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ЗВЕНИГОРОДСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

Відділ освіти 

Н А К А З

26.12.2013                                                                                                      № 586 

Про затвердження  номенклатури

справ відділу освіти на 2014 рік.

Н А К А З У Ю: 

Затвердити номенклатуру справ відділу освіти райдержадміністрації на 2014 рік згідно чинного законодавства України.

 Начальник                                                                                       І.Б.Міненко
Звенигородська районна 
                                               

 ЗАТВЕРДЖУЮ

державна адміністрація                                 

 Начальник  відділу освіти

                                                                         

  райдержадміністрації








  ______________І.Б.Міненко

Відділ освіти                                                                         “27» грудня  2013 р.

НОМЕНКЛАТУРА   СПРАВ

 на 2014 рік

	Індекси

справ
	Назва структурних підрозділів, заголовки справ
	К- сть справ (томів)
	Строки зберігання, номери статей за переліком
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Накази, інструкції, рішення колегії МО.

Копії
	
	Доки мине потреба, ст.1-б, 15-б
	

	01-02
	Розпорядження обласної, районної адміністрації. Копії.

Листування з райрадою, РДА
	
	Доки мине потреба, ст.5-б
	

	01-03
	Накази, рішення колегії управління освіти облДА. Копії.
	
	Доки мине потреба, ст.1-б, 15-б
	

	01-04
	Постанови обласних і районних комітетів профспілки працівників освіти і науки
	
	5 р.,

ст.12-б
	

	01-05
	Методичні рекомендації,  Інструкції Міністерства освіти
	
	До заміни новими, ст. 18-б
	

	01-06 
	Накази начальника відділу освіти по основній діяльності
	
	Постійно.

Ст.16-а
	

	01-07
	Накази начальника відділу по особовому складу
	
	75р.,

ст.16-б
	

	01-08
	Підстави до наказів по особовому складу (заяви про відпустки)
	
	1 р.,

ст.559
	

	01-09
	Накази начальника відділу освіти по відрядженнях працівників
	
	3 р., ст.16-г
	

	01-10
	Положення про відділ освіти, посадові інструкції працівників і Положення про відомчі установи, затверджені районним відділом освіти.
	
	Постійно,

ст.32-а, 49-а
	

	01-11
	Доповіді, довідки, які направляються до вищестоящих органів по освіті і роботі установ освіти
	
	3р., ст.600
	

	01-12
	Документи по роботі ради по освіті, протоколи довідки, рішення
	
	Постійно.

Ст.15-а
	

	01-13
	Протоколи і стенограми районних конференцій нарад вчителів і працівників д/у  про виховання і навчання
	 
	Постійно

ст.11
	

	01-14
	Протоколи нарад директорів шкіл, заступників, організаторів позакл. роботи
	
	Постійно

ст.11
	

	01-15
	Перспективний план розвитку освіти в районі
	
	Постійно ст.153
	

	01-16
	Річний план роботи районного відділу освіти
	
	Постійно

ст. 153
	

	 01-17
	 Листування   з іншими установами.
	
	3р., ЕПК
	

	01-18
	Списки установ системи освіти в районі
	
	Постійно

ст.38-а
	

	01-19
	Паспорти шкіл і інших установ освіти
	
	Постійно

ст.572
	

	01-20
	Відомості про фактичну сітку шкіл і контингент учнів шкіл району (міста), д/у
	
	Постійно

ст.38-а
	

	01-21
	Акти здачі і прийому, які складаються  при заміні керівництва відділу
	
	Постійно

ст.55-а
	

	01-22
	Документи по організації і здійсненню заходів по ЦО установ освіти (накази, розпорядження)
	
	Доки мине потреба
	

	01-23
	Документи по перевірці роботи відділу вищестоящими установами  (акти, справки)
	
	Постійно

ст.24-а
	

	01-24
	Шефська допомога (довідки)
	
	Доки мине потреба
	

	01-25
	Пропозиції, заяви, скарги, громадян, відповіді по їх вирішенню
	
	5 р., ст.28-б
	В разі неодноразового звернення 5 р. після останнього розгляду

	01-26
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 р., ст.95
	

	01-27
	Журнал реєстрації вхідних і вихідних внутрішніх  документів) , в т.ч. ДСП
	
	3 р., ст.100-б
	

	01-28
	Журнал обліку командировочних посвідчень
	
	3 р., ст.552
	Після закінчення журналу

	01-29
	Журнал особистого прийому громадян
	
	3 р., ст.96
	

	01-31
	Справа фонду архіву
	
	Постійно, ст.115
	В установі

	02.

 1-01
	Інформаційні документи про здійснення загальної середньої освіти
	
	10 р., ЕПК
	

	02.

1-02
	Документи по організації індивідуальної форми навчання
	
	10 р., ЕПК
	

	02.

 1-03
	Документи по організації харчування дітей в ЗОШ і ЗОШ-інтернатах (звіти, довідки, акти)
	
	3 р., ст. 797
	

	02. 2. Навчально-виховна робота

	02. 

2-01
	Документи перевірок, постановки навчально-виховної роботи в школах району
	
	Постійно

ст. 24-а
	

	02.

 2-02
	Документи про роботу з важковиховуваними дітьми, попередження бездоглядності і правопорушень дітей (акти, довідки, інформації)
	
	Постійно
	

	02. 

2-03
	Протоколи засідань комісій по нагородженню учнів шкіл золотими і срібними медалями
	
	Постійно
	

	02. 

2-04
	Книга обліку і видачі бланків атестатів свідоцтв, Похвальних грамот учням шкіл
	
	75 р.,

ст.543-а
	

	02.

 2-05
	Документи по організації випускних і перевідних екзаменів, списки, акти, розпорядження
	
	10 р., ст. 631
	

	02. 

2-06
	Акти перевірок готовності шкіл до нового навчального року
	
	Постійно ст. 24-а
	

	02. 3. Трудове навчання, професійна орієнтація

	02. 

3-01
	План заходів по трудовому навчанню і профорієнтації учнів
	
	5 р., ЕПК
	

	02.

 3-02
	Документи по організації трудової підготовки і реалізації основних напрямків реформи школи
	
	Постійно
	

	02.

 3-03
	Звіти про трудовлаштування випускників шкіл району
	
	10 р., ЕПК
	

	02.

 3-04
	Документи  про залучення школярів до суспільно-корисної праці
	
	5 р., ЕПК
	

	02. 

3-05
	Документи про участь школярів в трудовому літі (дислокування трудових об”єднань, плани заходів, довідки)
	
	5 р., ЕПК
	

	02.

 3-06
	Листування з управлінням освіти по трудовій підготовці школярів
	
	5 р., ЕПК
	

	02. 

3- 07
	Документи по охороні праці (звіти, інформації)
	
	5 р., ст. 454
	

	02. 

3-08
	Документи по профілактиці безпеки  дорожнього руху
	
	3 р., ст. 469
	

	02. 

3-09
	Журнал реєстрації групових, смертельних і тяжких нещасних випадків
	
	Постійно

ст.479
	

	02. 

3-10
	Документи (акти, висновки, протоколи розслідування нещасних випадків)
	
	75 р., “В”
	

	02. 

3-11
	Журнал реєстрації проведення інструктажів по ТБ
	
	10 р., ст.473
	Після закінчення журналу

	02. 4. Фізичне виховання. Спорт

	02.

 4-01
	Вказівки вищестоящих органів, методичні рекомендації, навчальні плани, програми фізичного виховання в школах
	
	До заміни новими,

ст.18-б
	

	02.

 4-02
	Документи (акти, довідки перевірок, звіти, доповідні записки про стан фізичного виховання в школах)
	
	10 р.,

ст.900
	

	02. 

4-03
	Документи про проведення районних спартакіад, спортивних змагань (положення, протоколи, звіти головних суддів)
	
	10 р., ст. 905
	

	02.

4-04
	Річні зведені таблиці результатів спортивних змагань і рекордів серед школярів
	
	Постійно

ст.904
	

	02. 5. ПВП, військово-патріотичне виховання, ГО

	02. 

5-01
	Вказівки по проведенню і удосконаленню початкової військової підготовки, військово-патріотичному вихованню і організації громадянської оборони, розроблені районним відділом освіти
	
	До заміни новими,

ст.18-б
	

	02. 

5-03
	Документи конференцій, семінарів, оглядів військово-патріотичної роботи, які проводить районний відділ освіти (протоколи, програми, доповіді, звіти)
	
	Постійно 

ст.11
	

	02. 

5-05
	Відомості про наявність в школах навчальної зброї, техніки, навчальних приладів і наочних посібників по початковій військовій підготовці, стрілкових тирів).
	
	5 р., ЕПК
	

	02. 

5-06
	Річні звіти районного відділу освіти по початковій військовій підготовці в школах району
	
	5 р., ЕПК
	

	03. Позакласна і позашкільна робота

	03-01
	Документи про організацію і проведення   олімпіад по навчальних предметах, оглядів, конкурсів художньої, технічної і інших видів  творчості школярів
	
	5 р., ст.849-б
	

	03-02
	Інформації, звіти про роботу позашкільних установ
	
	10 р., ЕПК
	

	03-03
	Документи по оздоровленню
	
	3 р., ст.751
	

	03 -04
	Документи по трудовлаштуванню випускників шкіл
	
	10 р., ЕПК
	

	04. Школи-інтернати, допоміжні школи і охорона дитинства

	04-01
	Документи і довідки, акти обстеження, заключення (переписка по охороні дитинства, позбавлення батьківських прав)
	
	Постійно
	

	05. Методична робота і методичне забезпечення

	05-01
	Інструктивно-методичні документи на допомогу   викладачам педагогічних навчальних закладів, учителям, вихователям, працівникам позашкільних установ, методичні листи, розроблені і затверджені районним відділом освіти
	
	До заміни новими,

ст.18-а
	

	05-02
	Документи про підготовку і проведення педагогічних читань, науково-методичних конференцій, семінарів (звіти, інформації, протоколи, допов.записки)
	
	Постійно

ст.587
	

	05-03
	Протоколи засідань ради методичного кабінету
	
	Постійно, ст.587
	

	05-04
	Затверджені навчальні плани по окремим дисциплінам
	
	5 р., ст.588-а
	

	05-05
	Документи про роботу районних семінарів, практикумів (плани, звіти, інформації)
	
	10 р., ЕПК
	

	05-06
	Документи про розповсюдження передового досвіду (доповідні записки, зведення)
	
	10 р., ст. 595
	

	05-07
	Документи про вивчення стану викладання, якості знань і рівня вихованості учнів (звіти, доповідні записки)
	
	Постійно

ст.592-а
	

	05-08
	Програми окремих обов”язкових дисциплін, факультативних курсів педагогічних навчальних закладів, роботи гуртків, позакласних установ, занять в дитсадках
	
	Постійно
	

	05-09
	Документи  про розробку і застосування  програмного навчання і тех. засобів в навчальному процесі шкіл (інформації, звіти).
	
	
	


