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БІЛЯЇВСЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС

«ЗОШ – ДНЗ (ЯСЛА-САД) І-ІІІ СТУПЕНІВ»

БІЛЯЇВСЬКОЇ СІЛЬСЬКОЇ РАДИ

НОВОВОРОНЦОВСЬКОГО РАЙОНУ ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
74221 Херсонська область, Нововоронцовський район, селоБіляївка, вулиця Центральна, 115
e-mail: bilyaivka_nvk@i.ua
Наказ № 194
Від 26.12.2018 року
Про ведення обов’язкової ділової 
документації в Біляївському НВК

в 2019 році 

На виконання Закону України «Про освіту», відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 (зі змінами), статті 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», наказу Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 року № 676 «Про затвердження  Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 року за № 1028/32480 та з метою сприяння раціоналізації, механізації та автоматизації ділових процесів, впровадження єдиних вимог до ведення ділової документації та підвищення ефективності діловодства,
НАКАЗУЮ:

1. Забезпечити впровадження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти (далі – Інструкція) в практику роботи НВК і неухильне дотримання її вимог, з цією метою:

1.1. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Сухомлін С.А. та відповідальній за виховну роботу Абакуменко М.Г. ознайомити педагогічних працівників з інструкцією на нараді при директорові.

Січень 2019
2. Дотримання вимог і рекомендацій щодо порядку здійснення документування, встановлених цією інструкцією, є обов’язковим для всіх працівників НВК.

3. Відповідальність за організацію діловодства, зміст, якість підготовки та оформлення документів у НВК несе директор школи. 

4. Документування діяльності ЗЗСО, ЗДО здійснювати відповідно до розділу ІІ Інструкції «Загальні вимоги до створення, оформлення та документування управлінської інформації». 
Постійно

5. Складення та оформлення документів  здійснювати відповідно до розділу ІІІ Інструкції «Особливі вимоги до складання деяких видів документів».

Постійно

6. Реєстрацію документів  здійснювати відповідно до розділу ІV Інструкції «Реєстрація документів».

Постійно

7. У 2019 році в електронному вигляді вести наступні документи:
7.1. накази директора ЗЗСО, ЗДО (з основної діяльності, з кадрових питань, із руху учнів, адміністративно-господарських питань) 
Відповідальна: заступник директора 

з  навчально-виховної роботи Сухомлін С.А.
7.2. Протоколи засідань педагогічної ради. 
Відповідальна: ЗДНВР Сухомлін С.А. 
7.3. Протоколи засідань методичної ради.
Відповідальна: заступник директора з  
навчально-виховної роботи Сухомлін С.А.
7.4. Протоколи засідань ради школи.
Відповідальна: голова ради НВК 
7.5. Протоколи загальних зборів трудового колективу.

Відповідальна: секретар загальних зборів, вчитель Борисенко В.В.
7.6. Протоколи наради при директорові. 
Відповідальна: секретар наради при директорові, 
                вчитель Федоровська О.О.
7.7. Протоколи загальношкільних батьківських зборів. 

Відповідальна: педагог-організатор Абакуменко М.Г.
7.8. Протоколи методичних об’єднань:
7.8.1.  вчителів, які викладають у школі І ступеня, вихователів ЗДО. 

Відповідальна: вчитель Шиліна Н.Л.
7.8.2. Вчителів, які викладають у школі ІІ - ІІІ ступеня. 

Відповідальна: вчителі Єгорова С.В.
Березка О.В.

7.8.3. Класних керівників.

                                                   Відповідальна: Абакуменко М.Г..
7.9. Протоколи засідань атестаційної комісії.

Відповідальна: заступник директора з   

навчально-виховної роботи Сухомлін С.А.

7.10. Книга обліку внутрішкільного контролю.

Відповідальні: заступник директора з навчально-виховної роботи, 

  директор НВК
7.11. Протоколи засідань творчої групи

                                            Відповідальна вчитель Новицька Т.І.

8. Відповідальність за ведення, збереження трудових книжок та ведення документів (звітів, актів, відомостей) про облік трудових книжок і вкладок до них залишаю за собою.
9. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Директор НВК


В.В.Панасюк

                           
З наказом ознайомлені:     
                                                                     Додаток до наказу 
від 26.12.2018 р. № 194
Перелік обов’язкових документів, 
що створюються під час діяльності  Біляївського НВК 

із зазначенням строків зберігання

	№ з/п
	Назва документу
	Строк зберігання

	1
	2
	3

	1
	Установчі документи (свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи. Довідка з єдиного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ), ідентифікаційний код) НВК
	Постійно

	2
	Статут НВК
	Постійно 

	3
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені у разі зміни керівника 
	Постійно 

	4
	Контрольно-візитаційна книга 
	5 років

	5
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності НВК (ЗНЗ-1, № 77-РВК, № 83-РВК)
	Постійно 

	6
	Зведена номенклатура справ
	5 років після заміни новою

	7
	Навчальний план  на навчальний рік  
	Постійно

	8
	Річний план роботи  
	6 років

	9
	Освітні програми 
	Постійно 

	10
	Класні журнали (І-ІVта V-ХІ класів) та журнали обліку (навчальних досягнень учнів, які перебувають на індивідуальному навчанні, планування та обліку роботи гуртка, факультативу тощо, групи продовженого дня, виконання педагогічного навантаження (пропущених і замінених уроків)
	5 років

	11
	Накази та книги реєстрації наказів директора НВК з основної діяльності
	Постійно


	12
	Накази та книги реєстрації наказів директора НВК з кадрових питань (особового складу)
	75 років

	13
	Накази та книги реєстрації з руху учнів 
	15 років 

	14
	Трудові книжки працівників
	До запитання, не затребувані не менше 50 років

	15
	Особові справи працівників 
	75 років 

	16
	Особові справи учнів
	3 роки після закінчення, або вибуття  

	1
	2
	3

	17
	Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв про спеціальну освіту 
	75 років

	18
	Жу​р​на​л об​лі​ку ви​да​чі трудових книжок і вкладок до них
	50 років

	19
	Правила внутрішнього розпорядку НВК
	1 рік після заміни новими

	20
	Посадові інструкції працівників НВК
	5 років після заміни новими

	21
	Протоколи (педагогічної ради, загальних зборів   (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо) 
	Постійно 

	22
	Книги (журнали) реєстрації протоколів (педагогічної ради, загальних зборів колективу тощо)
	3 роки

	23
	Реєстраційні журнали вхідних та вихідних документів
	3 роки

	24
	Журнал реєстрації звернення громадян
	5 років

	25
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності
	10 років після закінчення журналу

	26
	Журнал реєстрації осіб потерпілих від нещасних випадків 
	45 років після закінчення журналу

	27
	Інвентарна книга бібліотечного фонду 
	До ліквідації бібліотеки

	28
	Штатний розпис
	Постійно 

	29
	Тарифікаційні списки
	25 років

	30
	Колективний договір
	Постійно 

	31
	Розклад навчальних занять
	Доки не мине потреба

	32
	Алфавітна книга учнів 
	10 років


_1610519268.doc
�



�
















