ІРПІНСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ

ЗАТВЕРДЖУЮ

ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ 



Директор Ірпінської
ІРПІНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 


ЗШ І-ІІІ ступенів №13
КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ 



Ірпінської  міської ради
Київської області

__________В.М.Захлюпаний
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	НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_____________№ _______________
на  2019  рік

Індекс справи

Заголовок справи

(тому, частини)

Кількість справ (томів, частин)

Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком

Примітка,  відповідальний за збереження 

1

2
3
4
5


	
	01. Організація системи управління закладом

	01-01
	Накази директора школи  з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу ст. 16а
	Відповідальний
за діловодство

	01-02
	Журнал реєстрації наказів директора школи   з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу ст. 121а


	Відповідальний
за діловодство

	01-03
	Накази  директора школи  з  адміністративно-господарських  питань 
	
	5 р.

ст. 16в
	Відповідальний
за діловодство

	01-04
	Журнал  реєстрації  наказів  директора школи  з  адміністративно-господарських  питань


	
	5 р.

ст. 16в
	Відповідальний
за діловодство

	01-05
	Статут Ірпінської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №13 Ірпінської міської ради Київської області 
	
	До ліквідації закладу

ст. 30
	Директор 

школи

	01-06
	Інструкція з діловодства 
	
	До ліквідації закладу

ст. 30

ст. 20а
	Директор 

школи

	01-07
	Колективний договір
	
	До ліквідації закладу

ст. 30

ст.395-а
	Директор 

школи

	01-08
	Паспорт школи 
	
	1 р.

ст. 541


	Директор 

школи

	1
	2
	3
	4
	5

	01-09
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.
ст. 397
	 Після заміни новими

Директор

школи

	01-10
	Протоколи засідань педагогічної ради
	
	10 р. ст. 14а
	Директор 

школи

	01-11
	Журнал  реєстрації протоколів  засідань педагогічної ради
	
	10 р. ст. 14а
	Директор 

школи

	01-12
	Протоколи загальних зборів колективу 
	
	До ліквідації закладу

ст.12а
	Директор 

школи

	01-13
	Річний план роботи  закладу
	
	5р.
ст. 157а
	Директор 

школи

	01-14


	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора школи 
	
	До ліквідації закладу

 ст. 45а
	Директор 

школи

	01-15
	Контрольно-візитаційна книга  
	
	5 р.

 ст. 86
	Директор 

школи

	01-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	Відповідальний
за діловодство

	01-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	Відповідальний
за діловодство

	01-18
	Книга обліку педагогічних працівників  
	
	50 р.

	Відповідальний
за діловодство

	01-19
	Звернення  (пропозиції,  заяви,  скарги)  громадян  та  документи  (листи,  довідки,  акти)  з  їх  розгляду
	
	5 р.

ст.82а
	Відповідальний
за діловодство

	01-20
	Журнал реєстрації звернень

( пропозицій, заяв, скарг) громадян
	
	5 р.
ст. 124
	Відповідальний
за діловодство

	01-21
	Журнал  реєстрації внутрішніх  (заяв,  доповідних  і  пояснювальних  записок  тощо)  документів
	
	3 р.

ст. 122
	Відповідальний
за діловодство

	01-22
	Журнал  реєстрації  запитів  на  публічну  інформацію
	
	5 р.
ст. 124


	Відповідальний
за діловодство

	01-23
	Акти перевірок готовності школи  до нового навчального року
	
	5 р.

	Директор 

школи

	01-24
	Зведена номенклатура справ школи 
	
	5 р. 
ст.112-а
	Директор 

школи

	
	02. Організація системи шкільної освіти

	02-01
	Накази директора школи  з  руху учнів
	
	15 р.
ст. 16б
	Відповідальний
за діловодство

	02-02
	Книга  реєстрації  наказів  з  руху учнів
	
	15 р.
ст. 16б
	Відповідальний
за діловодство

	02-03
	Освітня  програма  закладу
	
	До  заміни  новим 
ст. 553
	Директор 

школи

	02-04
	Навчальний план  закладу
	
	До  заміни  новим 
ст. 552 
	Директор 

школи

	1
	2
	3
	4
	5

	02-05
	Статистичні звіти з питань  загальної  середньої  освіти (форми № ЗНЗ-1, 

№83-РВК, № 77-РВК та інші)
	
	1 р.
	ЗНР

	02-06
	Особові справи учнів 
	
	3 р
ст. 494б
	 Після закінчення або вибуття

Відповідальний

за діловодство

	02-07
	Алфавітна книга запису учнів
	
	10 р.
ст. 525є


	Відповідальний

за діловодство

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

	02-09
	Книга обліку  та видачі похвальних листів «За  високі  досягнення  у  навчанні»  та похвальних грамот «За  особливі  досягнення  у  вивченні  окремих  предметів»
	
	10 р.

	Директор 

школи

	02-10
	Книга обліку та видачі свідоцтв  і  додатків   до  свідоцтв  про базову загальну середню освіту.  
	
	75 р.

 ст. 531а
	Директор 

школи

	02-11
	Книга обліку та видачі атестатів та  додатків  до  атестатів про повну загальну середню освіту,  золотих  медалей  «За  високі  досягнення  у  навчанні»  та  срібних  медалей  «За  досягнення  у  навчанні»
	
	75 р. 
ст. 531а
	Директор 

школи

	02-12
	Свідоцтва  про базову загальну середню

освіту. 
	
	2 р.
	Для  учнів зарахованих

до 10-11 кл.

Відповідальний
за діловодство

	02-13
	Класні журнали (I-IV та V-XI (XII) 
	
	5 р.

ст. 590
	Відповідальний

за діловодство

	02-14
	Журнали обліку навчальних досягнень учнів, які перебувають на індивідуальному навчанні
	
	5 р. 
ст. 590
	Відповідальний

за діловодство

	02-15
	Журнали  планування  та  обліку роботи гуртка. 
	
	5 р.
ст. 590
	ЗВР

	02-16
	Журнали  обліку  роботи  факультативів,  індивідуальних  занять,  консультацій,  навчально-розвиваючих  занять.
	
	5 р.
ст. 590
	Відповідальний

за діловодство



	02-17
	Журнали обліку пропущених і замінених уроків
	
	5 р.
ст. 590
	ЗНВР



	02-18
	Розклад  навчальних  занять
	
	Доки  не

мине потреба
	ЗНВР

	1
	2
	3
	4
	5

	02-19
	Табелі  навчальних  досягнень  учнів 
	
	Зберігаються
в  учнів
	

	3.  Робота  з  кадрами

	03-01
	Накази директора школи  з кадрових питань  тривалого  зберігання


	
	75 р.
ст. 16б
	Відповідальний

за діловодство

	03-02
	Журнал  реєстрації  наказів  директора школи  з кадрових питань  тривалого  зберігання
	
	75 р.
ст. 16б
	Відповідальний

за діловодство

	03-03
	Накази директора школи  з кадрових питань  особового  складу  тимчасового  зберігання  
	
	5 р.

ст. 16б
	Відповідальний

за діловодство

	03-04
	Журнал  реєстрації  наказів  директора  школи  з кадрових питань  особового  складу  тимчасового  зберігання
	
	5 р.

ст. 16б
	Відповідальний

за діловодство

	03-05
	Посадові інструкції  працівників закладу 
	
	5 р. 
ст. 43
	Після заміни новими

Директор

школи

	03-06
	Особові справи  педагогічних працівників
	
	75 р. 
ст.493в
	ЗНВР

	03-07
	Трудові  книжки
	
	До  запитання, не  затребувані не менше 

50 р. ст.508
	Відповідальний

за діловодство

	03-08
	Журнал  обліку  руху  трудових  книжок  і  вкладок  до  них
	
	50 р.
ст. 530-а
	Відповідальний

за діловодство

	04. Охорона праці, безпека  життєдіяльності,  охорона  дитинства

	04-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці та техніки безпеки (інструкції,  положення,  заходи)
	
	Доки не мине потреба
	Директор

школи

	04-02
	Документи (акти  розслідування,  пояснювальні  записки, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в навчальному закладі
	
	45 р. ЕПК
ст.453
	Пов’язані із значними ма​теріальними збитками та людськими жертвами – постійно

ЗНВР

	04-03
	Журнал реєстрації  осіб,  потерпілих  від  нещасних  випадків 
	
	45 р.
ст. 477
	Після закінчення журналу

ЗНВР

	04-04
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці та безпеки  життєдіяльності
	
	10 р.
ст.ст. 480,

481, 482
	Після закінчення журналу

Директор школи

	1
	2
	3
	4
	5

	04-05
	Нормативно-правові документи з питань організації цивільного захисту (інструкції,  положення,  заходи)
	
	Доки не мине потреба
	Директор

школи

	04-06
	Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	Соціальний

педагог

	04-07
	Соціальний  паспорт  школи
	
	До заміни

новим
	Соціальний

педагог

	04-08
	Документи (звіти, довідки, інформації) 

щодо організації харчування дітей пільгових  категорій  в навчальному закладі
	
	5 р. ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	Соціальний

педагог

	05. Науково-методична робота

	05-01
	Протоколи засідань атестаційної комісії школи 
	
	10 р.
ст. 14а
	ЗНВР

	05-02
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	10 р.
ст. 14а
	ЗНВР

	05-03
	Журнал реєстрації підвищення кваліфікації педагогічних кадрів 
	
	5 р. ЕПК
ст.537
	ЗНВР

	06. Бухгалтерія

	06-01
	Тарифікаційні  списки
	
	25р.

ст.415
	Головний

бухгалтер

	06-02
	Інвентарна  книга  бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки
	Головний

бухгалтер

	06-03
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення  у школі ремонтних робіт
	
	5 р. ЕПК
ст. 298
	Головний

бухгалтер

	06-04
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв
	
	3 р.
ст. 1904
	Головний

бухгалтер

	06-05
	Штатні розписи та переліки змін до них (за місцем складання і затвердженням)
	
	Постійно

ст.37 а


	Головний

бухгалтер

	06-06
	Кошториси прибутків і видатків та розрахунки до них
	
	Постійно

ст.193 а


	Головний

бухгалтер

	06-07
	Фінансова звітність з примітками до неї (баланси, бухгалтерські звіти):

річні
	
	Постійно 

ст.311 б


	За мі​с​цем складення, в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба
Головний

бухгалтер

	06-08
	Фінансова звітність з примітками до неї (баланси, бухгалтерські звіти):

  квартальні
	
	3 р.

ст. 311 в

	 за 

відсутності 

річних – постійно
Головний бухгалтер

	06-09
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників

	
	75 р.

ст. 317 а
	Головний

бухгалтер

	1
	2
	3
	4
	5

	06-10
	Довіреності ( у тому числі анульовані) на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей; на одержання заробітної плати та інших виплат
	
	3 р. 
ст.319


	Примітка 

до ст.186
Головний

бухгалтер



	06-11
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки, заяви, довідки, списки працівників) про виплату допомоги, пенсій, оплату листів непрацездатності з фонду соціального страхування
	
	3 р.

ст.320
	Головний

бухгалтер

	06-12
	Документи (акти, відомості, листи) про взаєморозрахунки між організаціями


	
	3 р.

ст.324


	Головний

бухгалтер

	06-13
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо)


	
	5 р.
ст.330
	 Після 

закінчення

договору

Примітка 

до ст.186
Головний

бухгалтер

	06-14
	Договори про повну матеріальну відповідальність


	
	3 р.
ст.332


	Після

звільнення

матеріально

відповідальної особи
Головний

бухгалтер

	06-15
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових документах (касові, банківські документи, ордери, повідомлення банків і переказані вимоги, виписки банків, коринці квитанцій, банкових чекових книжок, наряди на роботу, акти про приймання, здавання і списання майна й матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки фактури, авансові звіти тощо)
	
	3 р.
ст.336


	Примітка 

до ст.186
Головний бухгалтер

	06-16
	Інвентаризаційні  списки
	
	3р.

ст. 345
	Головний

бухгалтер

	06-17
	Документи  з  організації  господарської  діяльності  шкільної  їдальні  (табелі  харчування,  рахунки,  договори  на  придбання  продуктів,  акти  списання  та  ін.)
	
	3р.
	Головний

бухгалтер

	1
	2
	3
	4
	5

	07. Архів

	07-01
	Справа фонду 


	
	Постійно
ст. 130


	Відповідальний

за діловодство

	07-02
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно 
ст. 137а
	Відповідальний

за діловодство

	07-03
	Описи справ з особового складу  
	
	3 р. 
ст. 137
	  Після знищення справ
Відповідальний за діловодство

	07-04
	Акти  про  вилучення  документів  для  знищення
	
	Постійно
	Відповідальний

за діловодство


Відповідальний за  діловодство
Ірпінської  ЗШ  І-ІІІ  ступенів  № 13

Ірпінської  міської  ради






Т.К.Яворська


«_____ » грудня  2018 р.

Відповідальний за  архів

Ірпінської  ЗШ  І-ІІІ  ступенів  № 13

Ірпінської  міської  ради







___________Т.К.Яворська
СХВАЛЕНО






   ПОГОДЖЕНО

Протокол  засідання  ЕК



               Протокол  засідання  ЕК  

Ірпінської  ЗШ  І-ІІІ  ступенів  № 13


    управління  освіти  і  науки

Ірпінської  міської  ради




    Ірпінської  міської  ради

Київської  області 





    Київської  області

___________№ ___________



    ___________№ ___________
Підсумковий запис про категорії та кількість справ,  складених  у  2019  році  в
Ірпінській  загальноосвітній   школі  І-ІІІ ступенів №13  Ірпінської  міської  ради:
	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі:

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового 
(до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Відповідальна за  діловодство
Ірпінської  ЗШ  І-ІІІ  ступенів  № 13

Ірпінської  міської  ради






Т.К.Яворська


«_____ »  ______________      20____ року

Підсумкові  відомості  передано  в  архів  

Посада  особи,  відповідальної

за  передачу  відомостей






__________________

«_____ »  ______________      20____ року
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