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УКРАЇНА
ГЕРЦАЇВСЬКА МІСЬКА РАДА
ЧЕРНІВЕЦЬКОГО РАЙОНУ ЧЕРНІВЕЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
ДЯКІВЕЦЬКА ГІМНАЗІЯ

Наказ

 06.01.2025                                          с. Дяківці                                              №03-о

Про введення в дію
номенклатури справ на 2025 рік

Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, наказу Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх  навчальних закладах», інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1977 № 348 (зі змінами), Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, затвердженого наказом Міністерства юстиції від 12.04.2012 № 578/5 (із змінами), 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, ст. 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою систематизації та якісного ведення діловодства в гімназії, посилення персональної відповідальності працівників за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами.

НАКАЗУЮ:
1. Ввести в дію номенклатуру справ Дяківецької гімназії на 2025 р. (додаток 1).
2. Працівникам гімназії:
2.1. Забезпечити приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ.
До 01.02.2025
2.2. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.
Упродовж  2025 р. 
2.3. Забезпечити збереження справ на робочому місці.
									        Під час ведення справ
3. Відповідальність за збереження ділової документації та підготовку архівних справ для користування співробітниками гімназії покласти на заступника начальника гімназії з навчальної роботи Костя Л.І..
4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.


В.о.директора гімназії:                                     Лілія КОСТЯ                            

























	
	




ЗАТВЕРДЖУЮ
В.о.директора
Дяківецької гімназії
Лілія КОСТЯ




[bookmark: _GoBack]НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
на 2025 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. Розпорядчо-організаційна робота, контроль

	01-01
	Укази, розпорядження Президента України, Закони України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
Накази, рішення, вказівки Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, управління  освіти і науки облдержадміністрації, управління освіти
	 
	Доки не мине потреба
 ст. 16-а
	 

	01-02
	Книга наказів з основної діяльності. 

	 
	постійно
ст. 16-а
	 

	
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності закладу
	
	До ліквідації закладу,
ст. 121-а
	

	01-03
	Книга наказів з кадрових питань 
	 
	75 років,
ст. 16-б
	 

	
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань закладу
	
	75 р.
ст. 121-б
	

	01-04
	Установчі документи закладу (Статут закладу, Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, довідка з Єдиного державного реєстру підприємств та організації України (ЄДРПОУ) тощо)
	 
	До ліквідації закладу
ст. 30
	 

	01-05
	Звернення, пропозиції, заяви, скарги громадян

	 
	5 р.
	 

	01-06
	Документи (акти, довідки, приписи, тощо) перевірок роботи закладу
	 
	5 р.
	 

	01-07
	Контрольно-візитаційна книга
	 
	5 р.
	 

	01-08
	Журнали реєстрації вхідних  документів
	 
	5 р.
ст.122
	 

	01-09
	Журнали реєстрації вихідних документів
	 
	5 р.
ст. 122
	 

	01-10
	Правила внутрішнього трудового розпорядку гімназії
	 
	1 р.
ст. 397
	 

	01-11
	Номенклатура справ
	 
	5 р.
ст. 112-а
	після заміни новою

	01-12
	Колективний договір
	 
	5 р.
ст. 395-а
	Після заміни новим

	01-13
	Журнал реєстрації довідок
	 
	1р.
Після закінчення
	 

	01-14
	Протоколи загальних зборів трудового колективу
	 
	Постійно
ст. 12-а
	 

	01-15
	Журнал обліку відвідування навчальних занять учнями закладу
	 
	1 рік
ст. 592
	 

	01-16
	Книга наказів з адміністративно-господарських питань
	 
	5 р.
ст.16-в
	 

	02. Навчально-виховна та методична робота

	02-01
	Навчальні плани та навчальні програми
	 
	До заміни  новими
ст. 300
	 

	02-02
	Річний, перспективний плани роботи
	 
	6 р.
ст. 157-а
	 

	02-03
	Протоколи засідань педагогічної ради
	 
	Постійно
ст. 14-а
	 

	02-04
	Протоколи засідань методичних  об’єднань та документи до них
	 
	5 р.
ст. 14-а
	 

	02-05
	Протоколи засідань методичної ради
	 
	Постійно
ст. 14-а
	 

	02-06
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту
	 
	75 р.
ст. 531-а
	 

	02-07
	Книга обліку видачі Похвальних листів та Похвальних грамот
	 
	10 р.
після закінчення книги
	 

	02-08
	Алфавітна книга запису учнів
	 
	До ліквідації закладу
ст. 525є
	 

	02-09
	Книга наказів з обліку руху учнів
	 
	75р.
ст. 121б
	 

	02-10
	Журнал обліку руху учнів
	 
	75р.
ст. 121б
	 

	02-11
	Документи про організацію  індивідуального навчання
	 
	5 р.
ст. 298
	 

	02-12
	Документи щодо закінчення навчального року державної підсумкової атестації  учнів гімназії (накази, протоколи)
	 
	5 р.
ст. 298
	 

	02-13
	Статистичні звіти про роботу гімназії (№ ЗНЗ-1, 83-РВК)
	 
	1 р.
	 

	02-14
	Довідки про приймання та переведення учнів до інших закладів
	 
	5 р.
ст. 44 б
	 

	02-15
	Тарифікація вчителів (списки)
	 
	25 р.
ст. 415
	 

	02-16
	Класні журнали
	 
	5 р.
ст. 590
	 

	02-17
	Документи щодо організації і проведення  шкільних предметних олімпіад
	 
	5 р.
ст. 64 б
	 

	02-18
	Річний звіт директора гімназії
	 
	5 р.
	 

	02-19
	Освітня програма закладу
	 
	До заміни новою
ст. 553
	 

	02-20
	Документи (списки учнів, які звільнені від оплати за харчування; документи, що є підставою за звільнення від харчування, інформація) про організацію харчування учнів
	 
	3 р.
ст. 334
	 

	02-21
	Особові справи  учнів
	 
	3 р.
ст. 494
	 

	02-22
	Документація щодо організації роботи з безпеки життєдіяльності учнів
	 
	10 р.
ст. 437,453,474
	Після закінчення школи

	02-23
	Документи учнівського самоврядування
	 
	5 р.
	

	02-24
	Документи щодо  обліку дітей пільгових категорій
	 
	5 р.
ст. 44 б, 303
	

	02-25
	Медичні книжки працівників
	 
	Термін роботи працівника
	

	02-26
	Документи щодо підвищення кваліфікації педагогічних працівників
	 
	        5 р.
ст. 618
	

	02-27
	Стратегія розвитку закладу
	
	5 р., 
ст. 1571
До зміни новими
	

	
03. Робота з кадрами

	03-01
	Посадові інструкції працівників 
	 
	5 р.
ст. 43
	

	03-02
	Книга обліку педагогічних працівників
	 
	50 р.
	

	03-03
	Особові справи працівників 
	 
	75 р.
ст. 493-в
	

	03-04
	Трудові книжки працівників
	 
	До звільнення працівника
	

	03-05
	Документація щодо  організації та проведення атестації педагогічних працівників (списки членів, протоколи засідань атестаційної комісії, рішення атестаційної комісії, звіти, відомості про проведення атестації, заяви про незгоду з рішеннями АК та документи (довідки, висновки) про їх розгляд)
	 
	5 р.
ст. 122, 636
	

	04. Фінансово-господарська діяльність

	04-01
	Штатний розпис
	 
	3 р.
ст. 37-а
	

	04-02
	Графіки роботи  працівників.
	 
	1 р.
	

	04-03
	Паспорти кабінетів підвищеної безпеки
	 
	1 р.
	 

	04-04
	Договори про матеріальну відповідальність
	 
	5 р.
	 

	04-05
	Акти готовності закладу до нового навчального року
	 
	5 р.
	

	04-06
	Документи ЦЗ (ланки, функціональні обов’язки, плани, накази)
	 
	5 р
 ст. 18-б
	

	04-07
	Акти, приписи з питань протипожежної охорони, санітарно-епідемічної служби
	 
	3 р.
ст. 1192
	 

	04-08
	Документи їдальні закладу
	 
	1 рік
	

	04-09
	Документи щодо медичного обслуговування в закладі
	 
	3 р.
	

	04-10
	Документація щодо організації роботи з ОП
	 
	45 р.
ст. 437, 453, 474
	Після закінчення журналу

	04-11
	Журнали  реєстрації та видачі  інструктажів з питань охорони праці, БЖ, ПБ
	 
	10 р.
Після закінчення журналу
	 

	04-12
	Технічний паспорт закладу
	 
	до ліквідації
ст.541
	 

	04-13
	Паспорт навчального закладу
	 
	       1 р.
       ст. 541
	

	04-14
	Інвентарний опис основних засобів
	 
	       1 р.
	

	04-15
	Інвентарна книга обліку бібліотечного фонду
	 
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	 

	04-16
	Щоденник роботи бібліотеки
	 
	3 р.
ст. 804
	 

	05.Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	05-01
	Блокнот розписок про вилучення військово-облікових документів
	 
	1 р.
ст. 670 ТП
	 

	05-02
	Відомість оперативного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів
	 
	3 р.1
ст. 674, 675, 676, 677 ТП,
п. 33 Порядку № 1487
	1Зберігається у списках персонального військового обліку

	05-03
	Графік звіряння облікових даних списків персонального військового обліку з військово-обліковими документами призовників, військовозобов’язаних та резервістів
	 
	Протягом року до заміни новим,
п. 34 Порядку № 1487
	 

	05-04
	Документи (копії наказів, плани, акти, довідки, службові записки) з організації та ведення військового обліку та бронювання
	 
	5 р.
ст. 668 ТП
	 

	05-05
	Звіти про бронювання військовозобов’язаних
	 
	5 р.
ст. 667 ТП
	 

	05-06
	Журнал обліку результатів перевірки стану військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, звіряння їх облікових даних з даними районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки (органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки)
	 
	7 р.1
ст. 673 ТП
пп. 18 ч. 1 п. 241 Постанова № 1487
	1Після закінчення

	05-07
	Зведений список громадян, які підлягають взяттю на військовий облік призовників
	 
	8 р.
пп. 13 ч. 1 п. 24
Постанова № 1487
	

	05-08
	Книга обліку бланків спеціального військового обліку
	 
	3 р.
ст. 671 ТП
	

	05-09
	Копії військово-облікових документів військовозобов’язаних, які не досягли граничного віку перебування в запасі та були виключені з військового обліку районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки
	 
	3 р.
ст. 678 ТП
	 

	05-10
	Книга обліку передавання бланків спеціального військового обліку, військових квитків (тимчасових посвідчень) та особових карток
	 
	3 р.
ст. 672 ТП
	 

	05-11
	Листування з питань військового обліку та бронювання
	 
	5 р.
ст. 669 ТП
	 

	05-12
	Накази Міністерства оборони України, розпорядження обласної та районної державних адміністрацій з питань військового обліку та мобілізаційної роботи, надіслані до відома
	 
	Доки не мине потреба
ст. 16 ТП
	 

	05-13
	Положення, інструкції, правила, методичні вказівки та рекомендації з питань військового обліку та мобілізаційної роботи
	 
	До заміни новими
ст. 20-б ТП
	 

	05-14
	Правила військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів
	 
	До заміни новими
додаток 2 до Порядку № 1487
	 

	05-15
	Повідомлення про зміну облікових даних призовників, військовозобов’язаних та резервістів
	 
	5 р.
ст. 669 ТП
	 

	05-16
	Повідомлення про призначення, звільнення (увільнення) керівника або посадових осіб, відповідальних за організацію та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних і резервістів
	 
	5 р.
ст. 669 ТП
	 

	05-17
	Списки персонального військового обліку та копії військо-облікових документів військовозобов’язаних (резервістів) офіцерського складу
	 
	3 р.
ст. 674 ТП
	 

	05-18
	Списки персонального військового обліку та копії військо-облікових документів військовозобов’язаних (резервістів) рядового, сержантського та старшинського складу
	 
	3 р.
ст. 675 ТП
	 

	05-19
	 Списки персонального військового обліку та копії військо-облікових документів призовників
	 
	3 р.
ст. 676 ТП 
	 

	05-20
	Списки персонального військового обліку та копії військо-облікових документів військовозобов’язаних та резервістів з числа жінок
	
	3 р.
ст. 677 ТП
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