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ГРИГОРІВСЬКА  ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ 

ОБУХІВСЬКОЇ  МІСЬКОЇ   РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

4 січня 2022 року







№

Про затвердження номенклатури справ

 опорного закладу Григорівська ЗОШ І-ІІІ ступенів, 

філії опорного закладу Григорівської ЗОШ І-ІІІ ступенів

 «Красненська гімназія» на  2022 рік

Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання, затверджених наказом  Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5та наказом  Міністерства юстиції України від 04.07.2018 року за № 2277/5 «Про затвердження Змін до Правил організації  діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», наказу Міністерства освіти і науки України від 11.09.2018 року №676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти» зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 р. за № 1028/32480, листа – роз’яснення МОН №1/9-596 від 03.10.18 щодо застосування окремих положень Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти та з метою систематизації і якісного ведення діловодства в закладі освіти, посилення персональної відповідальності працівників закладу за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами, з метою систематизації, формування справ та впорядкування ведення шкільної документації у 2021 році у встановленому порядку

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити та ввести в дію з 02.01.2022 року номенклатури справ опорного закладу Григорівська ЗОШ І-ІІІ ступенів, філії опорного закладу Григорівської ЗОШ І-ІІІ ступенів «Красненська гімназія» (номенклатура додається).

2.  Заступнику директора з НВР  опорного закладу Кирилюк В.М., заступнику директора з виховної роботи опорного закладу Григорівська ЗОШ І- ІІІ ступенів Калашник С.В, завідуючому філії опорного закладу Григорівської ЗОШ І-ІІІ ступенів «Красненська гімназія»  Анопрієнку М.Р. забезпечити:

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

До 17.01.2022.

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

Упродовж 2022 року. 

3. Делегувати право завідувачеві філії опорного закладу Григорівської ЗОШ І-ІІІ ступенів «Красненська гімназія» Анопрієнку М.Р.:

· видавати накази з адміністративно-господарських питань; накази з  обліку та руху чунів філії опорного закладу «Красненська гімназія», оформляти  їх на бланку філії та реєструвати у журналі, який ведуть у філії;

· управлінські документи затверджувати особисто підписом відповідно до своїх повноважень, визначених статутом і положенням про філію;

· скріплювати підпис печаткою  філії. 

4. Призначити відповідальними за діловодство :

          - Опорний заклад Григорівська ЗОШ І-ІІІ ступенів – секретаря закладу – Ткаченко С.В.

- філія опорного закладу Григорівської ЗОШ І-ІІІ ступенів «Красненська гімназія» - заступника завідувача філії Григорівської ЗОШ І-ІІІ ступенів «Красненська гімназія» - Ленду В.П.

5. Відповідальній особі за діловодство опорного закладу «Григорівська ЗОШ І-ІІІ ступенів» Ткаченко С.В. чітко дотримуватись покладених завдань, а саме:

· здійснювати  реєстрацію та вести облік документів;

· організовувати  документообіг, формувати справи, їх зберігання;

· здійснювати поточний контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів у закладі;

· забезпечувати дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу;

· узагальнювати інформацію про документообіг, що необхідна для прийняття управлінських рішень;

· організовувати збереження документаційного фонду та користування ним тощо.

5. Відповідальній особі за діловодство філії опорного закладу Григорівська ЗОШ І-ІІІ ступенів «Красненська гімназія» Ленді В.П. чітко дотримуватись покладених завдань, а саме:
· обліковувати документи, що надійшли від управління освіти, опорної школи, та контролювати їх виконання;

· відправляти документи (їх проєкти), які підготував (підписав) завідувач філії, директору опорної школи; 

· складати номенклатуру справ філії та подати  її особі, відповідальній за діловодство в опорній школі; 

· оформляти підсумковий запис про кількість і категорії документів, створених у філії протягом року; 

· формувати документи справ філії відповідно до затвердженої директором опорної школи зведеної номенклатури справ; 

· готувати пропозиції до акту про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, та подавати їх особі, відповідальній за діловодство чи архів опорної школи. 
4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор 


Л. Рудь

З наказом ознайомлені:

Кирилюк В.М.

Калашник С.В.

Анопрієнко М.Р.

Ленда В.П.

Ткаченко С.

Додаток до наказу
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

Григорівської ЗОШ І-ІІІ ступенів, 
філії Григорівської ЗОШ І-ІІІ ступенів «Красненська гімназія»
на 2022 рік

	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частини)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – ОРГАНІЗАЦІЯ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ НАВЧАЛЬНИМ ЗАКЛАДОМ

	01-01
	Конституція України, Закон України «Про освіту» та «Про загальну середню освіту». Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	01-02
	Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки України, урядові та галузеві документи про освіту. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Накази керівника з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу ст. 16-а
	

	01-04
	Накази керівника з господарських питань
	
	5 років ст. 16-в
	

	01-05
	Накази керівника з кадрових питань тривалого  зберігання:

(Про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; всі види відпусток працівників з важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці, відпусток щодо нагляду за дитиною, відпусток без збереження заробітної плати)
	
	75 років ст. 16-б
	

	01-06
	Накази керівника з кадрових питань особового складу тимчасового зберігання (про відрядження; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням)
	
	5 років ст. 16-б
	

	01-07
	Накази керівника з руху учнів/вихованців
	
	 15 років
	

	01-08
	Річний план роботи
	
	6 років
	

	01-09
	Робочий навчальний план закладу
	
	До заміни новим
	

	01-10
	Щомісячні, щотижневі плани роботи адміністрації
	
	1 р. ст. 161
	

	01-11
	Планування робочого часу вчителів під час канікул та тимчасового призупинення занять
	
	5 р. ст.630
	

	01-12
	Статут загальноосвітнього навчального закладу. Довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ). Свідоцтво про державну реєстрацію навчального закладу. Ліцензія на запровадження освітньої діяльності, пов’язаної з наданням професії
	
	До ліквідації закладу ст. 30
	

	01-13
	Посадові інструкції працівників закладу
	
	5 р. ст. 43
	Після заміни новими

	01-14
	Санітарно-технічний паспорт закладу
	
	1 р. ст. 541
	Після заміни новими

	01-15
	Правила внутрішнього розпорядку для працівників закладу загальної середньої освіти
	
	1 р. ст. 397
	Після заміни новими

	01-16
	Концепції розвитку закладу загальної середньої освіти
	
	До ліквідації організації ст. 149
	

	01-17
	Акти прийому-передачі справ, складені при заміні директора школи (з усіма додатками)
	
	До ліквідації організації ст. 45-а
	

	01-18
	Документи комплексних перевірок організації з основних питань діяльності закладу загальної середньої освіти
	
	10 років ст. 76-а
	

	01-19
	Протоколи засідання педагогічної ради
	
	10 років ст. 14-а
	

	01-20
	Протоколи нарад при директорові школи
	
	10 років ст. 14-а
	

	01-21
	Протоколи загальних зборів (конференцій) колективу закладу загальної середньої освіти
	
	До ліквідації закладу ст. 12-а
	

	01-22
	Протоколи засідання ради закладу загальної середньої освіти
	
	10 років ст.. 14-а
	

	01-23
	Протоколи спільних засідань педагогічної ради та ради школи
	
	10 років ст. 14-а
	

	01-24
	Трудові книжки працівників закладу
	
	До запитання не затребуванні не менш 50 років ст. 508
	

	01-25
	Листи доручень нарад директорів
	
	10 р. ст. 6-а
	

	01-26
	Документи щодо контролю за виконанням прийнятих рішень
	
	3 роки ст. 123
	

	01-27
	Штатний розпис закладу загальної середньої освіти

	
	75 р. ст. 37-а
	

	01-28
	Кошторис закладу загальної середньої освіти та зміни до нього
	
	10 років ст. 139-а
	За місцем розроблення, в інших організаціях – ДНП

	01-29
	Педагогічне навантаження
	
	5 років ст. 630
	Відомості обліку годин – 1 рік

	01-30
	Документи з акредитації, атестації, сертифікації, ліцензування організації
	
	До ліквідації закладу ст. 48
	

	01-31
	Організаційно-методичні вказівки керівникам закладу загальної середньої освіти
	
	До заміни новими ст. 20-б
	

	01-32
	Договори про співробітництво з навчальними закладами
	
	3 р. ст. 350
	Після закінчення строку дії договору

	01-33
	Алфавітна книга запису учнів
	
	75 р. ст. 528
	

	01-34
	Книга реєстрації наказів з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу ст. 121-а
	

	01-35
	Книга реєстрації наказів з адміністративно-господарської діяльності
	
	5 років ст. 121-в
	

	01-36
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань
	
	 75 років ст. 121-б
	

	01-37
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань (КТ)
	
	5 років ст. 121-б
	

	01-38
	Книга реєстрації наказів з обліку руху учнів
	
	75 років ст. 121-в
	

	01-39
	Книга обліку особового складу педагогічних працівників
	
	50 років
	Наказ Мністерства освіти і науки України від 03.06.2000 № 240

	01-40
	Книга обліку трудових книжок працівників і вкладок до них
	
	50 років ст. 530-а
	

	01-41
	Книга реєстрації протоколів педагогічної ради
	
	10 років ст. 14-а
	

	01-42
	Книга реєстрації протоколів нарад при директорові
	
	5 років ст. 13
	

	01-43
	Книга реєстрації протоколів засідання ради
	
	10 років ст. 14-а
	

	01-44
	Книга реєстрації протоколів загальних зборів (конференцій) колективу закладу загальної середньої освіти
	
	До ліквідації закладу ст. 12-а
	

	01-45
	Книга обліку і видачі свідоцтв та бланків додатків про базову загальну середню освіту
	
	75 років ст. 531-а
	

	01-46
	Книга обліку і видачі атестатів та бланків додатків про повну загальну середню освіту, відзнак за досягнення у навчання учнів
	
	75 років ст. 531-а
	

	01-47
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	10 років після закінчення книги
	

	01-48
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки після закінчення книги
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 03.06.2000 №240

	01-49
	Книга записів наслідків внутрішнього контролю
	
	5 років після закінчення книги
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 03.06.2000 №240

	01-50
	Книга реєстрації записів наслідків внутрішнього контролю
	
	5 років після закінчення книги
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 03.06.2000 №240

	01-51
	Книга реєстрації посадових інструкцій
	
	3 роки ст. 122
	

	01-52
	Книга видачі посадових інструкцій
	
	3 роки ст. 122
	

	01-53
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	3 роки ст. 125
	

	01-54
	Журнал реєстрації звернень та заяв громадян
	
	5 років ст. 124
	

	01-55
	Організація та ведення військового обліку
	
	3 роки ст. 525л
	Після закінчення журналу

	01-56
	Особові справи учнів
	
	3 роки ст. 494-б
	

	01-57
	Особові справи працівників
	
	75 років ст. 493-в
	Після звільнення

	01-58
	Документи до наказів (заяви працівників на відпустку: щорічну, додаткову, соціальну, без збереження заробітної плати)

	
	1 рік ст. 515
	

	01-59
	Листування вхідне
	
	5 років ст. 22
	

	01-60
	Листування вихідне
	
	5 років ст. 22
	

	01-61
	Книга обліку особових справ працівників
	
	75 років ст. 493-в
	

	01-62
	Журнал обліку вхідного листування
	
	3 роки ст. 122
	

	01-63
	Журнал обліку вихідного листування
	
	3 роки ст. 122
	

	01-64
	Журнал обліку телефонограм
	
	1 рік ст. 126
	

	01-65
	Журнал обліку виданих довідок
	
	3 роки ст. 122
	

	01-66
	Журнал обліку місцевих відряджень
	
	1 рік ст. 1037
	

	01-67
	Журнал видачі учнівських квитків
	
	5 р. ст. 530
	

	01-68
	Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню
	
	 10 років ст.525-е 
	

	01-69
	Нормативно-правове забезпечення організації харчування учнів. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	01-70
	Щомісячні звіти про охоплення харчуванням учнів.
	
	3 роки ст. 770
	

	01-71
	Журнал щоденного обліку харчування учнів закладу за бюджетні, позабюджетні кошти, молоком
	
	3 роки ст. 770
	

	01-72
	Журнал щоденного обліку харчування дітей пільгових категорій
	
	3 роки ст. 770
	

	01-73
	Зведена номенклатура справ закладу
	
	5 років ст. 112-а
	Після заміни новими

	01-74
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	02 – ОРГАНІЗАЦІЯ СИСТЕМИ ШКІЛЬНОЇ ОСВІТИ

	02-01
	Нормативні документи з освітнього процесу. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	02-02
	Освітні програми закладу
	
	До заміни новими ст. 553
	

	02-03
	Статистичні звіти з питань загальної середньої освіти (форми№ ЗНЗ-1, № ЗНЗ 3, № 83-РВК тощо)
	
	1 р.
	

	02-04
	Розклад навчальних занять
	
	Доки не мине потреба
	

	02-05
	Протоколи засідань комісії з використання фонду загального обов’язкового навчання у закладі
	
	10 років ст. 14-а
	

	02-06
	Моніторинг рівня навчальних досягнень учнів
	
	25 років ст. 577-а
	

	02-07
	Протоколи засідань тарифікаційної комісії
	
	25 років ст. 415
	

	02-08
	Протоколи засідань комісій про результати державної підсумкової атестації учнів та документи (учнівські роботи) атестації
	
	3 р. ст. 567-а
	

	02-09
	Матеріали щодо звільнення від державної підсумкової атестації
	
	5 р. ст. 706
	

	02-10
	Матеріали щодо зовнішнього незалежного оцінювання
	
	До заміни новими ст.. 579-б
	

	02-11
	Протоколи державної підсумкової атестації
	
	75 р. ст. 570
	

	02-12
	Матеріали щодо виконання навчальних планів і програм
	
	3 р. ст. 305
	

	02-13
	Матеріали щодо особового складу педагогічних працівників
	
	5 років ст. 637
	Ті, що не увійшли до ос. справ

	02-14
	Листи доручень заступників директора
	
	Доки не мине потреба
	

	02-15
	Матеріали обліку продовження навчання та працевлаштування випускників 9-х, 11-х класів
	
	3 роки ст. 603
	

	02-16
	Документи та матеріали щодо організації екстернату
	
	5 років ст. 544
	

	02-17
	Документи та матеріали щодо організації навчання учнів за індивідуальною формою
	
	5 років ст. 544
	

	02-18
	Висновки лікарсько-консультативних комісій щодо звільнення учнів віл уроків фізкультури, зарахування до підготовчої та спеціальної медичної групи
	
	5 років ст. 706
	

	02-19
	Матеріали з організації інклюзивної освіти
	
	5 р. ст. 565
	

	02-20
	Матеріали щодо організації роботи з обдарованими учнями
	
	5 р. ст. 562
	

	02-21
	Календарні плани
	
	До заміни новими ст. 552
	

	02-22
	Календарні плани індивідуального навчання
	
	До заміни новими ст. 552
	

	02-23
	Класні журнали
	
	5 років ст. 590
	Випускних класів 10 років наказ МОНУ від 23.06.2000 №240

	02-24
	Журнали обліку пропущених і замінених уроків
	
	5 років ст. 590
	

	02-25
	Журнал групи продовженого дня
	
	5 років ст. 590
	

	02-26
	Журнал обліку роботи гуртків, факультативів, індивідуальних та групових консультацій
	
	5 років ст. 590
	

	02-27
	Матеріали щодо вивчення стану викладання предметів
	
	Доки не мине потреба
	

	02-28
	Книга реєстрації протоколів засідань комісії з використання фонду загального обов’язкового навчання у закладі
	
	10 років ст. 14-а
	

	02-29
	Книга реєстрації протоколів тарифікаційної комісії
	
	25 років ст. 415
	

	02-30
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст.. 112-в
	

	03- ОХОРОНА ПРАЦІ ТА БЕЗПЕКА ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ

	03-01
	Нормативні документи з охорони праці та безпеки життєдіяльності, профілактики травматизму. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Звітність про нещасні випадки з учнями та вихованцями під час освітнього процесу та в позаурочний час
	
	5 років ст. 437
	

	03-03
	Акти розслідування нещасних випадків з учнями 
	
	45 років ст. 458
	

	03-04
	Аналітичні та статистичні звіти про роботу з профілактики дитячого травматизму
	
	5 років ст. 303
	

	03-05
	Документи і матеріали з профілактики побутового травматизму та аналітичної та контрольно-регулюючої діяльності з питань запобігання дитячому травматизму (накази, розпорядження, довідки про стан роботи).
	
	5 років ст. 433
	

	03-06
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями, учнями
	
	45 років ст. 477
	Після закінчення журналу

	03-07
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці учнів
	
	10 років ст. 482
	Після закінчення журналу

	03-08
	Журнал обліку, видачі інструкцій з охорони праці учнів
	
	10 років ст. 482
	Після закінчення журналу

	03-09
	Журнал обліку видачі засобів індивідуального захисту учнів
	
	3 роки ст. 1200
	

	03-10
	Протоколи засідань комісії з перевірки питань охорони праці та безпеки життєдіяльності працівників школи
	
	5 років ст. 436
	

	03-11
	Інструкції з безпеки життєдіяльності та охорони праці для працівників школи
	
	До заміни новими ст. 20-б
	

	03-12
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками школи
	
	45 років ст. 458
	

	03-13
	Документи з питань розслідування та ведення обліку нещасних випадків невиробничого характеру з працівниками школи
	
	45 років ст. 453
	

	03-14
	Документи з питань розслідування та ведення обліку нещасних випадків на виробництві з працівниками школи
	
	45 років ст. 453
	

	03-15
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці
	
	10 років ст. 482
	Після закінчення журналу

	03-16
	Журнал обліку, видачі інструкцій з охорони праці
	
	10 років ст. 482
	Після закінчення журналу

	03-17
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 років ст. 481
	Після закінчення журналу

	03-18
	Журнал обліку видачі засобів індивідуального захисту працівникам школи
	
	3 роки ст. 1200
	

	03-19
	Акти, приписи з охорони праці
	
	5 р., ст. 437
	

	03-20
	Звітність про стан роботи з охорони праці
	
	5 р ст. 466
	

	03-21
	Документи щодо здійснення адміністративно-громадського контролю
	
	5 р. ст. 77
	

	03-22
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	04 – МЕТОДИЧНА РОБОТА

	04-01
	Нормативні документи з організації методичної роботи. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	04-02
	План проходження курсів підвищення кваліфікації педагогічними працівниками
	
	5 років ст. 537
	

	04-03
	Протоколи засідань методичної ради. Матеріали
	
	5 років ст. 561,562
	

	04-04
	Протоколи засідань методичних об’єднань вчителів. Матеріали
	
	5 років ст. 561,562
	

	04-05
	Протоколи засідань атестаційних комісій
	
	5 р., ст. 636
	

	04-06
	Атестаційні матеріали педагогічних працівників
	
	5 р., ст. 637
	

	04-07
	Матеріали роботи атестаційної комісії
	
	5 р., ст. 639
	

	04-08
	Матеріали щодо підвищення кваліфікації педагогічних працівників
	
	5 р. ст. 540
	

	04-09
	Матеріали про дослідно-експериментальну діяльність
	
	5 років ст. 562
	

	04-10
	Матеріали щодо роботи з вчителями зі стажем роботи до 3 років
	
	5 років ст. 561,562
	

	04-11
	Матеріали щодо роботи творчих груп вчителів
	
	5 років ст. 562
	

	04-12
	Матеріали і документи щодо організації і проведення навчальних екскурсій та навчальної практики

	
	1 рік ст. 587
	

	04-13
	Документи та матеріали з питань профільного навчання
	
	Доки не мине потреба, ст. 542-а
	

	04-14
	Матеріали про інноваційну діяльність школи
	
	5 років ст. 562
	

	04-15
	Матеріали щодо функціонування методичного кабінету
	
	3 роки ст. 556
	

	04-16
	Матеріали щодо зовнішнього незалежного оцінювання
	
	До заміни новими ст. 579-б
	

	04-17
	Матеріали щодо організації та проведення професійних конкурсів
	
	5 років ст. 588
	

	04-18
	Матеріали щодо вивчення, узагальнення та розповсюдження  передового педагогічного досвіду
	
	5 років ст. 560
	

	04-19
	Матеріали щодо діагностування вчителів. Результативність роботи
	
	5 років ст. 560
	

	04-20
	Матеріали предметних тижнів
	
	5 років ст. 588
	

	04-21
	Матеріали щодо участі в науково-дослідницькій роботі МАН
	
	5 років ст. 588
	

	04-22
	Матеріали щодо організації та проведення учнівських олімпіад, щодо організації та проведення
	
	5 років ст. 588
	

	04-23
	Матеріали щодо проведення шкільних семінарів і конференцій
	
	5 років ст. 588
	

	04-24
	Книга реєстрації протоколів методичної ради
	
	10 років ст. 14-а
	

	04-25
	Книга реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії школи
	
	75 років ст. 637
	

	04-26
	Книга реєстрації проходження курсів підвищення кваліфікації та отримання документів про проходження курсів педагогічними працівниками.
	
	5 років ст. 537
	

	04-27
	Книга реєстрації заяв на атестацію педагогічних кадрів та видачі атестаційних листів
	
	5 років ст. 124
	

	04-28
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	05- ВИХОВНА РОБОТА

	05-01
	Нормативно-правова документація з питань організації виховного процесу. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Державні та регіональні програми з питань виховання молоді та матеріали щодо їх виконання.
	
	Доки не мине потреба
	

	05-03
	Плани спільної роботи зі службами району та міста
	
	1 рік ст. 161
	

	05-04
	Матеріали щодо діяльності школи сприяння здоров’ю
	
	5 років ст. 542-б
	

	05-05
	Протоколи батьківських зборів
	
	10 років ст. 14-а
	

	05-06
	Протоколи методичного об’єднання класних керівників
	
	5 років ст. 561
	

	05-07
	Документи щодо роботи дружини юних пожежних-рятівників (анкети, списки, фотографії)
	
	10 років ст. 795
	

	05-08
	Документи щодо роботи загону юних інспекторів дорожнього руху
	
	10 років ст. 795
	

	05-09
	Документи та матеріали з питань запобігання бездоглядності та профілактиці правопорушень серед дітей
	
	5 років ст. 88
	

	05-10
	Матеріали щодо організації роботи методичного об’єднання класних керівників
	
	5 років ст. 562
	

	05-11
	Документи щодо роботи учнівського самоврядування
	
	3 роки ст.. 604
	

	05-12
	Документи про організацію і проведення екскурсій
	
	1 рік ст. 587
	

	05-13
	Матеріали з профорієнтації
	
	10 років ст.. 795
	

	05-14
	Матеріали щодо відпочинку та оздоровлення дітей
	
	3 роки ст. 794
	

	05-15
	Матеріали щодо роботи з пільговим контингентом учнів
	
	До заміни новими
	

	05-16
	Матеріали щодо правової освіти. Університет правових знань
	
	5 років ст. 92
	

	05-17
	Матеріали Ради з профілактики правопорушень
	
	5 років ст. 88
	

	05-18
	Сценарії проведення загальноосвітніх свят та урочистостей
	
	5 років ст. 796
	

	05-19
	Книга реєстрації протоколів батьківських зборів та засідань батьківського комітету школи
	
	До ліквідації закладу ст. 12-а
	

	05-20
	Книга реєстрації протоколів засідань методичного об’єднання класних керівників
	
	10 років ст. 14-а
	

	05-21
	Книга реєстрації протоколів Ради профілактики
	
	10 років ст. 14-а
	

	05-22
	Журнал обліку профілактичних бесід з учнями та батьками
	
	1 рік ст. 634
	

	05-23
	Журнал обліку відвідування навчальних занять учнями школи
	
	5 років ст. 590
	

	05-24
	Відомості обліку відвідування занять учнями 

	
	1 рік ст. 591
	

	05-25
	Матеріали щодо здійснення спортивно-масової роботи у закладі
	
	10 років ст. 795
	

	05-26
	Документи та матеріали про організацію військово-патріотичного виховання учнів
	
	10 років ст. 795
	

	05-27
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими

	05-28
	Документи і матеріали з профілактики та протидії булінгу
	
	5 років ст. 88
	


	06- ФІЗИЧНЕ ВИХОВАННЯ УЧНІВ ШКОЛИ

	06-01
	Законодавчі та нормативні документи з питань фізичного виховання та спорту
	
	До заміни новими
	

	06-02
	Статистична звітність  з питань  фізичного виховання та спорту
	
	5 років ст. 303
	

	06-03
	Матеріали щодо стану фізичного виховання і спорту
	
	5 років ст. 562
	

	06-04
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	07 – ЗАХИСТ УКРАЇНИ ТА ВІЙСЬКОВО-ПАТРІЧНЕ ВИХОВАННЯ УЧНІВ ШКОЛИ

	07-01
	Законодавчі та нормативні документи з питань військово-патріотичного виховання. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	07-02
	Національна програма патріотичного виховання громадян, формування здорового способу життя, розвитку духовності та зміцнення моральних засад суспільства. Копія
	
	Доки не мине потреба
	

	07-03
	Документи перевірок стану організації військово-патріотичного виховання учнів (матеріали, довідки, акти)
	
	5 років ст. 77
	

	07-04
	Документація про проведення військово-спортивних свят, ігор (плани заходів, сценарії, протоколи змагань)
	
	10 років ст. 795
	

	07-05
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	08- ЦИВІЛЬНИЙ ЗАХИСТ ШКОЛИ

	08-01
	Нормативно-правові документи з питань організації цивільного захисту. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	08-02
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо основних заходів з цивільного захисту
	
	5 років ст. 1191
	

	08-03
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	09- ПСИХОЛОГІЧНА СЛУЖБА

	09-01
	Нормативно-правові документи щодо діяльності психологічної служби системи освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-02
	Доручення(рекомендації) нарад психологічної служби
	
	3 роки ст 6б
	

	09-03
	Протоколи психологічної діагностики та соціально-педагогічного вивчення (індивідуальної-групової)
	
	Ст. 721б
	

	09-04
	Протоколи індивідуальних психологічних та соціально-педагогічних консультацій
	
	Ст. 721б
	

	09-05
	Облік проведення корекційних занять (календарні плани, облік відвідування)
	
	
	

	09-06
	Річний план роботи, графік роботи, графік «годин психолога»
	
	3роки ст. 123
	

	09-07
	Аналітичні та статистичні матеріали щодо діяльності психологічної служби (моніторинги, довідки, інформації, звіти, тощо)
	
	5 років ст. 298,303
	

	09-08
	Індивідуальні картки психологічного та соціально-педагогічного супроводу
	
	Ст. 721б
	

	09-09
	Матеріали просвіти (доповіді, семінари, конспекти занять тощо)
	
	3 роки ст. 838
	

	09-10
	Банк даних про дітей з відзнаками обдарованості та «групи ризику»
	
	Ст. 721 б
	

	09-11
	Журнал практичного психолога (соціального педагога)
	
	3 р. ст. 391
	

	09-12
	Номенклатура справ психологічної служби
	
	3 р. ст. 112в
	


	10 – АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ

	10-01
	Нормативні документи з питань адміністративно-господарської діяльності закладу загальної середньої освіти
	
	Доки не мине потреба
	

	10-02
	Інструктивні матеріали щодо дотримання температурного режиму, режимів: електро-, водопостачання
	
	До заміни новими ст. 20-б
	

	10-03
	Інформації про виконання приписів розпоряджень, листів доручень
	
	5 років ст. 44-б
	

	10-04
	Документи з основної фінансово-господарської діяльності
	
	3 роки ст. 1007
	За умови завершення ревізії

	10-05
	Технічні звіти про комплексні електричні заміри та іспити електрообладнання
	
	5 років ст. 1871
	

	10-06
	Акти на списання основних матеріальних цінностей. Дефектні акти
	
	5 років ст. 341
	

	10-07
	Акти тимчасового зберігання матеріальних цінностей
	
	3 роки ст. 1006
	За умови завершення ревізії

	10-08
	Акти ревізій та перевірки фінансово-господарської діяльності
	
	5 років ст. 341
	

	10-09
	Інвентарні списки основних засобів
	
	3 роки ст. 343
	За умови завершення ревізії

	10-10
	Особисті картки обліку спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуально захисту
	
	1 рік ст. 464
	

	10-11
	Угоди з підприємствами міста
	
	10 років ст. 62
	

	10-12
	Матеріали та звіт про роботу технічних працівників
	
	1 рік ст. 300
	

	10-13
	Матеріали щодо обслуговування приміщень школи та вивозу сміття
	
	3 роки ст. 1048
	

	10-14
	Матеріали щодо обстеження технічного стану приміщень школи та підпілля
	
	3 роки ст. 1048
	

	10-15
	Матеріали з охорони праці, протипожежної безпеки
	
	5 років ст. 433
	

	10-16
	Матеріали щодо підготовки роботи закладу освіти в осінньо-зимовий період
	
	3 роки ст. 1054
	

	10-17
	Матеріали щодо організації та проведення екологічного двомісячника щодо благоустрою території школи
	
	3 роки ст. 1053
	

	10-18
	Книга складського обліку матеріалів, оперативного обліку малоцінних та швидкозношуваних матеріалів, що знаходяться в експлуатації
	
	3 роки ст. 1007
	За умов завершення ревізії

	10-19
	Журнал обліку витрат теплоносіїв, звіти, документація по теплу
	
	3 роки ст. 1904
	

	10-20
	Журнал обліку витрат холодної води, звіти, документація по воді
	
	3 роки ст. 1904
	

	10-21
	Журнал обліку витрат електроенергії, звіти, документація
	
	3 роки ст. 1904
	

	10-22
	Журнал реєстрації актів оприбуткування та списання матеріальних цінностей
	
	3 роки ст. 1007
	За умов завершення ревізії

	10-23
	Журнал реєстрації інструктажів з протипожежної безпеки. Звітна документація
	
	10 років ст. 482
	Після закінчення журналу

	10-24
	Журнал адміністративно-громадського контролю з охорони праці (І ступеню)
	
	3 роки ст. 486
	Після закінчення журналу

	10-25
	Журнал протоколів перевірки знань для електротехнічних працівників
	
	5 років ст. 483
	

	10-26
	Журнал реєстрації перевірок мереж енергопостачання
	
	1 рік ст. 1905
	

	10-27
	Книга реєстрації виходу на роботу адміністрації та технічного персоналу
	
	1 рік ст. 1037
	

	10-28
	Орендні договори
	
	На час дії договору
	

	10-29
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	11- КОМП’ЮТЕРИЗАЦІЯ ТА ІНФОРМАТИЗАЦІЯ ШКОЛИ

	11-01
	Нормативно-правова база з питань інформатизації освіти. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	11-02
	Програма з інформатизації навчального закладу
	
	До заміни новими ст. 20-б
	

	11-03
	Паспорти автоматизованих робочих місць
	
	3 роки ст. 1788
	Після зняття з експлуатації

	11-04
	Документація щодо ліцензійного програмного забезпечення
	
	Доки не мине потреба ст. 1824
	

	11-05
	Матеріали навчально-методичної роботи з питань інформатизації навчального закладу
	
	5 років  ст. 298
	

	11-06
	Журнал щоденного обліку роботи в мережі інтернет та проведення занять в кабінеті інформатики
	
	1 рік ст. 1600
	

	11-07
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	12- РОБОТА ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ

	12-01
	Нормативно-правові документи щодо організації роботи шкільної бібліотеки
	
	До заміни на нові ст. 18-б
	

	12-02
	План роботи бібліотеки навчального закладу
	
	1 р., ст. 161
	

	12-03
	Інвентарні книги бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки, ст. 805
	

	12-04
	Книга сумарного обліку бібліотечного фонду, документів, аудіовізуальних та електронних видань
	
	До ліквідації бібліотеки, ст. 806
	

	12-05
	Книга сумарного обліку фонду підручників
	
	До ліквідації бібліотеки, ст. 806
	

	12-06
	Щоденник роботи бібліотеки
	
	3 р., ст. 804
	

	12-07
	Реєстраційна картотека руху підручників
	
	3р., ст. 804
	

	12-08
	Картотека періодичних видань
	
	До ліквідації бібліотеки ст. 807
	

	12-09
	Журнал обліку накладних на отриману літературу
	
	3 р. ст. 804
	

	12-10
	Журнал обліку літератури, подарованої бібліотеці
	
	3 р. ст. 810
	

	12-11
	Журнал обліку літератури, загубленої читачами, і тієї, що прийнята замість неї
	
	3 р. ст. 809
	

	12-12
	Журнал обліку підручників, загублених читачами, і тих, що прийняті замість них
	
	3 р. ст. 809
	

	12-13
	Акти на списання, приход підручників та літератури
	
	10 р. ст. 812
	

	12-14
	Формуляри читачів бібліотеки (абонемент)
	
	Доки не мине потреба
	

	12-15
	Журнал обліку бібліографічних довідок
	
	1 рік ст. 823
	Після закінчення журналу

	12-16
	Журнал реєстрації облікових карток бібліотечного фонду шкільних підручників
	
	До ліквідації бібліотеки ст. 807
	

	12-17
	Номенклатура справ роботи шкільної бібліотеки
	
	3 р. ст. 112-в
	Після заміни новими за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	13-МЕДИЧНЕ ОБСЛУГОВУВАННЯ

	13-01
	Нормативні документи щодо медичного обслуговування. Копії
	
	Доки не мине потреба
	

	13-02
	План профілактичних щеплень
	
	3 роки ст. 707
	

	13-03
	Санітарно-гігієнічна профілактична робота
	
	5 років ст. 434
	

	13-04
	Списки учнів за класами
	
	1 рік ст. 541
	Після заміни новими

	13-05
	Картотека (форма -63)
	
	5 років ст. 721-в
	Після знаття з обліку

	13-06
	Списки дітей пільгових категорій
	
	5 років ст. 676
	Після зняття з обліку

	13-07
	Бакпрепарати (звіти про їх використання)
	
	3 роки ст. 737
	

	13-08
	Тубдіагностика
	
	3 роки ст. 737
	

	13-09
	Медичні картки учнів
	
	5 років ст. 721-в
	

	13-10
	Санітарний журнал
	
	3 роки ст. 741
	Після закінчення журналу

	13-11
	Інфекційний журнал
	
	3 роки ст. 745
	

	13-12
	Амбулаторний журнал
	
	3 роки ст. 744
	

	13-13
	Журнал реєстрації інфекційних захворювань
	
	3 роки ст. 741
	Після закінчення журналу

	13-14
	Журнал обліку контактуючих
	
	3 роки ст. 740
	Після закінчення журналу

	13-15
	Диспансерний журнал
	
	3 роки ст. 740
	Після закінчення журналу

	13-16
	Журнал огляду спеціалістами учнів
	
	3 роки ст. 740
	Після закінчення журналу

	13-17
	Журнал здоров’я (їдальня) 
	
	3 роки ст. 741
	Після закінчення журналу

	13-18
	Книга обліку проходження флюорографії (учні)
	
	3 роки ст. 745
	

	13-19
	Журнал оглядів на педикульоз та шкіряні захворювання учнів
	
	3 роки ст. 745
	

	13-20
	Журнал динамічних наглядів за дотриманням санітарно-гігієнічних вимог щодо проведення занять у кабінетах хімії, біології, фізики, інформатики, спортивних залів.
	
	3 роки ст. 486
	Після закінчення журналу

	13-21
	Журнал бракеражу
	
	3 роки ст. 399
	

	13-22
	Журнал реєстрації С - вітамізації
	
	3 роки ст. 122
	

	13-23
	Журнал реєстрації аварійних ситуацій
	
	3 роки ст. 122
	

	13-24
	Журнал обліку медичних книжок працівників школи
	
	3 роки ст. 707
	

	13-25
	Журнал виклику швидкої допомоги
	
	3 роки ст. 122
	

	13-26
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


	14- ПРОФСПІЛКОВА РОБОТА

	14-01
	Колективні договори та матеріали до них
	
	До ліквідації організації ст. 395а До заміни новими ст. 394а
	

	14-02
	Протоколи профспілкових зборів та документи до них
	
	До ліквідації організації ст. 1220
	

	14-03
	Протоколи засідань профспілкового комітету та документи до них
	
	10 років ст. 1227а
	

	14-04
	Протоколи зборів трудового колективу та документи до них
	
	До ліквідації організації ст. 1220
	

	14-05
	Протоколи комісії з соціального страхування
	
	10 років ст. 1227а
	

	14-06
	Плани роботи, плани проведення заходів профкому (копії)
	
	1 р. ст. 1219
	*Оригінали зберігаються при протоколах

	14-07
	Статистичні звіти профкому з питань профспілкової роботи
	
	До ліквідації організації ст. 302 б
	

	14-08
	Списки членів профспілкової організації
	
	75 р. ст. 1238
	

	14-09
	Акт приймання-передачі документів при зміні голови первинної профспілкової організації
	
	До ліквідації організації ст. 45 а
	

	14-10
	Номенклатура справ первинної профспілкової організації
	
	До заміни новими ст. 111а
	


	15-АРХІВ

	15-01
	Справа фонду (технічна документація закладу)
	
	До ліквідації організації ст. 130
	

	15-02
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки ст. 137-б
	Після знищення справ

	15-03
	Описи справ з тривалого зберігання
	
	3 роки ст. 137-б
	Після знищення справ

	15-04
	Акти знищення справ, що не підлягають зберіганню
	
	До ліквідації організації ст. 130
	

	15-05
	Реєстраційний журнал спостережень за станом температурно-вологісногорежиму зберігання архівних документів
	
	1 рік ст. 142
	Після закінчення журналу

	15-06
	Журнал реєстрації документів, які поданні до архіву для зберігання по закладу
	
	1 рік ст. 140
	Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	15-07
	Журнал видачі архівних документів для роботи
	
	1 рік ст. 140
	Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	15-08
	Номенклатура справ підрозділу
	
	3 роки ст. 112-в
	Після заміни новими


Номенклатуру справ склав

 заступник директора

 з навчально-виховної роботи  ______________В. М. Кирилюк

СХВАЛЕНО  ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання                                                               Протокол засідання експертної

експертної комісії                                                                   комісії Управління освіти

Григорівської загальноосвітньої                                           _____________2022№_____

школи І-ІІІ ступенів 

Обухівської міської ради

Київської області

ПІДСУМКОВИЙ ЗАПИС

Про категорії та кількість справ, складених у 2022 році в Григорівській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів Обухівської міської ради Київської області

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі:

	
	
	Таких, що переходять
	З позначкою «ЕК»
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Відповідальний

 заступник директора

 з навчально-виховної роботи _______________В. М. Кирилюк

«____»_______________202__р.
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