СЛОБОДО-ПЕТРІВСЬКА                                                                    ЗАТВЕРДЖУЮ 
ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ                                                                          ДИРЕКТОР ШКОЛИ:

ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ                                                                      _______     Т. ЯЩЕНКО

ГРЕБІНКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ                                                  (підпис)          (ініціали (імені) прізвище)

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ                                                                   «15» листопада 2021 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

___ ___________№ 01-24
на 2022 рік

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів,

частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери

статей за переліком
	Примітка

	01. Організація системи управління закладом

	01-01
	Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки України та місцевих органів управління освітою з питань організації навчально-виховного процесу в закладі освіти
	1
	До заміни новими 
	

	01-02
	Матеріали  інституційного аудиту
	1
	До ліквідації закладу


	

	01-03
	Ліцензія
на
провадження освітньої діяльності
	1
	До ліквідації закладу

ст.47б
	

	01-04
	Статут закладу освіти
	1
	До ліквідації закладу

ст.48
	

	01-05
	  Накази з основної  діяльності закладу
	1
	До ліквідації

закладу ст.16-а
	

	01-06
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	1
	До ліквідації
закладу ст. 121-а
	

	01-07
	Документи (акти, довідки, доповідні  записки
тощо перевірок роботи закладу
	1
	До ліквідації закладу

ст.76а
	

	01-08
	Колективний договір, укладений між адміністрацією закладу та трудовим

колективом
	1
	До ліквідації закладу

ст.395а
	

	01-09
	 Правила внутрішнього трудового

розпорядку
	1
	Після заміни новими
	

	01-10
	Протоколи засідань педагогічної ради
	1
	До ліквідації закладу

ст.14а
	

	01-11
	Річний план роботи закладу
	1
	6 р.
	

	01-12
	Приймально – здавальні акти з усіма додатками, складені вразі змінипосадовихтаматеріально- відповідальних осіб
	1
	3 р. після зміни посадових та матеріально- відповідальних осіб,
ст.45-б
	

	01-13
	Паспорт закладу
	1
	1 рік
 ст.541
	

	01-14
	Контрольно-візитаційний журнал
	1
	5 р.
 ст. 86
	

	01-15
	Вхідна документація
	1
	3 р.
 ст.122
	

	01-16
	Журнал
реєстрації
вхідної документації
	1
	3 р.
 ст.122
	


	
	  
	
	
	

	01-17
	Вихідна документація
	1
	3 р.
 ст.122
	

	01-18
	Журнал
реєстрації вихідної
документації
	1
	3 р.
 ст.122
	

	01-19
	Документація ЕДРПОУ
	1
	До ліквідації
закладу
 ст. 30
	

	01-20
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, майно, споруди, на право володіння, користування,
розпорядження майна
	1
	До ліквідації закладу 
ст. 87
	

	    01-21
	Інструкція  з питань діловодства в закладі освіти
	1
	Постійно 
ст. 20а
	

	   01-22
	  Положення про педагогічну раду закладу освіти
	          1
	      До заміни новим
	

	01-23
	  Журнал реєстрації протоколів проведення загальношкільних батьківських зборів
	1
	До ліквідації закладу
	

	01-24 


	Зведена номенклатура справ закладу
	1
	5р.
 ст. 112-а
	

	02. Організація системи шкільної освіти

	02-01
	Накази
закладу з руху    учнів
	1
	15 р.
	

	02-02
	Журнал
реєстрації
наказів
з руху    учнів
	1
	15 р.
	

	02-03
	Робочий навчальний план закладу
	1
	До заміни новими
	

	02-04
	Статистичні звіти з питань загальної середньої освіти (форми №ЗНЗ-1,№ЗНЗ-3, №83-РВК)
	1
	1 р.
	

	02-05
	Особові справи учнів/вихованців
	1
	3 роки після

закінчення або вибуття, ст. 494б
	

	02-06
	Алфавітна книга учнів/вихованців
	1
	10 р.
 ст. 525-Є
	

	    02-07
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування
випускників загальноосвітніх навчальних закладів
	1
	3 р.
 ст. 603
	

	02-08
	Документи (заяви, доповідні, довідки тощо) до наказів щодо руху учнів
	1
	10 р.
 ст. 598
	

	02-09
	Документи (копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації індивідуального навчання
	1
	5 р.
 ст. 298
	

	02-11
	Книга обліку та видачі похвальних листів «За високі досягнення у навчанні» та похвальних грамот «За особливі досягнення у вивченні окремих
предметів»
	1
	10 р.
 ст.532а
	

	02-12
	Книга обліку та видачі свідоцтв і додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту
	1
	75 р.
 ст.531-а
	


	02-13
	Книга обліку та видачі атестатів і додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, золотих медалей «За високі досягнення в навчанні» та срібних медалей «За
досягнення у навчанні»
	1
	75 р. 
ст.531-а
	

	02-14
	Класні журнали
	1
	5 р.
 ст. 590
	

	02-15
	Журнал
обліку
роботи гуртків, факультативів
	1
	5 р.
 ст. 590
	

	02-16
	Журнал
обліку
пропущених і

заміщених уроків.
	1
	5 р.
 ст. 590
	

	02-17
	Розклад навчальних занять
	1
	1 р.
	

	02-18
	Освітня програма закладу освіти
	1
	Постійно
ст. 553 
	

	02-19
	Журнал відвідування учнів школи
	1
	5 р. 
ст. 590
	

	02-20
	Документи ( копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації роботи групи подовженого дня
	1
	5 років
	

	02-21 
	Положення про академічну доброчесність учасників освітнього процесу
	1
	До заміни новим
	

	02-22
	Положення про внутрішню систему забезпечення якості освіти
	1
	3 роки
	

	02-23 
	Положення про Раду школи
	1
	До заміни новим
	

	02-24
	Документи з питань організації роботи системи НАССР у закладі
	1
	
	

	03. Бібліотека

	03-01
	Акти, списки літератури, одержаної за книгообміном
	1
	5 р.
 ст. 814
	


	03-02
	Акти,
протоколи інвентаризаційної перевірки бібліотеки
	1
	1 р.
 ст. 803
	

	     03-03
	Щоденники
роботи бібліотеки


	1
	3 р.
 ст. 804
	

	03-04
	Інвентарні книги бібліотечного фонду
	1
	До ліквідації

бібліотеки  

ст. 805
	

	03-05
	Книги сумарного обліку
	1
	До ліквідації

бібліотеки   

ст. 806
	

	03-06
	Супровідні документи (накладні, описи,
списки)
на літературу, що надходить до бібліотеки
	1
	         1 р. після

     закінчення  журналу
	

	03-07
	   Книги обліку літератури, загубленої читачами, і тієї, що прийнята замість неї
	1
	1 р. після закінчення
журналу
	

	03-08
	Прибуткові
акти
на літературу, одержану безкоштовно або без супровід
них документів
	1
	45 р. після закінчення
	

	03-9
	Акти списання книг
	1
	5 р. після ліквідації
основних засобів
	

	03-10
	Формуляри читачів
	1
	5 р.
	

	03-11
	Картотека підручників
	1
	До ліквідації закладу
освіти
	

	04. Охорона дитинства


	04-01
	Нормативно-правові
документи
з питань охорони дитинства (копії)
	1
	Доки не мине потреба

ст. 284а
	

	04-02
	Списки дітей пільгових категорій
	1
	До заміни новими

ст. 291
	

	04-03
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо)щодо
роботи з дітьми, які потребують соціального захисту
	1
	5 р.
 ст. 684
	

	04-04
	Акти
розслідування нещасних випадків з дітьми
	1
	45 р.
  ст. 168
	

	04-05
	Документи
(плани,акти,звіти, довідки, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, схильними до правопорушень
	1
	5 р.
 ст. 298
	

	05. Охорона праці, пожежна безпека,

цивільний захист, безпека життєдіяльності

	05-01
	Нормативна документація (приписи органів державного нагляду за охорону праці, пожежну безпеку тощо) з питань охорони праці, пожежної безпеки та інші

(копії)
	1
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Положення про службу охорони праці, про організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу, про порядок проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці, про розробку інструкцій, про адміністративно- господарський контроль, програми проведення вступних інструктажів з охорони праці, пожежної безпеки та

електробезпеки
	1
	Доки не мине потреба
	

	05-03
	Протоколи перевірки знань з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності

працівників закладу
	1
	5 р.
ст. 437
	

	05-04
	Акти розслідування нещасних випадків з учасниками освітнього процесу (виробничого та невиробничого

характеру)
	1
	45 р.
ст. 453
	

	05-05
	Документи
щодо атестації робочих місць за умовами праці
	1
	75 р.

ЕПК ст. 450
	

	05-06
	Інструкції з охорони праці
	1
	5 р.
	

	05-07
	Інструкції
з пожежної безпеки,

електробезпеки
	1
	5 р.
	


	05-08
	Інструкції з безпеки життєдіяльності для здобувачів освіти
	1
	5 р.
	

	05-09
	Документація з пожежної безпеки (заміри опору захисного заземлення та заземлюючих пристроїв, проведення ТО вогнегасників)
	1
	5 р.
ст. 1177
	

	05-10
	Журнал
реєстрації вступного

інструктажу
з
охорони
праці для  працівників
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-11
	Журнал
реєстрації вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності для здобувачів освіти
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-12
	Журнали реєстрації первинного, повторного, позапланового та цільового інструктажу
з охорони
праці
для працівників
	1
	10 р.
ст. 482
	

	05-13
	Журнали реєстрації первинного, позапланового та цільового інструктажу з безпеки життєдіяльності для здобувачів

освіти
	1
	10 р.
ст. 482
	

	05-14
	Журнал
реєстрації
інструкцій
з

охорони праці
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-15
	Журнал видачі інструкцій з охорони праці
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-16
	Журнал реєстрації інструкцій з безпеки життєдіяльності для здобувачів освіти
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-17
	Журнал видачі інструкцій з безпеки життєдіяльності для здобувачів освіти
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-18
	Журнал
реєстрації
інструкцій
з

пожежної безпеки, електробезпеки
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-19
	Журнал видачі інструкцій з пожежної безпеки, електробезпеки
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-20
	Журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків на виробництві
	1
	45 р.
ст. 477
	

	05-21
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру з працівниками
	1
	45 р.
ст. 477
	

	05-22
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися із здобувачами освіти під час

освітнього процесу
	1
	45 р.
ст. 477
	

	05-23
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що
сталися
із здобувачами
освіти

невиробничого характеру
	1
	45 р.
ст. 477
	

	05-24
	Журнал обліку вогнегасників
	1
	10 р.
ст. 481
	

	05-25
	Журнал адміністративно-
	1
	5 р. ст. 481
	


	
	громадського
контролю
за станом

охорони праці
	
	
	

	                                                   06. Методична робота

	06-01
	Документи (протоколи засідань та рішення атестаційних комісій, характеристики, атестаційні листи) про проведення атестацій і встановлення

кваліфікації
	1
	5 р. 
 ст. 636
	

	06-02
	Документи (копії наказів, плани- графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації педагогічних

кадрів
	
	    5 р.
 ст.537
	

	06-03
	Журнали реєстрації 
протоколів атестаційної комісії
	
	   Постійно
    ст.48
	

	06-04
	План
підвищення кваліфікації педагогічних кадрів
	1
	    5 р.
  ст. 537
	

	06-05
	Моніторингові дослідження якості освіти у закладі
	
	3 р.
	

	06-06
	Протоколи
засідань комісій про результати державної підсумкової атестації учнів та документи (учнівські роботи) атестації
	1
	    3 р. 
ст. 567-а
	

	06-07
	Документи
(програми, звіти,

інформації,доповіді,довідки тощо)  щодо роботи з обдарованими дітьми
	1
	    5 р.
  ст. 604
	

	06-08
	Документи (заявки,умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення конкурсів, фестивалів, виставок, учнівських

олімпіад
	1
	   5 р.
  ст. 64б
	

	06-09
	Нормативно-правові документи щодо організації індивідуального навчання
(копії)
	1
	Доки не мине потреба 
ст. 552
	

	   06-10
	Положення про методичну раду закладу освіти
	          1
	До заміни новим 
	

	   06-11 
	Положення про атестацію педагогічних працівників 
	          1
	До заміни новим
	

	07. Робота з кадрами та громадянами
	

	07-01
	Накази з кадрових питань тривалого зберігання
	1
	75 р.
 ст.16-б
	

	07-02
	Накази з кадрових питань тимчасового зберігання
	1
	5 р.
 ст.16-б
	

	07-03
	Накази з адміністративно-
господарських питань
	1
	5 р.
 ст.16-в
	

	07-04
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань тривалого зберігання
	1
	75 р. 
 ст. 121б
	

	07-05
	Журнал
реєстрації
наказів
з кадрових
питань

тимчасового
зберігання
	1
	5 р.
ст. 121в
	

	07-06
	Журнал
реєстрації
наказів з
	1
	5 р.
 ст. 121в
	


	
	 адміністративно-господарських    питань
	
	
	

	07-07
	Посадові
інструкції працівників

закладу
	1
	    5 р.
 ст. 43
	

	    07-08
	Особові справи працівників школи
	        1
	           75 р. 
        ст. 493-в
	

	07-09
	 Журнал  обліку руху трудових книжок
	1
	    50 р.
 ст. 530-а
	

	07-10
	Книга заяв та звернень громадян
	1
	5 р. 
ст. 124
	

	07-11
	Трудові книжки працівників
	1
	До запитання – не

   менше 50 р. 
   ст. 508
	

	07-12
	Книга  обліку педагогічних
працівників
	1
	    50 р.
 ст. 129
	

	07-13
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	1
	  5 р.
 ст.124
	

	07-14
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	1
	Постійно

 ст. 82-а
	

	07-15
	Списки військовозобов’язаних

працівників
	1
	    1 р.
 ст. 669
	

	08. Господарська діяльність

	08-01
	Акти огляду технічного стану будівель та споруд
	1
	3 р.
ст. 1615
	

	08-02
	Акти перевірок готовності школи до нового навчального року
	1
	1 р.
	

	08-03
	Дефектні
акти для складання

кошторисної документації на проведення ремонтних робіт в навчальному закладі
	1
	5 р.
ст. 1608
	

	08-04
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження

майном
	1
	           постійно      
               ст.87
	

	08-05
	Документи щодо підготовки закладу до опалювального сезону (довідки, акти, гідро промивка, випробуванням системи,

списки кочегарів тощо)
	1
	3 р.
ст. 1161
	

	08-06
	Документи (акти, відомості, журнали, копії паспортів обліку) з питань повірки

та опломбування приладів обліку
	1
	3 р.
ст. 1921
	


	09. Фінансова діяльність

	09-01
	Штатний розпис закладу освіти
	1
	     75 р. 
 ст. 37а
	

	09-02
	Мережа школи
	1
	До ліквідації закладу

ст. 33а
	

	09-03
	Тарифікаційні списки
	1
	     25 р.
 ст. 415
	

	

	10. Медичне обслуговування

	10-01
	Медичні книжки працівників закладу
	1
	      5 р
. ст. 721 б
	

	10-02
	Листки здоров'я вихованців
	1
	5 р.
ст. 722
	

	11-03
	Журнал обліку нещасних випадків,

отруєнь, травм (Ф. 071/о)
	1
	3 р.
ст. 743
	


      Відповідальний за ведення номенклатури справ Ющенко О.Г.
      11.11. 2021

СХВАЛЕНО                                                                ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК                                              Протокол засідання ЕК

Слободо-Петрівської                                                  відділу освіти

загальноосвітньої                                                        виконавчого комітету

школи І-ІІІ ступенів                                                    Гребінківської міської ради

Гребінківської міської ради                                       Полтавської області
Полтавської області                                                    12.11.2021 № 1
 11.11.2021 №  1                                                      

Підсумковий звіт про категорії та кількість справ, складених у 2021 році в установі

	За строками  зберігання
	Разом
	                    У  тому       числі



	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Всього 
	
	
	


Відповідальний за ведення номенклатури справ   Ющенко О.Г.                                                                                                                      
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