Дергачівська вечірня (змінна) школа

Дергачівської районної ради Харківської області 

вул.1 Травня,25, м.Дергачі, 62303, тел./факс (05763) 3-02-56,

                                             е-mail: vshkola@ukr.net Код ЄДРПОУ 22661914

НАКАЗ
	11.01.2016
	                         
	№ 1


Про введення в дію номенклатури 

справ Дергачівської вечірньої (змінної) школи

Дергачівської 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, 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 від 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 Дергачівської вечірньої (змінної) школи        Дергачівської районної ради Харківської області на 2016 рік, погоджену на засіданні експертної комісії архівного відділу протокол від 11.01.2016 №1 (додаток 1)
2. Працівникам навчального закладу:

2.1. Забезпечити приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ згідно з функціональними обов’язками. 












         До 01.02.2016 

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











         Упродовж 2016 року


     2.3. Забезпечити збереження справ на робочому місці відповідальними. 











      Під час ведення справ
         3. Затвердити перелік обов´язкової ділової документації школи, встановити місце її зберігання та визначити відповідальних за правильність оформлення записів відповідно до додатку 1.

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор школи








З.О.Єфіменко 
З наказом  від 11.01.2016 №1 ознайомлені:

Баришевська Н.М.


Островська О.В. 
Іщенко Р.І.




Савицька Л.Т.
Зеленська К.А.



Фоміна Р.М.

Зенякніа Т.Є.



Хижняк Т.І.
Карайко Н.М.



Шевченко С.І.

Додаток 1
до наказу Дергачівської вечірньої
(змінної) школи  Дергачівської 
районної ради Харківської області







від 11.01.2016 №1
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
на 2016 рік
Дергачівської вечірньої (змінної) школи

Дергачівської районної ради Харківської області
	Індекси 
	Назва документу 
	Місце збереження 

справи
	Відповідальний за ведення справи
	Термін
зберігання справи

	 01. Організація системи управління закладом

	01-01
	Закони України, поста-нови, рішення Верховної Ради України, укази, розпорядження Прези-дента України (копії)
	Кабінет директора 
	Директор 
	Доки не мине пот-реба

	01-02
	Урядові та галузеві документи про освіту (постанови, накази, інструкції, рішення колегії, листи Міні- стерства освіти і науки, України) (копії) 
	Кабінет директора 
	Директор 
	Доки не мине пот-реба

	01-03
	Інструкція з питань діловодства у школі
	Кабінет директора 
	Директор
	Постійно

ст. 20- а

	01-04
	Накази начальника, районного відділу освіти з основної діяльності, рішення нарад, колегії (копії)
	Кабінет директора 
	Директор  
	Доки не мине пот-реба

	01-05
	Робочий навчальний план навчального закла-ду на навчальний рік
	Кабінет директора 
	Директор  
	5 років,

ст.157-а

	01-06
	Документи (накази, довідки, протоколи то-що) щодо виконання Закону України «Про мови.»
	Кабінет директора 
	Директор 
	Доки не мине пот-реба

	01-07
	Документи (накази, гра-фіки, протоколи тощо) державної атестації нав-чального закладу 
	Кабінет директора 
	Директор
	До ліквіда- ції органі-зації, ст. 48

	01-08
	Статут школи та зміни до нього.
	Кабінет директора 
	Директор
	Постійно

ст.30

	01-09
	Колективний договір між керівником та трудовим колективом
	Кабінет директора 
	Директор
	Постійно

ст.395-а

	01-10
	Установчі документи навчального закладу та зміни до них. Свідоцтво про державну реєстра-цію юридичної особи; довідка з Єдиного дер-жавного реєстру підпри-ємств та організації України (ЄДРПОУ) тощо
	Кабінет директора
	Директор
	До ліквіда- ції органі-зації, ст. 30

	01-11
	Документи перевірок та інспектування навчаль- ного закладу вищими організаціями, устано- вами (акти, довідки, приписи, протоколи експертизи, листи)
	Кабінет директора
	Директор
	10р., 
ст.76-а

	01-12
	Концепція розвитку навчального закладу 


	Кабінет директора
	Директор
	До ліквіда- ції органі-зації,  ст.149

	01-13
	Документи та матері- али щодо виконання Закону України «Про доступ публічної інфор-

мації»
	Кабінет директора
	Директор
	5 р.,

ст.,83-а

	01-14
	Книга наказів з основної діяльності
	Кабінет директора 
	Директор
	Постійно

ст.16-а 

	01-15
	Документи та матері- али щодо проведення огляду-конкурсу готов-ності навчального закла-ду до нового навчаль-ного року
	Кабінет директора 
	Директор
	5 р.,ст.77

	01-16
	Акт передачі і прийому справ, складений при зміні керівництва школи
	Кабінет директора 
	Директор
	До ліквіда- ції органі-зації,          ст. 45-а

	01-17
	Книга протоколів нарад при директорові
	Кабінет директора 
	Директор
	5 років,

ст.13

	01-18
	Книга протоколів засі-дання педагогічної ради навчального закладу
	Кабінет директора 
	Директор
	10 років,

ст.14-а



	01-19
	Книга протоколів ради навчального закладу
	Кабінет директора 
	Директор
	10 років,

ст.14-а

	01-20
	Журнал реєстрації заяв, скарг та пропозицій громадян
	Канцелярія
	Директор
	3 роки



	01-21
	Листи доручень ЗНЗ та листи виконання дору-чень за підсумками проведення нарад керів-ників ЗНЗ відділу освіти Дергачівської райдер-жадміністрації
	Кабінет директора
	Директор
	5 років

	01-22
	Журнал реєстрації нака-зів з основної діяльності
	Канцелярія
	Секретар
	Постійно 

	01-23
	Книга протоколів загаль-них зборів трудового колективу
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	5 років

	01-24

	Журнал реєстрації на-казів з адміністративно-господарських питань
	Кабінет директора
	Директор
	Постійно

	01-25
	Журнал реєстрації про-токолів загальних зборів трудового колективу
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	До ліквіда- ції органі-зації,          ст. 121-а

	01-26
	Журнал реєстрації про-токолів ради школи
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	10 р.,

ст.14-а.

	01-27
	Журнал реєстрації про-токолів засідання педа-гогічної ради
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	10 р.,

ст.14-а.

	01-28
	Журнал контролю вико-нання прийнятих рішень засідання педагогічної ради
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	3 р.,

ст.123.

	01-29
	Журнал реєстрації про-токолів нарад педаго-гічних працівників при директорові
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	5р.,

ст.121-в.

	01-30
	Журнал контролю вико-нання прийнятих рішень нарад педагогічних пра-цівників при директоро-ві
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	3р.,

ст.123.

	01-31
	Журнал обліку вхідної кореспонденції
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Постійно

	01-32
	Журнал обліку вихідної кореспонденції
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	3 роки

ст.112в

	01-33
	Журнал реєстрації теле-фонограм
	Канцелярія
	Директор
	10 років 



	01-34
	Журнал обліку особис-того прийому громадян директором школи
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	10 років



	01-35
	Контрольно-візитаційна книга
	Канцелярія
	Директор
	3роки Після закінчення книги

	01-36
	Книга записів наслідків внутрішкільного контро-лю
	Кабінет директора 
	Директор
	5 років

	01-37
	Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників
	Кабінет директора 
	Директор
	1 рік(після заміни новими)

	01-38
	Журнал обліку звернень працівників школи
	Канцелярія
	Директор
	5 років 

	01-39
	Номенклатура справ з організації системи управління навчальним закладом (витяг) 

	Кабінет директора
	Директор
	3 роки 

ст.112-в

	02 - Організація системи шкільної освіти.

02.1 - Документи щодо забезпечення гарантованого права на освіту

	02.1-01
	Статистична звітність та аналітичні матеріа-

ли з основних видів діяльності школи
	Кабінет директора 
	Директор
	До ліквіда- ції органі-зації,          ст. 302-б

	02.1-02
	Алфавітна книга запи-су учнів
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	50 років



	02.1-03
	Річний план роботи школи

	Кабінет директора 
	Директор
	До заміни новими,

ст.552-б

	02.1-04
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків про базову загальну середню освіту
	Кабінет директора 
	Директор
	75 років

ст.531-а



	02.1-05
	Книга обліку і видачі атестатів та додатків про повну загальну середню освіту
	Кабінет директора 
	Директор
	75 років



	02.1-06
	Книга наказів обліку руху учнів
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	75 років,

ст.16-б

	02.1-07
	Мережа, перспективна мережа навчального закладу


	Кабінет директора 
	Директор
	Доки не мине потреба
ст.33-б

	02.1-08
	Книга обліку і видачі
Похвальних листів, Похвальних грамот
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	10 років


	02.1-09
	Розклад факультатив-

них, індивідуальних за-нять для учнів 10-12-х класів
	Кабінет директора 
	Директор
	5 р.,ст.630

	02.1-10
	Розклад консультацій, залікових занять для учнів 9-12-х класів
	Кабінет директора 
	Директор
	5 р.,ст.630

	02.1-11
	Документи та матері-али щодо організації екстернатної форми навчання 
	Кабінет директора 
	Директор
	5 р.,ст.544

	02.1-12
	Документи та матері-али щодо підготовки випускників навчаль- ного закладу до участі в зовнішньому незале-жному оцінюванні
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	До заміни новими, ст.579-б

	02.1-13
	Документи (протоколи тощо) щодо роботи профспілкової групи
	Канцелярія
	Голова профспіл- кової групи
	Постійно

	02.1-14
	Особові справи та медичні довідки учнів 
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	3 роки

(після за- кінчення школи)

	02.1-15
	Книга видачі учнівсь-ких квитків
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	5 років

	02.1-16
	Класні журнали (не випускних  класів)
	Канцелярія
	Директор
	5 років

ст.590

	02.1-17
	Класні журнали випус-кних класів
	Канцелярія
	Директор
	10 років



	02.1-18
	Класні журнали учнів, які навчаються за екстернатною формою
	Канцелярія
	Директор
	10 років



	02.1-19
	Документи (атестати (копії), протоколи, рі-шення тощо), щодо проведення державної підсумкової атестації учнів
	Канцелярія
	Директор
	5 років  

ст. 575

	02.1-20
	Документи та матеріа-ли різних видів внутрі-шкільного контролю (стану викладання, ви-конання навчальних програм )
	Кабінет директора 
	Директор
	5 років

	02.1-21
	Журнал факультатив-

них, додаткових за- нять та консультацій
	Канцелярія
	Директор
	5 років
ст. 630

	02.1-22
	Номенклатура справ щодо забезпечення гарантованого права на освіту (витяг)
	Кабінет директора 
	Директор
	3 роки

ст.112в

	02.2-Навчально-методична робота

	02.2-01
	Нормативно-правові документи щодо орга-нізації методичної ро-боти (копії)
	Канцелярія
	Директор
	Доки не мине потреба

	02.2-02
	Документи та матеріа-ли роботи, протоколи засідань методичної ради школи
	Канцелярія
	Директор
	10 років,

ст.14-а


	02.2-03
	Документи (плани, протоколи, довідки тощо) щодо роботи 
шкільного методично-го об’єднання вчителів гуманітарного циклу
	Канцелярія
	Керівник мето- тодичного об’єд- нання вчителів природничо ма- тематичного циклу
	5 років

ст.160,

ст.561,

ст.562,

	02.2-04
	Матеріали учнівських шкільних олімпіад
	Канцелярія
	Вчителі
	1 рік

	02.2-05
	Каталог програм з інваріантної та варіа- тивної складової Ро- бочого навчального плану
	Кабінет директора 
	Директор
	Після заміни новими 1рік, ст.553-б

	02.2-06
	Документи (плани, протоколи, довідки тощо) щодо узагаль- нення власного дос- віду вчителя
	Канцелярія
	Вчителі
	5 років

	02.2-07
	Документи (доповіді,  довідки тощо) щодо   підготовки та прове- дення педагогічних рад
	Кабінет директора 
	Директор
	5 років

	02.2-08
	Журнал реєстрації про-токолів засідань мето-дичної ради навчально-го закладу
	Канцелярія
	 Секретар-друкарка
	5 років

ст.160



	02.2-09
	Документи (плани, роз-робки консультацій, довідки тощо) щодо проведення предмет-них тижнів
	Канцелярія
	Вчителі
	5 років



	02.2-10
	Документи (плани, протоколи, довідки тощо) щодо роботи шкільного методич- ного об’єднання вчи- телів природничо-математичного циклу
	Канцелярія
	Керівник мето- тодичного об’єд- нання вчителів природничо-математичного циклу
	5 років

ст..160,

ст..561,

ст..562

	02.2-11
	Нормативно-правові документи та матеріали кабінету інформатики (паспорт,заходи, інфор-мація тощо)
	Канцелярія
	 Секретар-друкарка
	До списан-ня облад-нання,

ст..1823 

	02.2-12
	Книга реєстрації нака-зів обліку руху учнів
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Постійно

	02.2-13
	Методичний і дидак-тичний матеріал для проведення уроків, за-лікових занять і кон-сультацій
	Канцелярія
	Секретар
	

	02.2-14
	Номенклатура справ з навчально-методичної роботи (витяг)
	Канцелярія
	Директор
	3 роки

ст.112в

	02.3 - Виховна робота

	02.3-01
	Нормативно-правове забезпечення виховного процесу
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Доки не мине потреба

	02.3-02
	Документи (плани, протоколи, довідки, листи тощо) щодо  спільної роботи з районними службами
	Канцелярія
	Секретар-друкар-ка, класні керів-ники
	5 р., 

ст.157-б

	02.3-03
	Документи (заходи, протоколи, довідки тощо) щодо організа- ції роботи з правової освіти і виховання в навчальному закладі
	Канцелярія
	Секретар-друкар-ка, класні керів-ники
	5 років,

ст. 298


	02.3-04
	Документи (заходи, зві-ти, довідки тощо) щодо  роботи з профілактики наркоманії, токсико-манії, ВІЛ/СНІДу
	Канцелярія
	Секретар-друкар-ка, класні керів-ники
	5 років,

ст.538,

ст.542.


	02.3-05
	Документи (заходи, зві-ти, довідки тощо) щодо  щодо організації робо-ти з екологічного вихо-вання
	Канцелярія
	Секретар-друкар-ка, класні керів-ники
	5 років,
ст.538,

ст.542

	02.3-06
	Книга протоколів засі-дань методичних об’єд-нань класних керів-ників
	Канцелярія
	Секретар-друкар- ка, керівник мето- дичного об’єдна-ння класних ке-рівників
	5 років,
ст.555,

ст.561

	02.3-07
	Банк даних(списки) з внутрішкільного облі-ку. Матеріали (заходи, довідки тощо) щодо  індивідуальної роботи з учнями девіантної поведінки
	Канцелярія
	Секретар-друкар-ка, класні керів-никі
	5 років,
ст.538-б



	02.3-08
	Документи (плани, протоколи, довідки то-що) щодо роботи з патріотичного вихо- вання
	Канцелярія
	Секретар-друкар- ка, класні керів- ники
	5 років,
ст.538,

ст.542

	02.3-09
	Плани по виховній роботі класних керів- ників
	Канцелярія
	Класні керівники
	1 рік

	02.3-10
	Книга протоколів засі-дань профілактичної ради правопорушень
	Канцелярія
	Керівник методи-чного об’єднання класних керівни- ків
	5 років

	02.3-11
	Журнал реєстрації про-токолів засідань профі-лактичної ради право-порушень
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	3р.ст.122

	02.3-12
	Журнал реєстрації про-токолів загальношкіль-них батьківських зборів
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Постійно

	02.3-13
	Матеріали (плани, про-токоли, тощо) щодо  роботи шкільного осе-редка Дергачівської районної громадської молодіжної організації «Нове покоління Дер-гачівщини»
	Канцелярія
	Керівник мето-дичного об’єдна-ння класних ке-рівників
	5 років

	02.3-14
	Журнал реєстрації протоколів засідань методичного об’єдна-ння класних керівників
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Постійно

	02.3-15
	Книга протоколів зага-льношкільних батьків-ських зборів
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Постійно

	02.3-16
	Номенклатура справ з організації виховної роботи (витяг)
	Канцелярія
	Директор
	3 роки



	02.4 – Робота з охорони праці та безпеки життєдіяльності

	02.4-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці та ст.
-ніки безпеки (копії)
	Кабінет директора
	Директор
	Доки не мине потреба

	02.4-02
	Журнал реєстрації інструктажів з охорони праці для працівників
	Кабінет директора
	Директор
	10 років



	02.4-03
	Журнал реєстрації інструктажів з пожеж-ної безпеки
	Кабінет директора
	Директор
	10 років

	02.4-04
	Журнал обліку вогне-гасників
	Кабінет директора
	Директор
	10 років

	02.4-05
	Журнали, інструкції з безпеки життєдіяль-ності
	Кабінет директора 
	Директор
	

	02.4-06
	Документи (прото- коли, звіти, довідки, інформації тощо) з охорони праці та ст.
- ніки безпеки
	Кабінет директора
	Директор
	5 років ЕПК
ст.. 437

	02.4-07
	Журнал реєстрації не-щасних випадків, що сталися з учасниками навчально-виховного процесу
	Кабінет директора
	Директор
	45 років 
ст.. 477

	02.4-08
	Номенклатура справ з охорони праці, техні- ки безпеки (витяг)
	Кабінет директора
	Директор
	3 роки 

ст..112 в

	03 – Робота з кадрами та громадянами
	
	
	
	

	03-01
	Книга обліку ст.

ни- гічних працівників
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	75 років

	03-02
	Книга наказів з кад-рових питань
	Кабінет директора 
	Директор
	75 років, ст..16-б

	03-03
	Особові справи педа- гогічних працівників
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	75 років, ст..493-в

	03-04
	Книга обліку трудо- вих книжок і вклади-шів до них працівників навчального закладу
	Кабінет директора 
	Директор
	50 років, ст..530-а

	03-05
	Трудові книжки пра-цівників
	Кабінет

директора
	Директор
	50 років

 (не затре- бувані), ст..508

	03-06
	Графіки відпусток, заяви працівників навчального закладу
	Кабінет директора 
	Директор
	1 рік



	03-07
	Табелі обліку робочо- го часу робітників
	Кабінет директора 
	Директор
	3 роки



	03-08
	Документи (копії на-казів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфіка-ції педагогічних кадрів 
	Кабінет директора 
	Директор
	5 років



	03-09
	Атестаційні матеріали педагогічних праців-ників навчального закладу 
	Канцелярія

(в особових

справах)
	Секретар-друкарка
	75р., ст..637

	03-10
	Книга видачі атестацій-них листів
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	5 років, ст..43

	03-11
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	5 років,

ст..638

	03-12
	Посадові та робочі інструкції працівників школи
	Кабінет директора 
	Директор
	5 років, 

ст.. 43

	03-13
	Книга реєстрації про-токолів засідань атеста-ційної комісії
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	5 років, ст..121-в

	03-14
	Журнал реєстрації

заяв педагогічних пра-цівників, які атесту-ються
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	5 років, ст..124

	03-15
	Книга видачі посадо-вих інструкцій
	Канцелярія
	Секретар-друкарка 
	Постійно

	03-16
	Книга реєстрації поса-дових інструкцій
	Канцелярія
	Секретар-друкарка 
	Постійно

	03-17


	Документи (копії на-казів, плани роботи з кадровим резервом, особисті плани щодо кадрового резерву, звіти)
	Канцелярія
	Секретар-друкарка 
	5 років, ст..525-е

	03-18


	Журнал реєстрації електронної пошти 
	Канцелярія
	Секретар-друкарка 
	5 років, 

ст.. 630

	03-19
	Книга реєстрації нака-зів з кадрових питань
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Постійно

	03-20
	Номенклатура справ по роботі з кадрами та громадянами (витяг)

	Канцелярія
	Секретар-друкарка 
	3 роки

ст.112в

	04-Фінансово-господарська діяльність

	04-01
	Технічний паспорт школи
	Кабінет директора
	Директор
	Постійно

	04-02
	Інвентарні списки основних засобів
	Кабінет директора
	Директор
	Постійно

	04-03
	Документи та мате-ріали щодо прове-дення інвентаризації матеріальних ціннос-тей.
	Кабінет директора
	Директор
	3р.,ст.1011

	04-04
	Книга наказів з адміністративно-госпо-дарських питань
	Кабінет директора
	Директор
	Постійно

ст.16-а

	04-05
	Кошториси та замов-лення на поточний ремонт. Акти прийому ремонтних робіт
	Кабінет директора
	Директор
	5 років

	04-06

	Журнал обліку пропу-щених і заміщених уроків
	Кабінет директора
	Директор
	5 років

	04-07

	Журнал обліку реєст-рації нічних годин
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	5 років

	04-08

	Журнал обліку робо-чого часу працівників навчального закладу
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	5 років

	04-09
	Журнал обліку вико-ристання електроенер-

гії
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	Постійно

	04-10 
	Журнал обліку споживання теплової енергії на тепловому пункті навчального закладу 
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Постійно

	04-11
	Штатний розпис закла-ду
	Кабінет директора 
	Директор
	Постійно 

	04-12
	Документи(тарифікаційні списки,накази тощо) щодо тарифікації пра-цівників навчального закладу.
	Кабінет директора 
	Директор
	25 років,

ст.415


	05-Бібліотечний фонд

	05-01
	Книга сумарного обліку бібліотечного фонду підручників
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	До ліквіда ції бібліо- течного фонду

	05-02
	Книга сумарного обліку бібліотечного фонду
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	До ліквіда- ції бібліо течного фонду

	05-03
	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	До ліквіда- ції бібліо- течного фонду

	05-04
	Документи (списки, каталоги, звіти) про оформлення річної підписки на літерату- ру. Передплата
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	1 рік

	05-05
	Акти списання книг та періодичних видань
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	10 років

	05-06
	Номенклатура справ по роботі з бібліотечним фондом (витяг)
	Канцелярія
	Секретар-друкарка 
	3 роки

ст.112в

	06-Психологічна служба

	06-01
	Нормативно-правові  документи щодо діяль-ності психологічної служби
	Канцелярія 
	Практичний

психолог
	До заміни на нову 

	06-02
	План роботи практич- ного психолога
	Канцелярія 
	Практичний

психолог
	1 р.,ст.161

	06-03
	Журнал корекційно-відвновлювальної та розвивальної роботи
	Канцелярія 
	Практичний

психолог
	5 років 

	06-04
	Індивідуальні картки психолого-педагогічно- го діагностування
	Канцелярія 
	Практичний

психолог
	5 років

	06-05
	Матеріали щодо ро- боти з дітьми девіант- ної поведінки
	Канцелярія 
	Практичний

психолог, класні керівники
	5 років

	06-06
	Матеріали щодо психо-логічного супроводу учнів пільгових катего-рій (особові картки учнів)
	Канцелярія 
	Практичний

психолог
	5 років

	06-07
	Журнал щоденного обліку робочого часу практичного психолога)
	Канцелярія 
	Практичний

психолог
	5 років, ст.630

	06-08
	Номенклатура справ по роботі з організації психологічної служби у закладі (витяг)
	Канцелярія
	Секретар-друкарка 
	3 роки

ст.112в

	07 - Охорона  та соціальний захист дитинства

	07-01
	Нормативно – правові документи з питань охорони дитинства    (копії)
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка 
	Доки не мине потреба

	07-02
	Списки дітей пільгових категорій
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка, класні керівники. 
	До заміни новими 

	07-03
	Документи (соціальні паспорти, банк даних  дітей пільгового кон-тингенту, які навчають-ся у навчальному закладі
	Канцелярія 
	Секретар-друкарка, класні керівники. 
	До заміни новими

	07-04
	Документи (списки, інформації тощо) про надання учням мате-ріальної допомоги із фонду загальної сере-дньої освіти)
	Канцелярія
	Секретар-друкарка, класні керівники.
	5 років

ЕПК

ст.44-б, ст.303.

	07-05
	Листування з органа- ми і службами, при-четними до захисту прав дітей з загальних питань  
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	Доки не мине потреба

	07-06
	Номенклатура справ з охорони дитинства (витяг)
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	3 роки

ст.112-в

	08-Архів

	08-01
	Документи й матеріали

щодо ведення  архівної справи та діловодства навчального закладу
	Канцелярія
	Секретар-друкарка
	До 
ліквідації 

організації

ст.130

	08-02
	Описи справ з особово-го складу навчального закладу
	Кабінет директора 
	Директор
	До 
ліквідації 

організації

ст.137-б

	08-03
	Описи справ тривалого (понад 10 років)             зберігання навчального складу
	Кабінет директора 
	Директор
	До 
ліквідації 

організації

ст.137-б

	08-04
	Номенклатура справ архіву навчального закладу
	Кабінет директора 
	Директор
	3 р.

ст.112-в


Відповідальний за діловодство





Єфіменко З.О.
« 11» січня 2016 р.

