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     № 1
Про затвердження номенклатури

справ Харківської гімназії № 34 на 2015 рік

На виконання Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», «Про мови в Українській РСР», Указу Президента України від 20.03.2008 «Про додаткові заходи щодо підвищення якості освіти в Україні, постанов Кабінету Міністрів України від 08.08.2007 № 1004 «Про проведення експертизи цінності документів», «Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.08.2007 № 1004, ГОСТ 17.914-72, ДЕСТ 16487-83, ДСТУ 3843-99, ДСТУ 3844-99, ДСТУ 4163-2003, наказу Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України від 20.07.1998 № 41 «Про затвердження Переліку типових документів» зі змінами та доповненнями, від 17.12.2007 № 183 «Про затвердження Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи та організації», від 19.09.2008 № 188 «Про затвердження Змін до Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Державного комітету архівів України від 16.03.2001 №16», наказу МОН України від 13.03.2006 № 183 «Про Порядок складання номенклатур справ у міністерстві», «Методичних рекомендацій з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ», «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 12.04.2012 № 578/5, Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І–ІІІ ступенів, затвердженої наказом МОНУ від 23.06.2000 № 240, за погодженням з архівним відділом Харківської міської ради (протокол засідання експертної комісії архівного відділу Харківської міської ради від 05.02.2013 №2) та з метою систематизації і якісного ведення діловодства в школі, посилення персональної відповідальності працівників навчального закладу за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити номенклатуру справ Харківської гімназії № 34 на 2015 рік (додаток).

2. Заступникам директора з навчально-виховної роботи Буш О.В., Таран І.Ю.,  Филипській В.І., Сисоєвій М.О.,   заступнику директора з господарчої роботи Стребковій Л.Л., завідуючій бібліотекою Шевченко Н.О., секретарю-друкарці Вашковській Л.В.:

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

До 01.02.2015
2.2. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Протягом 2015 року

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Директор   гімназії № 34                                          С.І. Несвітайло
З наказом ознайомлені: 

Буш О.В.

Сисоєва М.О.

Стребкова Л.Л.

Таран І.Ю.
Филипська В.І.
                                                                                    Додаток до наказу від

                                                                                    05.01.2015 №  1

по ХГ № 34
Харківської міської ради  Харківської області
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 1
Харківська гімназія №34 Харківської міської ради

Харківської області

на 2015 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 – Керівництво
	
	
	

	01-01
	Конституція України, Закони України "Про освіту" та "Про загальну середню освіту". Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	01-02
	Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України,  місцевих органів управління освітою з питань організації навчально-виховного процесу у загальноосвітніх навчальних закладах. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Урядові та галузеві документи про освіту (закони, укази, постанови, інструкції, рішення, розпорядження). Копії.
	
	Доки не мине потреба
	


1 Складена на підставі «Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» (Київ 2012р.), затвердженого наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012р. № 578/5 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17.04. 2012р.   

*Інструкція з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах 1 – 111 ступенів від 23.06.2000р. №240

	     1
	                         2
	          3
	               4
	        5

	01-04
	Нормативно – правові документи щодо організації роботи з питань охорони праці. Копії.
	 
	Доки не мине потреба
	

	01-05
	Статут гімназії.


	
	До ліквідації закладу

ст.28а
	

	01-06
	Свідоцтво про державну реєстрацію навчального закладу.
	
	До ліквідації закладу

ст.31
	

	01-07
	Довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ).
	
	До ліквідації закладу

ст.31
	

	01-08
	Посадові інструкції працівників.
	
	5р.1ст.43
	1після заміни 

новими

	01-09
	Річний план гімназії.
	
	До заміни новими ст.552б
	

	01-10
	Технічний  паспорт навчального закладу.
	 
	1р.2ст.541
	2 після заміни новими

	01-11
	Правила конкурсного приймання учнів.
	
	До заміни новими ст.20б
	

	01-12
	Матеріали щодо виконання Закону України «Про засади державної мовної політики».
	
	До заміни новими ст.20б
	

	01-13
	Матеріали щодо виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації».
	
	До заміни новими ст.20б
	

	01-14
	Програми, концепції розвитку навчального закладу.


	
	5р.ст.554
	 

	01-15
	Перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу закладу.
	
	5р.ст.554
	

	1
	2
	3
	4
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	01-16
	Акти прийому-передачі загальноосвітнього навчального закладу.
	
	10р.ст.76а
	

	01-17
	Акти державного інспектування загальноосвітнього навчального закладу.
	
	10р.ст.76а
	

	01-18
	Штатний розпис гімназії.


	
	75р.ст.37а
	

	01-19
	Протоколи спільних засідань ради гімназії та педагогічної ради.
	
	10р.ст.14а
	

	01-20
	Книга реєстрації посадових  інструкцій.
	
	3р.ст.122
	

	01-21
	Книга видачі посадових інструкцій.
	
	3р.ст.122
	

	01-22
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту.
	
	75р.ст.531а
	

	01-23
	Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.
	
	75р.ст.531а
	

	01-24
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот.
	
	10р.після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 23.02.2012р. №2)

	01-25
	Книга реєстрації протоколів спільних засідань Ради гімназії та педагогічної ради.
	
	10р.ст.14б
	

	01-26
	Зведена номенклатура справ гімназії.
	
	5р.1ст.112а
	1після заміни новою та за умови складення зведених описів справ гімназії


	1
	2
	3
	4
	5

	
	02 - Канцелярія
	
	
	

	02-01
	Накази з основної діяльності.
	
	Постійно ст.16а
	

	02-02
	Накази з адміністративно – господарської діяльності.
	
	5р.ст.16а
	

	02-03
	Накази з кадрових питань.
	
	75р.ст.16б
	

	02-04
	Накази обліку руху учнів.
	
	75р.ст.16б
	

	02-05
	Алфавітна книга запису учнів.
	
	75р.ст.528
	

	02-06
	Особові справи учнів.
	
	3р.ст.494б
	

	02-07
	Особові справі працівників.
	
	75р.ст.493в
	Після звільнення

	02-08
	Трудові книжки працівників.
	
	50р.ст.530а
	

	02-09
	Учнівські квитки для учнів.
	
	5р.1ст.509
	1після закінчення навчального закладу

	02-10
	Листування вхідне з різними організаціями з різних питань.
	
	5р.ЕКПст.22
	

	02-11
	Листування вихідне з різними організаціями з різних питань.
	
	5р.ЕПКст.22
	

	02-12
	Книга реєстрації наказів з основної діяльності
	
	Постійно ст.16а
	

	02-13
	Книга реєстрації наказів адміністративно – господарської діяльності.
	
	5р.ст.16а
	

	02-14
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань.
	
	75р.ст.16б
	

	02-15
	Книга реєстрації наказів щодо обліку руху учнів.
	
	75р.ст.16б
	

	02-16
	Книга обліку педагогічних працівників.
	
	75р.ст.528
	

	02-17
	Книга обліку трудових книжок працівників.
	
	50р.ст.530а
	

	02-18

1
	Контрольно - візітаційна книга.
2
	3
	3р. після закінчення книги

4


	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 23.02.2012р. №2)
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	02-19
	Книга реєстрації особових справ працівників гімназії
	
	75р.1ст.493в
	1після звільнення

	02-20
	Журнал обліку вхідного листування.
	 
	3р.ст.122
	

	02-21
	Журнал обліку вихідного листування.
	
	3р.ст.122
	

	02-22
	Журнал реєстрації телефонограм.
	
	1р.ст.126
	

	02-23
	Журнал обліку звернень та заяв громадян.
	
	5р.ст.124
	

	02-24
	Матеріали щодо розгляду звернень громадян.
	
	5р.ст.124
	

	02-25
	Журнал обліку особистого прийому громадян.
	
	3р. ст.125
	

	02-26
	Журнал обліку виданих довідок.
	
	3р.ст.122
	

	02-27
	Матеріали щодо виконання доручень наради директорів


	
	5р. ст.124
	

	02-28
	Журнал обліку місцевих відряджень.
	
	1р.ст.1037
	

	02-29
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими


	     1
	                         2
	          3
	               4
	        5

	
	03 – Навчальна робота
	
	
	

	03-01
	Нормативні документи та матеріали щодо виконання ст. 53 Конституції України, ст. 35 Закону України «Про освіту», ст. 6 Закону України «Про загальну середню освіту». Копії.
	 
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Комплексна програма розвитку освіти м. Харкова  на 2011-2015 роки. Копія.
	
	Доки не мине потреба
	

	03-03
	Робочий навчальний план закладу.
	
	До заміни новими 

ст.552б
	

	03-04
	Щомісячні, щотижневі плани роботи.
	 
	3р.ст.552в
	

	03-05
	Статистична звітність (форми № ЗНЗ-1, № СЗО-1, № 77-РВК, № 83-РВК, № 6-ПВ та інші).
	
	Доки не мине потреба

ст.295б
	

	03-06
	Звіти щодо обліку руху учнів гімназії.
	
	3р. ст.302в
	

	03-07
	Правила внутрішнього розпорядку для працівників гімназії.
	
	1р.1ст.397
	1 після заміни

новими

	03-08
	План проходження підвищення кваліфікації педагогічними працівниками.
	
	5р.ЕКП 

ст.537
	

	03-09
	Графіки роботи гуртків, спецкурсів,факультативів, індивідуальних та групових занять.
	 
	1р.ст.586
	

	03-10
	Графік проведення позакласних заходів.
	
	1р.ст.586
	

	03-11
	Графіки щорічних основних відпусток.
	
	1р.ст.515
	

	03-12
	Табелі обліку робочого часу співробітників гімназії.


	
	1р.ст.408
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-13
	Розклад уроків для учнів 1 – 4 класів та 5 – 11 класів.
	
	1р.ст.586
	

	03-14
	Табелі успішності учнів
	
	1р.ст.408
	

	03-15
	Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню.
	
	До заміни новими
	

	03-16
	Протоколи засідання педагогічної ради.
	
	10р.ст.14а
	

	03-17
	Протоколи засідання ради гімназії.
	
	10р.ст.14б
	

	03-18
	Протоколи нарад при директорові.
	
	10р.ст.14а
	

	03-19
	Протоколи  державної підсумкової атестації.
	
	10р.ст.76б
	

	03-20
	Протоколи  загальних зборів (конференцій) колективу гімназії.
	
	До ліквідації організації

ст.18а


	

	03-21
	Протоколи та матеріали конкурсного приймання учнів.
	
	3р.ст.348
	

	03-22
	Атестаційні матеріали педагогічних працівників.
	
	75р.1,2ст.637
	1зберігається в особових справах

2ті, що не увійшли до особових справ -5р.

	03-23
	Зведені відомості успішності учнів.
	
	25р.ст.577
	

	03-24
	Документи та матеріали щодо організації індивідуального навчання.
	
	До заміни новими
	

	03-25
	Договори про співробітництво.
	
	3р.1ст.330
	1після закінчення 

строку дії договору

	03-26
	Матеріали обліку продовження навчання та працевлаштування випускників 9-х, 11-х класів.
	  
	3р.ст.534,ст.548
	

	03-27
	Матеріали щодо звітування директора гімназії перед громадськістю.
	
	До ліквідації організації 

ст.297
	

	03-28
	Матеріали державної атестації загальноосвітнього навчального закладу.
	
	10р.ст.76а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-29
	Матеріали щодо замовлення та видачі документів про освіту.
	
	
	

	03-30
	Картотека виконання прийнятих рішень педагогічних рад.
	
	3р.ст.123
	

	03-31
	Картотека виконання прийнятих рішень нарад при директорові.
	
	3р.ст.123
	

	03-32
	Картотека виконання прийнятих рішень ради гімназії.
	
	3р.ст.123
	

	03-33
	Класні журнали.
	
	5р.ст.590
	

	03-34
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків.
	
	5р.ст.590
	

	03-35
	Журнали обліку роботи гуртків, факультативів, індивідуальних та групових консультацій.
	
	5р.ст.590
	

	03-36
	Журнали груп продовженого дня.
	
	5р.ст.590
	

	03-37
	Журнали обліку занять з учнями, які навчаються за індивідуальною формою.
	
	5р.ст.590
	

	03-38
	Журнал обліку видачі Єдиних квитків дітям-сиротам та дітям, які залишились без батьківського піклування.
	      
	3р.ст.1035
	

	03-39
	Книга реєстрації  протоколів нарад при директорові.
	
	10р.ст.14а
	

	03-40
	Книга реєстрації протоколів педагогічної ради.
	
	10р.ст.14б
	

	03-41
	Книга реєстрації протоколів ради гімназії.
	
	10р.ст.14б
	

	03-42
	Протоколи засідань тарифікаційної комісії.


	
	25р. ст.415
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	 03-43
	Матеріали щодо організації навчальної практики.
	
	1р. ст.594
	

	03-44
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	5р.1ст.112а
	1 після заміни новими


	     1
	                         2
	          3
	               4
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	11 – Фінансово– господарська діяльність
	
	
	

	11-01
	Технічний паспорт гімназії.

Копія.
	
	Доки не мине потреба
	

	11-02
	Інвентарні списки основних засобів.
	
	До ліквідації організації ст.1045
	

	11-03
	Відомості на видачу витратних матеріалів.
	
	3р.1ст.1007
	1 за умови завершення перевірки

	11-04
	Відомості оперативного обліку малоцінних та швидкозношувальних матеріалів, що знаходяться в експлуатації.
	
	3р.1ст.336
	1 за умови завершення перевірки

	11-05
	Акт на відведення і закріплення земельної ділянки.
	
	До ліквідації організації ст.1046а
	

	11-06
	Акти ревізій та перевірки фінансово-господарської діяльності.
	
	5р.ст.341
	

	11-07
	Книга складського обліку матеріалів.
	
	3р.1ст.1007
	1 за умови завершення перевірки

	11-08
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новим
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	13- Шкільна бібліотека
	
	
	

	13-01
	Законодавчо-нормативна  база шкільної бібліотеки. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	13-02
	Щоденник роботи бібліотеки. 
	
	3р.ст.804
	

	13-03
	Акти на списання підручників, художньої літератури, періодичних видань.
	
	10р.ст.812
	

	13-04
	Акти інвентаризаційних перевірок бібліотечних та довідково-інформаційних фондів.
	
	1р.1ст.802
	1 після наступної перевірки

	13-05
	Прибуткові ордери  на літературу, отриману безкоштовно або без супроводжуючих документів.
	
	3р.1ст.810
	1після перевірки БФ

	13-06
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду.
	
	3р.1ст.806
	1До ліквідації 

бібліотеки

	13-07
	Інвентарна книга бібліотечного фонду.
	
	3р.1ст.805
	1до ліквідації бібліотеки

	13-08
	Книга обліку літератури, прийнятої від читачів, на заміну втраченої.
	
	3р.ст.809
	 

	13-09
	Журнал обліку літератури, подарованої шкільній бібліотеці.
	
	3р.ст.821
	

	13-10
	Журнал реєстрації читачів.
	
	Доки не мине потреба ст.826
	

	13-11
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими


	     1
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	               4
	        5

	
	10 - Документи щодо організації харчування дітей 
	
	
	

	10-01
	Нормативно-правове забезпечення організації харчування учнів. Копїії.
	
	Доки не мине потреба
	

	10-02
	Міська програма «Дитяче харчування» на 2012-2015 роки. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	10-03
	Щомісячні звіти про охоплення харчуванням учнів гімназії.
	
	3р.ст.770
	

	10-04
	Заходи щодо організації харчування учнів гімназії.
	
	3р.ст.771
	

	10-05
	Заяви батьків учнів 1-4 класів на надання безкоштовного харчування.
	 
	3р.ст.770
	

	10-06
	Документи дітей пільгових категорій для надання безкоштовного харчування.
	
	3р.ст.770
	

	10-07
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими
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	08 - Документи з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності, ЦО
	
	
	

	08-01
	Звітність про нещасні випадки з учнями та вихованцями під час навчально-виховного процесу та в позаурочний час.
	
	5р.ст.437
	

	08-02
	Документи і матеріали щодо аналітичної та контрольно-регулюючої діяльності з питань запобігання дитячому травматизму.
	
	5р.ст.433
	

	08-03
	Інструкції з охорони праці для працівників гімназії.
	
	До ліквідації організації ст.20а
	

	08-04
	Документи та матеріали щодо діяльності з охорони праці.
	
	
	

	08-05
	Документи та матеріали щодо охорони життя і здоров’я учасників навчально-виховного процесу.
	
	10р.ст.432
	

	 08-06
	Документи з питань розслідування та ведення обліку нещасних випадків з працівниками гімназії.
	
	45р.ст.453
	

	08-07
	Матеріали спільної роботи з ДАІ щодо запобігання ДТП.
	
	5р.ст.433
	

	08-08
	Матеріали щодо проведення конкурсів щодо запобігання дитячому травматизму (ЮІДР, ДЮП).
	
	5р.ст.433
	

	08-09
	Журнали реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів вихованців, учнів, студентів, курсантів, слухачів з безпеки життєдіяльності.
	 
	10р.1ст.481
	1 після закінчення журналу

	08-10
	Журнал реєстрації
	
	45р. ст.477
	1після закінчення журналу
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	нещасних випадків, що сталися з вихованцями, учнями, студентами, курсантами, слухачами, аспірантами».
	
	
	

	 08-11
	Журнали з  охорони праці.
	
	10р.1ст.482
	1після закінчення журналу

	08-12
	Документи щодо  організації  та здійснення заходів ЦО (ЦЗ)(накази, розпорядження).
	
	До заміни новими ст. 20б
	

	08-13
	План Цивільного захисту (ЦО) гімназії.
	
	5р.ст.433
	

	08-14
	Планування роботи з ЦО(ЦЗ).
	
	5р.ст.433
	

	08-15
	Матеріали щодо проведення 

Дня ЦО (ЦЗ).
	
	5р.ст.433
	

	08-16
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими




	     1
	                         2
	          3
	               4
	        5

	
	06 -  Фізичне виховання дітей

	
	
	

	06-01
	Законодавчі та нормативні документи з питань фізичного виховання та спорту. 
	 
	До заміни новими ст.20б
	

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

	06-03
	Документи і матеріали щодо проведення Малих олімпійських ігор «Діти Харківщини».
	 
	5р.ст.588
	

	06-04
	Матеріали щодо стану фізичного виховання і спорту.
	
	5р.ст.562
	

	06-05
	Матеріали щодо організації та проведення змагань, виставок (протоколи, сценарії, положення).
	
	5р.ст.588
	

	06-07
	Матеріали щодо роботи закладу з питань допризовної підготовки учнів (довідки, інформації, акти).
	
	5р.ст.562
	

	06-08
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими
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	07- Військово-патріотичне виховання 
	
	
	

	07-01
	Законодавчі та нормативні документи з питань військово-патріотичного виховання  та допризовної підготовки. 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).
	
	5р.ст.77
	

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

	07-05
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими
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	05 - Виховна робота
	
	
	

	05-01
	Нормативно-правове забезпечення виховного процесу. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Нормативна база з питань охорони дитинства. 
	
	До заміни новими ст.20б
	

	05-03
	Державні та регіональні програми з питань виховання молоді та матеріали щодо їх виконання.
	 
	До ліквідації організації ст.149
	

	05-04
	Міська комплексна програма «Назустріч дітям» на 2011-2015 роки. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	05-05
	Документи та звіти щодо діяльності Школи сприяння здоров’ю.
	
	1р.ст.300
	

	05-06
	Протоколи та матеріали батьківських зборів.
	
	До ліквідації організації ст.12а
	

	05-07
	Графік проведення виховних  годин.
	
	1р.ст.586
	

	05-08
	Соціальний паспорт гімназії стосовно дітей.
	
	1р.1ст.541
	1після заміни новими

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

	05-10
	Документи і матеріали з правової освіти і виховання.
	
	5р.ст.88
	

	05-11
	Матеріали Університету батьківських знань.
	  
	До ліквідації організації ст.12а
	

	05-12
	Матеріали щодо співпраці з дитячою громадською організацією.
	 
	5р.ст.562
	

	05-13
	Матеріали щодо організації та проведення виховних заходів під час навчально-виховного процесу  та канікул.
	 
	5р.ст.562
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	05-14
	Матеріали щодо роботи з організації відпочинку та оздоровлення дітей.
	
	3р.ст.794
	

	05-15
	Матеріали з питань роботи з дітьми групи ризику.
	
	5р.ст.562
	

	05-16
	Матеріали з питань роботи з дітьми із соціально незахищених сімей.
	
	5р.ст.562
	

	05-17
	Матеріали щодо роботи з профілактики наркоманії, токсикоманії, СНІДу.
	
	5р.ст.88
	

	05-18
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими
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	09 - Практичний психолог
	
	
	

	09-01
	Нормативно-правова документація. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	09-02
	Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування.
	
	3р.ст.12б
	

	09-03
	Документи щодо соціально-психологічної про​світницької роботи (з учнями, батьками, вчите​лями).
	
	5р.ст.562
	

	09-04
	Документи (аналітична діяльність та листуван​ня).
	
	5р.ст.44б
	

	09-05
	Матеріали щодо роботи з дітьми девіантної по​ведінки.
	
	До заміни новими ст.20б
	

	09-06
	Матеріали з попередження суіцидальної пове​дінки.
	
	До заміни новими ст.20б
	

	09-07
	Матеріали щодо профілактики здорового спо​собу життя.
	
	До заміни новими ст.20б
	 

	09-08
	Журнал щоденного обліку.
	
	3р.ст.122
	

	09-09
	Журнал консультацій.
	
	1р.ст.634
	

	09-10
	Журнал корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи.
	
	3р.ст.122
	

	09-11
	Журнал спостережень.
	
	3р.ст.122
	

	09-12
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими
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	12 - Матеріально-технічне забезпечення
	
	
	

	12-01
	Нормативні документи з питань матеріально-технічного забезпечення закладу. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	12-02
	Звітні дані щодо використання енергоресурсів.
	
	5р.ст.1867
	

	12-03
	Інформаційні матеріали щодо додержання температурного режиму, режимів: електро-, водопостачання.
	
	5р.ст.1871
	

	12-04
	Матеріали щодо підготовки роботи закладу освіти в осінньо-зимовий період.
	
	3р.ст.1054
	

	12-05
	Матеріали щодо організації та проведення екологічного двомісячника щодо благоустрою території закладу освіти.
	
	3р.ст.1053
	

	12-06
	Матеріали щодо проведення заходів з протипожежної безпеки.
	
	5р.ст.1177
	

	12-07
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими
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	04 - Методична робота
	
	
	

	04-01
	Навчальні програми.
	
	1р.ст.553б
	1після заміни новими

	04-02
	Контрольні роботи учнів.
	
	3р.ст.567а
	

	04-03
	Матеріали роботи методичних об’єднань, протоколи засідань методичних об’єднань.
	 
	5рст.562
	

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

	04-05
	Матеріали щодо вивчення, узагальнення та розповсюдження передового педагогічного досвіду.
	
	5р.ст.562
	

	04-05
	Документи і матеріали щодо комп’ютеризації та інформатизації.
	
	5р.ст.562
	

	04-06
	Матеріали щодо науково-методичного супроводу профільного навчання старшокласників.
	
	5р.ст.562
	

	04-07
	Документи і матеріали щодо методичної підтримки зовнішнього незалежного оцінювання та здійснення моніторингу якості освіти.
	
	До заміни новими ст.579б
	

	04-08
	Документи і матеріали щодо впровадження інноваційних технологій.
	
	5р.ст.562
	

	04-09
	Документи і матеріали експертиз і тематичних перевірок науково-методичної роботи.
	 
	5р.ст.562
	

	04-10
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів (вихованців) випускних класів.
	
	5р.1ст.602
	1після закінчення закладу

	04-11
	Матеріали щодо контролю за станом викладання навчальних предметів.
	
	3р.ст.123
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	04-12
	Матеріали з профорієнтації.
	
	До заміни новими ст.579
	

	04-13
	Матеріали предметних тижнів.
	
	1р.ст.591
	

	04-14
	Матеріали щодо організації навчальної практики та навчальних екскурсій.
	
	1р.ст.587
	

	04-15
	Матеріали з питань роботи з обдарованою молоддю, системою робот из обдарованою молоддю.
	
	5р.ст.562
	

	04-16
	Матеріали взаємовідвідування уроків.
	
	1р.ст.591
	

	04-17
	Книга обліку (записів) наслідків внутрішнього контролю.
	
	3р.ст.123
	

	04-18
	Матеріали щодо проведення виставок, ярмарок,  семінарів тощо.
	
	5р.ст.588
	

	04-19
	Матеріали роботи з молодими та малодосвідченими вчителями.
	
	5р.ст.537
	

	04-20
	Матеріали роботи  методичної ради. 
	
	10р.ст.14а
	

	04-21
	Матеріали учнівських олімпіад.
	
	5р.ст.588
	

	04-22
	Матеріали щодо організації та проведення учнівських турнірів.
	
	5р.ст.588
	

	04-23
	Матеріали щодо організації та проведення учнівських конкурсів.
	
	5р.ст.588
	

	04-24
	Матеріали щодо організації МАН. 
	
	5р.ст.588
	

	04-25
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими
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	14 – Документи медичного кабінету
	
	
	

	14-01
	Нормативні документи. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	14-02
	План роботи медичного кабінету.
	
	1р.ст.161
	

	14-03
	Перспективний план роботи.
	
	3р.ст.707
	

	14-04
	План щеплень.
	
	3р.ст.707
	

	14-05
	Звіти медичного кабінету.
	
	5р.ст.705
	

	14-06
	 Матеріали щодо санітарно-просвітницької  роботи
	
	1р.ст.735
	

	14-07
	Наповнюваність класів (списки).
	
	1р.1ст.541
	1після заміни новими

	14-08
	Діти пільгових категорій (сироти, чорнобильці, інваліди).
	
	5р.ст.676
	1після зняття

з обліку

	14-09
	Бакпрепарати (листування про відпуск ліків).
	
	3р.ст.737
	

	14-10
	Тубдіагностика.
	
	3р.ст.737
	

	14-11
	Аптека (відпуск ліків).
	
	3р.ст.730
	

	14-12
	Санітарні книжки працівників.
	
	3р.ст.729
	

	14-13
	Медичні карти учнів.
	
	5р.ст.721в
	  

	14-14
	Санітарний журнал.
	
	3р.1ст.741
	1після закінчення журналу

	14-15
	Інфекційний журнал.
	
	3р.ст.745
	

	14-16
	Амбулаторний журнал.
	
	3р.ст.744
	

	14-17
	Журнал для передачі відсутніх контактуючих.
	
	3р.1ст.741
	1після закінчення журналу

	14-18
	Журнал обліку контактуючих.
	
	3р.1ст.740
	1після закінчення журналу

	14-19
	Диспансерний журнал.
	
	3р.1ст.740
	1Після закінчення журналу

	14-20
	Журнал огляду спеціалістами. 
	
	3р.1ст.740
	1після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	14-21
	Журнал здоров`я.
	
	3р.1ст.741
	1після закінчення журналу

	14-22
	Книга обліку проходження флюорографії.
	
	3р.ст.745
	

	14-23
	Журнал оглядів на педикульоз та шкіряні захворювання.
	
	3р.ст.745
	

	14-24
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими


	1
	2
	3
	4
	5

	
	15 – Профспілковий комітет
	
	
	

	15-01
	Документи (постанови тощо) вищестоящих профспілкових організацій. Копії.
	
	Доки не мине потреба
	

	15-02
	Протоколи профспілкових зборів, конференцій та документи до них.
	
	До ліквідації організації

ст.1220
	

	15-03
	Протоколи засідань профспілкового комітету та документи до них.
	
	До ліквідації організації

ст.1220
	

	15-04
	Протоколи засідань президії профспілкового комітету та документи до них.
	
	До ліквідації організації

ст.1220
	 

	15-05
	Протоколи засідань ревізійної комісії профспілкової організації.
	
	5р.ст.1223
	

	15-06
	Плани реалізації критичних зауважень і пропозицій, висловлених на звітних, звітно-виборних зборах, конференціях та документи  щодо їх виконання.
	
	10р.ст.1218
	

	15-07
	Плани роботи, плани проведення заходів профкому.
	
	1р.ст.1219
	

	15-08
	Статистичні звіти профкому з питань профспілкової роботи.
	
	До ліквідації

організації

ст.302
	

	15-09
	Документи комісій профкому (протоколи засідань,плани роботи, довідки тощо).
	
	До ліквідації 

організації

ст.1225
	

	15-10
	Документи про навчання профспілкового активу.
	
	3р.ст.1236
	

	15-11
	Облікові картки членів профспілки.
	
	До знаття 

з обліку

ст.1251
	

	15-12
	Заяви  про прийняття у члени профспілки.
	
	3р.ст.1237
	

	15-13
	Заяви членів профспілки про згоду на переведення.
	
	5р.ст.1245
	

	1
	2
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	15-14
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) членів профспілки.
	
	5р.ст.1228
	

	15-15
	Колективний договір.
	
	До ліквідації організації

ст.395а
	

	15-16
	Листування з вищестоящими профспілковими комітетами.
	
	5р.ЕПКст.22
	

	15-17
	Журнали обліку видачі і розсилання документів.
	
	3р.ст.1252
	

	15-18
	Журнал реєстрації вхідних документів.
	
	3р.ст.122
	

	15-19
	Журнал реєстрації вихідних документів.
	
	3р.ст.122
	

	15-20
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг.
	
	5р.ст.124
	

	15-21
	Журнал реєстрації особистого прийому членів.
	
	3р.ст.125
	

	15-22
	
Журнал  відбитків печаток і штампів.
	
	До ліквідації організації

ст.1033
	

	15-23
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими


	1
	2
	 3
	4
	5

	
	16 - Архів
	
	
	

	16-01
	Справа фонду.
	
	До ліквідації організації

ст.130
	

	16-02
	Описи справ з особового складу.
	
	3р.1ст.137
	1 після знищення справ

	16-03
	Описи справ з тривалого зберігання.
	
	3р.1ст.137
	1 після знищення справ

	16-04
	Акти знищення справ, що не підлягають зберіганню.
	
	До ліквідації організації

ст.130
	  

	16-05
	Реєстраційний журнал спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів.
	
	1р.1ст.142
	1 після закінчення журналу

	16-06
	Номенклатура справ підрозділу.
	
	3р.2ст.112в
	2 після заміни новими


