


МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ЛОСКІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІ СТУПЕНІВ
НОВГОРОД-СІВЕРСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ 
ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                                                 

Н А К А З
02. 01. 2018                                       с. Лоска                                              № 1


Про затвердження номенклатури cправ 
школи


	Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І – ІI ступенів, затвердженої наказом Міністерства  освіти і науки України від 23 червня 2000 року №240,

НАКАЗУЮ:


	1. Затвердити номенклатуру справ Лосківської зош І-ІІ ступенів               на 2018 рік (додається).

	2. Усім педагогічним працівникам неухильно дотримуватись вимог щодо ведення ділової документації.

	3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор                                                                      О.А. Коваленко                                                                      
З наказом ознайомлені:                     
Даниленко Валентина Володимирівна……………………
Даниленко Михайло Олексійович………………………
Ірха Наталія Михайлівна …………………………………
Косенко Тетяна Петрівна…………………………………
Литвиненко Тетяна Володимирівна………………………
Сенченко Наталія Михайлівна……………………………
Снітко Віктор Олександрович  ……………………………
Степаненко Наталія Володимирівна……………………….
[bookmark: _GoBack]                                                                                         ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                         Наказ Лосківської ЗОШ
                                                                                         І-ІІ ступенів
                                                                                         від 02.01.2018 №1
  
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
Лосківської загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів
на 2018 рік

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

	Керівництво – 01 

	01-01 
	Конституція України, Закони України "Про освіту" та "Про загальну середню освіту".
	1
	Постійно, ст. 1
	

	01-02
	Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки України та місцевих органів управління освітою з питань організації навчально-виховного процесу у загальноосвітніх навчальних закладах
	1
	Постійно, ст. 3
	

	01-03
	Документи про створення навчального закладу, його реорганізацію, перейменування
	1
	До ліквідації закладу, ст. 35
	Державна атестація

	01-04
	Статут загальноосвітнього навчального закладу
	1
	До ліквідації закладу, ст. 28а
	Державна атестація

	01-05
	Виписка з Єдиного державного реєстру
	1
	До ліквідації закладу, ст. 30
	Державна атестація

	01-06
	Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закладу
	1
	До ліквідації закладу, ст. 48
	Державна атестація

	01-07
	Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу
	1
	До ліквідації закладу, ст. 48
	Державна атестація

	01-08
	Технічний паспорт навчального закладу
	1
	До ліквідації закладу, ст. 87
	

	01-09
	Акт прийому-передачі загальноосвітнього навчального закладу
	1
	До ліквідації закладу, ст. 45а
	

	01-10
	Колективний договір
	1
	До ліквідації закладу, ст.395а
	

	01-11
	Документи (добірки публікацій у засобах масової інформації, відеозаписи, фотодокументи тощо) з історії навчального закладу
	1
	До ліквідації закладу, ст. 60
	

	01-12
	Протоколи загальних зборів (конференцій) колективу загальноосвітнього навчального закладу
	1
	До ліквідації закладу, ст. 12а
	

	01-13
	Книга реєстрації протоколів загальних зборів (конференцій) колективу
	1
	До ліквідації закладу, ст. 12а
	

	01-14
	Перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу (перспективний план). Концепція розвитку загальноосвітнього навчального закладу
	1
	До ліквідації закладу, ст.149 
	

	01-15
	Книга наказів з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу, ст.16а
	

	01-16
	Книга реєстрації наказів з основної діяльності
	1
	До ліквідації закладу, ст.121а
	

	01-17
	Документи (дипломи, свідоцтва, атестати, грамоти) про нагородження закладу за участь у виставках, конкурсах, ярмарках
	1
	До ліквідації закладу, ст.837
	

	01-18
	Книга наказів з кадрових питань (особового складу)
	1
	75 років, ст.16б
	

	01-19
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу)
	1
	75 років, ст.121б
	

	01-20
	Документи з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	1
	75 років, ст.450
	

	01-21
	Особові справи працівників закладу
	1
	75 років, ст.493в
	

	01-22
	Особові справи осіб, які працюють за сумісництвом
	1
	75 років, ст.495
	

	01-23
	Особові картки працівників (у тому числі тимчасових та працюючих за сумісництвом)
	1
	75 років, ст.499
	

	01-24
	Списки (штатно-обліковий склад ) працівників закладу
	1
	75 років, ст.503
	

	01-25
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту
	1
	75 років, ст.531а
	

	01-26
	[bookmark: OCRUncertain047]Документи (характеристики, атестаційні листи, висновки тощо) про проведення атестацій і встановлення кваліфікації 
	1
	75 років, ст.637
	Зберігаються в особових справах

	01-27
	Документи (подання, клопотання, характеристики, автобіографії, особові листки з обліку кадрів, витяги з рішень тощо) про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присудження премій
	1
	75 років, ст.654б
	

	01-28
	Списки осіб, нагороджених державними та іншими нагородами, почесними званнями, преміями
	1
	75 років, ст.658б
	

	01-29
	Журнал обліку особових справ працівників
	1
	75 років, ст.528
	Зберігаються у папці  особові
справи

	01-30
	Книга наказів про рух учнів
	1
	75 років,ст.16б
	

	01-31
	Книга реєстрації наказів про рух учнів
	1
	75 років, ст.121б
	

	01-32
	Книга обліку трудових книжок працівників і вкладок до них
	1
	50 років, ст.530а
	Зберігаються у папці  трудові книжки


	01-33
	Алфавітна книга запису учнів
	1
	50 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000 
	

	01-34
	Книга обліку педагогічних працівників
	1
	50 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000 
	

	01-35
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків
	1
	45 років, ст.477
	

	01-36
	Акти розслідування нещасних випадків, аварій
	1
	45 років, ст.477
	

	01-37
	Книга протоколів засідання педагогічної ради
	1
	25 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000 
	

	01-38
	Книга реєстрації протоколів засідання педагогічної ради
	1
	25 років
	

	01-39
	Тарифікаційні відомості (списки)
	1
	25 років, ст.415
	

	01-40
	Книга обліку і видачі Похвальних листів  і Похвальних грамот  
	1
	25 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000 
	

	01-41
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) комплексних перевірок навчального закладу з основних (профільних) питань діяльності закладу (за винятком документів періодичних бухгалтерських ревізій, перевірок, передбачених статтею 341)
	1
	10 років, ст.76а
	

	01-42
	Документи (акти, приписи, висновки, довідки, доповідні записки) ревізій (перевірок) (за винятком документів періодичних бухгалтерських ревізій, перевірок, передбачених статтею 341)
	1
	10 років, ст.78
	

	01-43
	Доручення органів державної влади, органів місцевого самоврядування, документи з виконання доручень
	1
	10 років,ст.6а
	Надіслані до відома – поки не мине потреба

	01-44
	Контрольно-візитаційна книга
	1
	10 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-45
	Журнал реєстрації аварій
	1
	10 років, ст.476
	

	01-46
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	1
	10 років, ст.481
	Після закінчення журналу

	01-47
	Журнал реєстрації первинного, повторного,  позапланового,  цільового інструктажів з питань охорони праці
	1
	10 років, ст.482
	Після закінчення журналу

	01-48
	Класні журнали випускних класів (індивідуальні)
	2
	10 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	



	01-49
	Списки учнів навчального закладу
	1
	10 років, ст.525є
	

	01-50
	Книга обліку руху учнів
	1
	10 років, ст.525є
	

	01-51
	Книга протоколів ради загальноосвітнього навчального закладу
	1
	10 років, ст.1227
	

	01-52
	Книга протоколів батьківського комітету
	1
	10 років, ст.1227
	

	01-53
	Книга протоколів органу шкільного самоврядування
	1
	10 років, ст.1227
	

	01-54
	Книга наказів з кадрових питань (про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням) 
	1
	5 років, ст.16б
	

	01-55
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань (про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням) 
	1
	5 років, ст.121б
	

	01-56
	Посадові та робочі інструкції працівників навчального закладу
	1
	5 років, ст. 43
	Після заміни новими

	01-57
	Книга  обліку видачі посадових (робочих) інструкцій працівникам навчального закладу
	1
	5 років, ст. 43
	

	01-58
	Книга протоколів нарад при директору, документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо до них)
	1
	5 років, ст.13
	

	01-59
	Паспорти будівель, споруд, обладнання
	1
	5 років, ст.1038
	Після ліквідації основних засобів

	01-60
	Книга наказів з адміністративно-господарських питань
	1
	5 років, ст.16в
	

	01-61
	Книга реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань
	1
	5 років, ст.121в
	

	01-62
	Листування з основних питань діяльності
	1
	5 років, 
ст.22, 23
	

	01-63
	Документи, акти, доповідні записки, довідки тематичних та контрольних перевірок окремих напрямків діяльності навчального закладу
	1
	5 років, ст.77
	

	01-64
	Акти ревізій та перевірки фінансово-господарської діяльності
	1
	5 років, ст.341
	

	01-65
	Звернення громадян (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти тощо) з їх розгляду
	1
	5 років, ст.82
	У разі повторного звернення – 5 років після останнього розгляду

	01-66
	Журнал обліку звернень та заяв громадян
	1
	5 років, ст.124
	

	01-67
	Документи (огляди, довідки, доповідні записки, відомості, листи) про організацію та стан правової роботи
	1
	5 років, ст.92
	

	01-68
	Номенклатура справ
	1
	5 років, ст.112а
	Після заміни новими

	01-69
	Журнал обліку вхідного листування
	1
	5 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-70
	Журнал обліку вихідного листування
	1
	5 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-71
	Річний план роботи навчального закладу
	1
	5 років, ст.157а,б
	

	01-72
	Плани роботи методичних, педагогічних рад
	1
	5 років, ст.160
	

	01-73
	Акти обстеження умов праці працівників
	1
	5 років, ст.451
	

	01-74
	Особові справи учнів
	11
	5 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	Після закінчення закладу або вибуття

	01-75
	Класні журнали (1-8 класи)
	
	5 років, ст.590
	

	01-76
	Журнал відвідування занять учнями
	1
	5 років, ст.590
	

	01-77
	Протоколи засідань, рішення атестаційних  комісій
	1
	5 років, ст.636
	

	01-78
	Звіти і відомості про проведення атестації і встановлення кваліфікації
	1
	5 років, ст.638
	

	01-79
	Списки членів атестаційних комісій
	1
	5 років, ст.639
	

	01-80
	Відомості про аварії, нещасні випадки
	1
	5 років, ст.456
	З людськими жертвами – до ліквідації закладу

	01-81
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки в навчальному закладі
	1
	5 років, ст.1177
	

	01-82
	Журнал обліку пропущених і замінених уроків
	1
	5 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-83
	Журнали індивідуального навчання
	
	5 років, ст.590
	

	01-84
	Журнал факультативних, додаткових занять та консультацій
	
	5 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-85
	Журнал  планування та обліку роботи гуртка
	5
	5 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-86
	Акти, приписи з техніки безпеки; документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання
	1
	5 років, ст.437
	

	01-87
	Книга записів наслідків внутрішнього контролю
	3
	5 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-88
	Протоколи батьківських зборів 
	1
	5 років, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-89
	Штатний розпис загальноосвітнього навчального закладу
	1
	3 роки, ст.37б
	

	01-90
	Листування з організаційних питань діяльності
	1
	3 роки, ст.124
	

	01-91
	Акт прийому-передачі в разі зміни посадових та матеріально-відповідальних осіб загальноосвітнього навчального закладу
	1
	3 роки, ст.45б
	

	01-92
	Реєстраційний журнал вхідних, вихідних  та внутрішніх (заяв, доповідних і пояснювальних записок тощо) документів 
	1
	3 роки, ст.122
	

	01-93
	Матеріали державної  підсумкової атестації учнів (вихованців) випускних класів (письмові роботи, протоколи)
	1
	3 роки, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-94
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільної оборони
	1
	3 роки, ст.1196
	

	01-95
	Інвентарний опис основних засобів, інших необоротних матеріальних активів та запасів
	1
	3 роки, ст.1011
	

	01-96
	Журнал про облік витрат електроенергії 
	1
	3 роки, ст.1904
	

	01-97
	Реєстраційний журнал прийому громадян керівництвом навчального закладу
	1
	3 роки, ст.125
	

	01-98
	Паспорт навчального закладу
	1
	1 рік, ст.541
	

	01-99
	Реєстраційний журнал телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	1
	1 рік, ст.126
	

	01-100
	Правила внутрішнього розпорядку для працівників
	1
	1 рік, ст.397
	

	01-101
	Табелі обліку використання робочого часу
	1
	1 рік, ст.408
	

	01-102
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати 
	1
	1 рік, ст.515
	

	01-103
	Заяви про надання додаткових відпусток у зв’язку з навчанням
	1
	1 рік, ст.516
	

	01-104
	Навчальні програми
	1
	1 рік, ст.553б
	

	01-105
	Контрольні роботи учнів
	1
	1 рік, ст.567б
	

	01-106
	Відомості й виправдальні документи про причини пропуску занять учнями
	1
	1 рік, ст.592
	

	01-107
	Графіки проведення атестації педагогічних працівників
	1
	1 рік, ст.640
	

	01-108
	Книги  бракеражу готової продукції 
	1
	1 рік, наказ МОНУ №1059 від 10.10.2012
	

	01-109
	Книга бракеражу сирої продукції
	1
	1 рік, наказ МОНУ №1059 від 10.10.2012
	

	01-110
	Статистична звітність (форми №ЗНЗ-1, 
№ЗНЗ-3, № 83-РВК та інші)	
	1
	Відповідно до вимог держстату, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000
	

	01-111
	Робочі навчальні плани
	1
	До заміни новими, ст.552б
	

	01-112
	Списки дітей працівників закладу

	1
	До заміни новими, ст.791
	

	01-113
	Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню
	1
	До заміни новими, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000 
	

	01-114
	Трудові книжки працівників
	1
	До запитання, не затребувані - не менше 50 років, ст. 508
	

	01-115
	Розклад уроків для учнів 
1-4 та 5-9 класів
	1
	До заміни новими, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000 
	

	01-116
	Графік роботи гуртків, секцій, об'єднань
	1
	До заміни новими, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000 
	

	01-117
	Графік проведення позакласних заходів
	1
	До заміни новими, наказ МОНУ №240 від 23.06.2000 
	

	01-118
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації
	1
	До заміни новими, ст. 20
	

	01-119
	Санітарні медичні книжки працівників закладу 
	1
	На час роботи працівника, наказ МОЗУ від 21.02.2013 №150
	

	Бібліотека – 02

	02-01
	Інвентарна  книга бібліотечного фонду

	1
	До ліквідації
бібліотеки, 
ст.805
	

	02-02
	Книга сумарного обліку бібліотечного фонду

	1
	До ліквідації
бібліотеки,
ст. 806
	

	02-03
	Супровідні документи (накладні, описи, списки) на літературу, що надходить до бібліотек
	1
	До ліквідації
 бібліотеки, ст.808
	

	02-04
	Каталоги (електронні бази даних) книг (систематичні, алфавітні, предметні
	1
	До ліквідації 
бібліотеки, ст.817
	

	02-05
	Акти списання книг

	1
	10 років, ст. 812
	

	02-06
	Списки рекомендованої навчальної та іншої літератури, аудіовізуальних посібників
	1
	1 рік, 
ст. 564
	Після заміни новими

	02-07
	Акти, протоколи інвентаризаційної перевірки бібліотечного фонду
	1
	1 рік, ст.803
	Після наступної перевірки

	02-08
	Формуляри читачів
	1
	Доки не мине потреба, ст.825
	






Найменування посади особи,
відповідальної за організацію діловодства  ________   О.А.Коваленко
                          (підпис)           (ініціали, прізвище)
02 січня  2018р.
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