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БІЛОЦЕРКІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ № 22 

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ
31.08.2016                                                  

                                               № 192
Про номенклатуру справ

та ведення ділової документації

в 2016/2017 н.р.

Керуючись Інструкцією з діловодства управління освіти і науки Білоцерківської міської ради, його структурних підрозділах, навчальних закладах, що підпорядковані управлінню, затвердженою наказом управління освіти і науки Білоцерківської міської ради від 14.02.2012 року № 21, наказу МОНмолодьспорту України від 10.05.2011 року № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», ураховуючи розподіл обов’язків між членами адміністрації та посадові інструкції,
НАКАЗУЮ:
1. Встановити таку номенклатуру справ у Білоцерківській загальноосвітній школі І – ІІІ ступенів  № 22 Білоцерківської міської ради Київської області та призначити відповідальними за ведення та зберігання ділової документації:

	№ з/п
	Назва матеріалів
	Виконавець
	Відповідальний
	Контроль

	1
	Статут
	
	Директор

Кучма Г.В.
	

	2
	Свідоцтво про державну атестацію загальноосвітнього навчального закладу
	
	Директор

Кучма Г.В.
	

	3
	Матеріали державної атестації
	
	Директор

Кучма Г.В.


	

	4
	Книга наказів з основної діяльності
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Директор 

Кучма Г.В.

Заступники директора з НВР

Петруненко
Л.М.

Міхно Т.П.

Сюрха Т.А.
	Директор
Кучма Г.В.



	5
	Книга наказів з кадрових питань
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Директор 

Кучма Г.В.


	Директор

Кучма Г.В.

	6
	Книга наказів з адміністративно – господарських питань
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Директор 

Кучма Г.В.

Заступник директора з ГР
Ярмоленко О.М.
	Директор

Кучма Г.В.


	7
	Книга обліку руху учнів
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Директор

Кучма Г.В.
	Директор

Кучма Г.В.

	8
	Алфавітна книга запису учнів
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	
	Директор

Кучма Г.В.

	9
	Журнали обліку вхідного і вихідного листування
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Директор

Кучма Г.В.

	10
	Книга протоколів засідання педагогічної ради
	Секретар педради 


	Директор

Кучма Г.В.
	Директор

Кучма Г.В.

	11
	Книга обліку педагогічних працівників
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Директор

Кучма Г.В.

	12
	Книга обліку трудових книжок працівників
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Секретар – діловод

Яртимик О.Г.
	Директор

Кучма Г.В.

	13
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту
	Класні керівники 9 – х класів

Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Заступник директора з НВР

Міхно Т.П.
	Директор

Кучма Г.В.

	14
	Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту
	Класні керівники 11 – х класів

Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Заступник директора з НВР

Міхно Т.П.
	Директор

Кучма Г.В.

	15
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	Класоводи1-4, класні керівники , 5-8,10- х класів

Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Директор 

Кучма Г.В.
	Директор

Кучма Г.В.

	16
	Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю
	Директор 
Кучма Г.В.

Заступники директора з НВР

Петруненко Л.М.

Міхно Т.П.

Сюрха Т.А.
	Директор 

Кучма Г.В.

Заступники директора з НВР

Петруненко Л.М.

Міхно Т.П.

Сюрха Т.А.
	Директор

Кучма Г.В.

	17
	Книга протоколів загальних зборів (конференції) колективу
	Секретар зборів
	Директор
 Кучма Г.В.

	Директор
Кучма Г.В.


	18
	Книга протоколів ради школи
	Секретар РШ


	Директор Кучма Г.В.

	Директор

Кучма Г.В.

	19
	Класні журнали 1-4
	Класоводи, учителі - предметники
	Класні керівники 
1-4, 

Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.



	20
	Класні журнали 5-8 класів
	Класні керівники 5-8 класів, учителі - предметники
	Класні керівники 
5-8 класів

Заступник директора з НВР Сюрха Т.А.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.

	21
	Класні журнали 9-11 класів
	Класні керівники 9-11 класів, учителі - предметники
	Класні керівники 
9-11 класів, Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР

Міхно Т.П.

	22
	Журнали групи продовженого дня
	Вихователі ГПД
	Вихователі ГПД

Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.



	23
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків у 1-4 класах
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.


	Заступник директора з НВР

ПетруненкоЛ.М.
	Директор

Кучма Г.В.

	24
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків у 5-11 класах
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор

Кучма Г.В.

	25
	Журнали обліку роботи гуртків 
	Керівники гуртків
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.

	26
	Журнали обліку роботи факультативів
	Учителі -  предметники
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР

 Міхно Т.П.

	27
	Журнал обліку звернень та заяв громадян
	Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Секретар - діловод 
Яртимик О.Г.
	Директор
 Кучма Г.В.

	28
	Контрольно – візитаційна книга
	
	
	Директор 
Кучма Г.В.


	29
	Особові справи учнів 1-4 класів
	Класоводи 1-4 класів 
	Заступник директора з НВР

Петруненко
Л.М.


	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.

	30
	Особові справи учнів 5-8 класів
	Класні керівники 5-8 класів
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.

	31
	Особові справи учнів 9-11 класів
	Класні керівники 9-11 класів
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР 

Міхно Т.П.

	32
	Медичні картки учнів
	Медична сестра

Бичкова О.О.
	
	Директор 
Кучма Г.В.

	33
	Особові справи педагогічних працівників
	Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Секретар - діловод 
Яртимик О.Г.
	Директор 
Кучма Г.В.

	34
	Табелі успішності
	Класні керівники та класоводи
	
	Директор Кучма Г.В.

	35
	Річний план роботи 
	Директор 

Кучма Г.В.

Заступники директора з НВР

Петруненко Л.М.

Міхно Т.П.

Сюрха Т.А.
Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.

Бібліотекар 

Кваша Н.А.

Педагог – організатор

Коломієць Т.В.

Соціальний педагог

Пекельна В.І.

Психолог

Шматко І.В.
	Директор 

Кучма Г.В.
	Директор 
Кучма Г.В.

	36
	Програма розвитку закладу 
	Директор 

Кучма Г.В.
	Директор 

Кучма Г.В.
	Директор 
Кучма Г.В.


	37
	Навчальні плани і навчальні програми
	Вчителі - предметники
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР 

Міхно Т.П.

	38
	Атестаційні матеріали педагогічних працівників
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	39
	Учнівські квитки для учнів 1-11 класів
	Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Секретар - діловод 
Яртимик О.Г.
	Директор 
Кучма Г.В.

	40
	Статистична звітність (форми №ЗНЗ- 1.№ ЗНЗ -3, № 83- РВК та ін)
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	41
	Нормативно – правова документація з питань охорони праці та техніки безпеки
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	42
	Акти прийому – передачі справ, документації
	Директор 

Кучма Г.В.
	Директор

 Кучма Г.В.
	Директор 
Кучма Г.В.

	43
	Трудові книжки працівників
	Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Секретар - діловод 
Яртимик О.Г.
	Директор 
Кучма Г.В.

	44
	Розклад уроків для учнів 1-4 класів
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

ПетруненкоЛ.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	45
	Розклад уроків для учнів 5-11 класів
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	46
	Графік роботи гуртків, секцій, об’єднань
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	Директор 
Кучма Г.В.

	47
	Графік проведення позакласних заходів
	Педагог – організатор Коломієць Т.В.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	Директор 
Кучма Г.В.

	48
	Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників закладу
	Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Директор 

Кучма Г.В.
	Директор 
Кучма Г.В.

	49
	Основна фінансово – господарська документація
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.


	50
	Технічний паспорт школи
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	51
	Інвентаризаційні списки основних засобів
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	52
	Акт на відведення і закріплення земельної ділянки
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	53
	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	Завідувач бібліотеки Кваша Н.А., головний бухгалтер Кобець С.О.
	Завідувач бібліотеки Кваша Н.А.
	Директор 
Кучма Г.В.

	54
	Відомості на видачу витратних матеріалів
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.

головний бухгалтер Кобець С.О.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	55
	Відомості оперативного обліку малоцінних та швидкозношувальних  матеріалів, що знаходяться в експлуатації 
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.


	
	Директор 
Кучма Г.В.

	56
	Акти, довідки про перевірку роботи закладу
	
	Заступники директора з НВР

Петруненко Л.М.

Міхно Т.П.

Сюрха Т.А.
Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	57
	Штатний розпис
	
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	58
	Акти ревізій та перевірки фінансово – господарської діяльності
	
	Заступник директора з ГР ЯрмоленкоО.М., головний бухгалтер Кобець С.О.
	Директор 
Кучма Г.В.

	59
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів 4класів (письмові роботи, протоколи)
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

ПетруненкоЛ.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	60
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів 9,11 класів (письмові роботи, протоколи)
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	61
	Робочі навчальні плани 1-4 класів
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	62
	Робочі навчальні плани 5-11 класів
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	63
	Контрольні роботи учнів
	
	Учителі - предметники
	Заступники директора з НВР

Петруненко Л.М.

Міхно Т.П.

Сюрха Т.А.

	64
	Книга телефонограм
	Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Секретар - діловод 
Яртимик О.Г.
	Директор 
Кучма Г.В.

	65
	Книга обліку видачі довідок
	Секретар - діловод Яртимик О.Г.
	Секретар - діловод 
Яртимик О.Г.
	Директор 
Кучма Г.В.

	66
	Медичні книжки працівників
	Працівники закладу
	Директор 

Кучма Г.В.
	Директор 
Кучма Г.В.

	67
	Списки педагогічних працівників
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	68
	Тарифікація педагогічного навантаження
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	69
	Документація з організації індивідуального навчання учнів 1-4 класів
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	70
	Документація з організації індивідуального навчання учнів 5- 11 класів
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.


	71
	Матеріали участі в предметних олімпіадах
	Заступники директора з НВР

Петруненко Л.М.

Міхно Т.П.

Сюрха Т.А.
	Заступники директора з НВР

Петруненко Л.М.

Міхно Т.П.

Сюрха Т.А.

	Директор 
Кучма Г.В.

	72
	Матеріали цивільної оборони
	Директор 
Кучма Г.В.
	Директор 
Кучма Г.В.
	Директор 
Кучма Г.В.

	73
	Матеріали з військового обліку учителів
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	74
	Табель обліку робочого часу педагогічних працівників 1- 4 класів
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

ПетруненкоЛ.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	75
	Табель обліку робочого часу педагогічних працівників 5-11 класів
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	76
	Планування та облік методичної роботи
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	77
	Матеріали про курсову перепідготовку вчителів
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	78
	Матеріали роботи методичних об’єднань, творчих груп
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	79
	Книга обліку працевлаштування випускників
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	Директор 
Кучма Г.В.

	80
	Результати медичного обліку учнів
	Медична сестра
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	

	81
	Графік чергування вчителів та учнів 1-4 класів
	Заступник директора з НВР

Петруненко Л.М.
	Заступник директора з НВР

ПетруненкоЛ.М.
	Директор 
Кучма Г.В.


	82
	Графік чергування вчителів та учнів 5-11 класів
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Заступник директора з НВР Міхно Т.П.
	Директор 
Кучма Г.В.

	83
	Оздоровлення учнів
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.,

Соціальний педагог Пекельна В.І.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	Директор 
Кучма Г.В.

	84
	Матеріали самоврядування (учнівський парламент)
	Педагог – організатор Коломієць Т.В.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	

	85
	Матеріали діяльності ЮІР, ДЮП
	Педагог – організатор Коломієць Т.В.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	

	86
	Списки різних категорій сімей і учнів
	Соціальний педагог Пекельна В.І.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	

	87
	Матеріали з профілактики правопорушень
	Соціальний педагог Пекельна В.І.
	Заступник директора з НВР

Сюрха Т.А.
	

	88
	Сумарна книга бібліотечного фонду
	Завідувач бібліотеки

Кваша Н.А.
	Завідувач бібліотеки

Кваша Н.А.
	Директор 
Кучма Г.В.

	89
	Книга подарункового фонду бібліотеки
	Завідувач бібліотеки

Кваша Н.А.
	Завідувач бібліотеки

Кваша Н.А.
	Директор 
Кучма Г.В.

	90
	Книга обліку особового складу обслуговуючого персоналу
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	91
	Санітарний паспорт закладу
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	92
	Матеріали поточного і капітального ремонтів (дефектні акти, калькуляція)
	Заступник директора з ГР

 Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	93
	Табель роботи обслуговуючого персоналу
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.

	94
	Облік витрат електроенергії, води, тепла
	Заступник директора з ГР 

Ярмоленко О.М.
	Заступник директора з ГР Ярмоленко О.М.
	Директор 
Кучма Г.В.


2. Відповідальним та виконавцям за документи, передбачені  п.1 цього наказу, забезпечити їх ведення та зберігання, згідно з наказу МОНМолодьспорту України від 10.05.2011 року № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності»

3. Усім вчителям, керівника гуртків календарні плани та поурочні плани розробляти відповідно до навчальних планів і програм, після затвердження адміністрацією зберігаючи в закладі під час навчально – виховного процесу.

4. По закінченні календарного і навчального року ділова документація здається в архів і зберігається в установленому порядку.

5. Покласти відповідальність за формування матеріалів архіву, їх збереження та видачу на секретаря – діловода Яртимик О.Г.

6. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
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Виконавець :                                                      
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