартинович Л.П.

	09-05
	Книга обліку накладних на отримання підручників
	
	До ліквідації бібліотеки, ст. 808
	Мартинович Л.П.

	09-06
	Щоденник роботи бібліотеки
	
	3 роки 

ст. 804
	Мартинович Л.П.

	09-07
	Номенклатура справ роботи шкільної бібліотеки
	
	3 роки 

ст. 112-в
	Мартинович Л.П.


Відповідальний за діловодство                                      Л.П.Мартинович

СХВАЛЕНО                                                                      ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання  ЕК                                                  протокол засідання ЕК

Новопарафіївського навчально-виховного                   відділу освіти 
комплексу (загальноосвітнього навчального                Кегичівської районної 
 закладу І-ІІІ ступенів – дошкільного                            державної адміністрації
навчального закладу) Кегичівської 

районної ради Харківської області

28.12.2016 року №1                                                         30.12.2016 року №1

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених 

у 2017 році в Новопарафіївському 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                                      Л.П.Мартинович

03.01.2017

