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КАТЕРИНІВСЬКИЙ ДОШКІЛЬНИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

(ДИТЯЧИЙ САДОК) „ВЕСЕЛКА”

КАТЕРИНІВСЬКОЇ СІЛЬСЬКОЇ РАДИ

ВЕЛИКОБУРЛУЦЬКОГО РАЙОНУ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

   02.01.2018                                                                                                №01
                                                  
Про затвердження номенклатури справ 

Катеринівського  дошкільного навчального 

закладу (дитячий садок) «Веселка» 

Катеринівської сільської ради

 на 2018 рік
На виконання Законів України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» від 24.12.1993 № 3814-ХІІ; «Про внесення змін до Закону України «Про національний архівний фонд і архівні установи»  від 13 грудня 2001 року; Закону України «Про мови в Україні від 09.09.2010р.; Закону України «Про звернення громадян» від 02 жовтня 1996 року; 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;  наказу МОН України від 13.03.2006 № 183 «Про Порядок складання номенклатури справ у міністерстві»; Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012  № 1059; Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням термінів зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5, Інструкції з організації харчування дітей в дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України, Міністерства охорони здоров’я України від 17.04.2006 № 298/227; Зміни до Інструкції з організації харчування дітей у дошкільних навчальних закладах, затверджені наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 26.02.2013 № 202/165; Положення про психологічний кабінет дошкільних, загальноосвітніх та інших навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 19.10.2001 № 691, з метою систематизації і якісного ведення діловодства в ДНЗ, посилення персональної відповідальності працівників закладу за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ:
1. Ввести в дію номенклатуру справ дошкільного навчального закладу на 2017 рік (додаток).
2. Усім працівникам закладу забезпечити:

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

До 06.01.2017 

2.2. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.

Упродовж 2017 року

2.3. Збереження справ на робочому місці відповідальними. 

Під час їх ведення

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Завідувач ДНЗ:                    Т. І. Самойленко
З наказом № 01 від 04.01.2017 р. ознайомлені: 

	№ з/п
	Прізвище, ініціали працівника
	Дата ознайомлення з наказом
	Підпис працівника

	1
	Бахмет А.А.
	
	


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ  *
Катеринівського  дошкільного навчального

закладу (дитячий садок) «Веселка»

Катеринівської сільської ради
на 2018 рік

	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка 


	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Організація системи управління закладом
	
	
	

	01-01
	Урядові та галузеві документи про дошкільну освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	01-02
	Накази начальника районного (міського) відділу освіти з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу з основної діяльності
	
	Постійно ст. 16а
	

	01-04
	Статут дошкільного навчального закладу та зміни до нього
	
	Постійно 

ст. 30
	

	01-05
	Інструкція з питань діловодства у дошкільному навчальному закладі


	
	Постійно 

ст. 20а
	

	01-06
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1
ст. 397
	1 Після заміни новими



	01-07
	Протоколи батьківських зборів
	
	Постійно 
ст. 12а
	

	01-08
	Річні плани роботи дошкільного навчального закладу
	
	Постійно1 

ст. 157а
	1За наявності відповідних звітів – 5 р.

	01-09

	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни керівника дошкільного навчального закладу
	
	Постійно ст. 45а
	

	01-10
	Документи (копії наказів, копії розпоряджень, звіти) щодо виконання державних цільових, регіональних і місцевих програм в галузі освіти 
	
	Постійно ст. 148а
	

	01-11
	Документи (ліцензії, книги реєстрації, звіти, обґрунтування, подання тощо) з ліцензування навчального дошкільного навчального закладу
	
	Постійно ст. 48
	

	01-12
	Документи (атестати, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо) з державної атестації дошкільного навчального закладу


	
	Постійно ст. 48
	

	01-13
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки після закінчен-ня книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (прот. від 23.02.2012 № 2)

	01-14
	Журнал реєстрації наказів завідувача дошкільного навчального закладу з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121а
	

	01-15
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

ст. 122


	

	01-16
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	
	02. Організація системи дошкільної освіти
	
	
	

	02-01
	Оперативні плани з усіх напрямів діяльності дошкільного навчального закладу
	
	Доки не мине потреба
ст. 162
	

	02-02
	Річний план роботи дошкільного навчального закладу
	
	Постійно 
ст. 552 
	

	02-03
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності школи
	
	Постійно ст. 302б
	

	02-04

	Індивідуальні плани працівників
	
	1 рік

ст.161
	

	02-05
	Особові справи дітей (заяви, анкети, довідки тощо)
	
	3 роки1

ст. 494б
	1Після закінчення або вибуття

	02-06
	Списки дітей від народження до 6 років згідно з територією обслуговування
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 
№ 2)

	02-07
	Журнал щоденного відвідування дітьми груп
	
	5 років
ст. 590
	

	02-08
	Журнал прибуття (вибуття) дітей у закладі
	
	Постійно 
ст. 552 
	

	
	03. Охорона дитинства
	
	
	

	03-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони дитинства (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК

	
	04.Охорона праці, техніка безпеки
	
	
	

	04-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці та техніки безпеки (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-02
	Документи (протоколи, звіти, довідки, інформації тощо) з охорони праці та техніки безпеки
	 
	5 років ЕПК
ст. 437
	

	04-03
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в дошкільному навчальному закладі
	
	45 років ЕПК1
ст.453
	1 Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами - постійно

	04-04
	Документи (акти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в дошкільному навчальному закладі
	
	5 років ЕПК
ст. 434
	

	04-05
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками дошкільного навчального закладу
	
	45 років ЕПК1
ст.453
	1 Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами - постійно

	04-06
	Журнал реєстрації  нещасних та смертельних випадків з  працівниками дошкільного навчального закладу
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	04-07
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	04-08
	Журнал реєстрації інструктажів з БЖД у дошкільному навчальному закладі
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	
	 05. Науково-методична робота
	
	
	

	05-01
	Нормативно-правові документи щодо організації науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів 
	
	5 років ЕПК
ст.537
	

	05-03
	Звіти про проведення атестації
	
	5 років
ст. 638
	

	05-04
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 
ст. 303
	

	05-05
	Документи щодо здійснення виховної роботи (накази, розпорядження, листи тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	
	06. Зміцнення навчально-матеріальної бази
	
	
	

	06-01
	Акти перевірок готовності закладу до нового навчального року
	
	5 років


	Наказ Міністерства освіти і 
науки України від 23.06.2000 № 240

	
	07. Робота з кадрами та громадянами
	
	
	

	07-01
	Посадові інструкції  працівників дошкільного навчального закладу
	
	5 років1 
ст. 43
	1 Після заміни новими



	07-02
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників школи
	
	75 років1 
ст.493в
	1 Після звільнення

	07-03
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу з

кадрових питань


	
	Постійно ст. 16а
	

	07-04
	Журнал реєстрації наказів завідувача дошкільного

навчального закладу з кадрових питань
	
	Постійно

ст. 121а 
	

	
	08. Бухгалтерські документи
	
	
	

	08-01
	Штатний розпис дошкільного навчального закладу


	
	Постійно ст. 37а
	

	
	09. Фізкультурно-оздоровча робота, харчування дітей
	
	
	

	09-01
	Медична карта дитини для   дитячого садку (ф. 026/о)                      
	
	5 років

ст. 722а
	

	
	10. Архів
	
	
	

	10-01
	Справа фонду 

	
	Постійно
ст. 130
	

	10-02
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно 
ст. 137а
	

	10-03
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки1 
ст. 137б
	1  Після знищення справ

	
	
	
	
	


СХВАЛЕНО




                                               ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК 


                                   Протокол засідання ЕПК
Катеринівського


                                                        архівного відділу 

ДНЗ (дитячий садок)  «Веселка»                                               Великобурлуцької 

від ________№__________

                                            райдержадміністрації



                    



                                  від___________№ ______




                                                      Секретар ЕПК      
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 2013 році у Катеринівському дошкільному навчальному закладі (дитячий садок) «Веселка»
	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі:

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового 
(до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


            Відповідальний за діловодство

              Бондар О. І.

« ____»____________20__р.
