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	________________№_______________

На №___________від_______________

	 Директорам загальноосвітніх навчальних закладів району

	Про запровадження примірної

номенклатури справ у 2012 році


	


Відділ освіти районної державної адміністрації направляє для використання в роботі примірну номенклатуру справ загальноосвітнього навчального закладу та методичні рекомендації щодо її впровадження, розроблені Державним архівом Полтавської області (додаються).

       Начальник відділу  

освіти районної державної

        
 адміністрації 







І.М.Потерайло

Глущенко Л.А.
      33595

Методичні рекомендації

                      щодо використання примірної номенклатури справ

                            загальноосвітньої школи (школи-гімназії, НВК)

         Номенклатура справ - це систематизований перелік найменувань  справ, 

створених у діловодстві загальноосвітньої школи (школи-гімназії,НВК) оформлений у встановленому порядку із зазначенням їх строків зберігання. Вона є обов’язковим для кожної  загальноосвітньої школи (школи-гімназії,НВК) документом, що складається для встановлення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого пошуку документа за його змістом та видом, відбору документів для знищення. Номенклатура справ складається щорічно, затверджується керівником і подається на погодження ЕПК  відділу освіти райдержадміністрації.

           При її розробці необхідно керуватися Примірною інструкцією з діловодства в міністерствах, інших центральних органах державної влади, Уряді Автономної республіки Крим, місцевих органах державної виконавчої влади та місцевого самоврядування, Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах, що  затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від 23 червня 2000 р. N 240,
статутом навчального закладу, типовою структурою та штатами, типовими й відомчим (галузевим) переліками документів із зазначенням строків їхнього зберігання, переліками документів, котрі підлягають прийому на державне зберігання, індивідуальними номенклатурами справ загальноосвітніх навчальних закладів, схемами класифікації та галузевими табелями документів, архівними описами справ та методичними посібниками з експертизи цінності документів, посадовими інструкціями, наказами керівника з основної діяльності.

                      Схема побудови примірної номенклатури справ
  01. Розпорядча діяльність. Керівництво 
  02  Навчально-виховна та науково-методична робота
  03. Кадрове забезпечення 
  04.Фінансово-господарська діяльність
  05. Комісія із загальнообов’язкового державного соціального страхування 

  06.  Профспілкова організація  
             Примірна номенклатура справ має рекомендаційний характер. Вона є методичним посібником для складання індивідуальної номенклатури справ конкретного загальноосвітнього закладу. Розроблена на підставі вивчення функцій, напрямків діяльності та ведення діловодства Розсошенської загальноосвітньої школи I-III ступеня,  Решетилівської гімназії та Полтавського ліцею №1 ім. Котляревського.
             Строки зберігання документів в примірній номенклатурі справ визначено за „Переліком типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших підприємств, установ та організацій, із зазначенням термінів зберігання документів“, затвердженим наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України від 20 липня 1998 року № 41 і зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17 вересня 1998 року за № 576/3016 (далі - Перелік)  та додатковою частиною 3 – „Документи, що створюються в управлінській діяльності“, - введеною наказом Державного комітету архівів України від 26 листопада 2001 року №93 ( далі - Доповнення до Переліку), Змінами до Переліку затвердженими наказом Державного комітету архівів України від 25 березня 2008 року № 52, зареєстрований у Міністерстві юстиції України від 15 квітня 2008 року за № 306/14997, „Перечня документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций, предприятий системы просвещения“(далі Перелік Міністерства освіти), Москва, 1981.  
             При складанні індивідуальної номенклатури справ загальноосвітнього навчального закладу слід дотримуватись таких вимог:

           1. Індивідуальну номенклатуру справ необхідно складати відповідно до затвердженого штатного розпису і вносити  лише справи, що фактично відкладаються в діловодстві. До індивідуальної номенклатури справ необхідно включати також заголовки справ, не передбачені примірною номенклатурою. 

          2. Назви справ, наведені в рекомендованій номенклатурі, при складанні індивідуальної номенклатури конкретизуються та уточнюються. Заголовок повинен стисло та в узагальненому вигляді розкривати основний зміст і склад документів справи. Вид справи (журнал, книга) або види документів у справі (протоколи, накази, звіти, листування) вказуються на початку заголовку. Елементи заголовку справи у номенклатурі розташовуються у такій послідовності:

       - назва виду справи (журнал) або видів документів (накази, листування); 

      - автор документа (назва організації, її структурного підрозділу або прізвище особи); 

       - кореспондент або адресат (назва організації, від якої одержані, або якій направлені документи); 

      - короткий зміст документів справи; 

     - назва місцевості (території), з якою пов'язаний зміст документів справи; 

     - дати (період), яких стосуються документи справи; 

      - вказівки на копійність документів справи.

        У заголовках справ, котрі містять документи з одного питання але не пов'язані послідовністю ведення діловодства, вживається термін "документи" (у значенні "вид справи"). Основні різновиди документів, згрупованих у справі, вказуються наприкінці заголовку в дужках. У заголовках справ, котрі містять листування, вказується, ким та з якого питання воно ведеться. У заголовках справ із статистичними звітами зазначається їх форма і назва.

          3. Залежно від кількості документів, що створюються в навчальному закладі та строків їх зберігання, в індивідуальній номенклатурі справ можливе об’єднання або розмежування справ, зазначених у примірній номенклатурі.

         4. При складанні індивідуальної номенклатури справ строки зберігання справ, що зазначені в примірній номенклатурі, можуть переноситись до індивідуальної. Для документів, не передбачених примірною номенклатурою, строки зберігання встановлюються відповідно до зазначених Переліків.

         5. У разі потреби строки зберігання деяких справ можуть бути збільшені за рішенням експертної комісії (ЕК) щодо використання примірної номенклатури справ загальноосвітньої школи (школи-гімназії).

         6. Строк зберігання "доки не мине потреба" означає, що документація має тривале практичне значення. Строк її зберігання  визначається самим навчальним закладом , але не може бути менше одного року.

         7. При складанні індивідуальної номенклатури справ враховуються всі відмітки, зазначені в графі "Примітка" примірної номенклатури або Переліках.

         8. Індивідуальна номенклатура справ оформляється  відповідно до   вимог чинних нормативно-правових актів з організації діловодства та    архівної справи.

       Начальник відділу  

освіти районної державної

        
 адміністрації 







І.М.Потерайло

Загальноосвітня школа
(школа-гімназія, НВК) 

                                                                                                 ЗАТВЕРДЖУЮ

 ПРИМІРНА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ                         Посада керівника установи 

                             №                                                           Підпис Розшифровка підпису
на             рік                                                                        Дата
	Індекс
спра​ви
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кіль-кість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини і номери статей за переліком)
	Примітка 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	 Розпорядча діяльність.

  Керівництво
	
	
	

	01-01
	Укази, розпорядження Президента України, Закони України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба

ст. 1-б, 2-б,

3-б
	

	01-02
	Накази, рішення, колегій, вказівки Міністерства освіти і науки України з основної діяльності


	
	5 років

ст. 16-а
	що стосуються діяльності

навчального закладу -
 Постійно

	01-03
	Розпорядження голів обласної і районної адміністрацій, рішення обласної, міської та районних рад, що

стосуються основної діяльності
	
	Постійно

ст. 5-а, 6-а
	надіслані до відома -

доки не мине потреба

	01-04
	Накази, рішення, вказівки Головного управління освіти і науки облдержадміністрації, районного відділу освіти  та рішення колегій
	
	Доки не мине потреба

ст. 16-а
	що стосуються діяльності

навчального закладу -
Постійно

	01-05
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, обласного інституту післядипломної педагогічної освіти, Головного управління освіти і науки облдержадміністрації, районного відділу освіти, райметодкабінету
	
	До заміни     новими

ст. 18-б
	

	01-06
	Документи (заяви, подання, протоколи, рішення, звіти, обгрунтування, положення тощо) державної атестації навчального закладу


	
	Постійно
ст. 14 Д
	

	     1
	                               2
	      3
	           4
	        5

	01-07
	Свідоцтво про державну атестацію школи


	
	Постійно
ст. 14 Д
	

	01-08
	Статут школи
	
	Постійно

ст. 32-а


	

	01-09
	Протоколи загальних зборів трудового колективу школи
	
	Постійно

ст. 14-а


	

	01-10
	Накази директора з основної діяльності
	
	Постійно
ст. 16-а


	

	01-11
	Накази директора з особового складу
	
	75 років
 ст. 16-б
	

	01-12
	Накази директора про стягнення, відрядження працівників; з адміністративно-господарських питань


	
	3 роки
ст. 16-г
	

	01-13
	Накази директора про надання відпусток


	
	5 років
ст. 16-в
	

	01-14
	Протоколи виробничих нарад
	
	Постійно

ст. 11
	

	01-15
	Річні (квартальні) плани роботи школи та інформації про їх виконання


	
	Постійно

ст. 153
	

	01-16
	Оперативні плани роботи керівництва навчального закладу 


	
	1 рік
ст. 155
	

	01-17
	Правила внутрішнього розпорядку 
	
	1 рік
ст. 1129

	 Після заміни                                                                                                                                            
новими

	01-18
	Документи (акти, довідки, доповідні записки тощо) перевірок роботи навчального закладу 


	
	Постійно

ст. 24
	

	01-19
	Звернення, пропозиції, заяви, скарги громадян


	
	5 років

ст. 28-б
	

	01-20
	Документи про стан роботи з розгляду звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян(інформації, доповідні записки, звіти)


	
	5 років

ст. 29-б
	За місцем складання-Постійно

	     1
	                               2
	      3
	           4
	        5

	01-21
	Інформації, доповідні записки про виконання актів Президента України, Кабінету Міністрів, Міністерства освіти і науки України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, доручень голів облдержадміністрації, райдержадміністрації, начальників Головного управління освіти і науки 

облдержадміністрації, районного відділу освіти 


	
	Постійно

ст. 9
	

	01-22
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками (за виключенням інвентаризаційних документів), складені в разі зміни: 

- директора 

- відповідальних працівників 
	
	Постійно

ст. 55-а;
З роки
ст. 55-б
	Після зміни відповідаль​них праців​ників



	01-23
	Листування з Міністерством освіти і науки України, органами держаної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організа-ціями з питань основної діяльності


	
	5 років ЕПК

ст. 6 Д
	

	01-24
	Журнал реєстрації наказів директора з основної діяльності


	
	Постійно

ст. 100-а
	

	01-25
	Журнал реєстрації наказів директора з особового складу


	
	75 років

ст. 509
	

	01-26
	Журнал реєстрації наказів директора про відпустки


	
	 5 років

 ст. 16-г
	

	01-27
	Журнал реєстрації наказів директора про відрядження


	
	 3 роки

 ст. 551-а
	

	01-28
	Контрольно - візитаційна книга


	
	 10 р. ЕК
	

	01-29
	Журнал реєстрації прийому відвідувачів директором


	
	 3 роки

 ст. 96
	

	01-30
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	 3 роки

 ст. 100-б


	

	     1
	                               2
	      3
	           4
	        5

	01-31
	Журнал реєстрації вихідних документів


	
	 3 роки

 ст. 100-б
	

	01-32
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян


	
	 5 років

 ст. 95
	

	01-33
	Журнал реєстрації телефонограм, факсів, телеграм


	
	 1 рік

 ст. 102
	

	01-34
	Затверджена номенклатура справ навчального закладу
	
	 Постійно

 ст. 89-а
	на постійне зберігання не передається

	01-35
	Справа фонду (акти про вилучення для знищення справ, приймання-передавання документів, перевіряння наявності, історична довідка та доповнення до неї, паспорт архівного підрозділу та ін.)


	
	Постійно

 ст. 107
	на постійне зберігання не передається

	01-36
	Документи про роботу експертної комісії (положення, протоколи засідань та інше)


	
	 Постійно

 ст. 15-а
	


	
	Навчально-виховна та науково-методична робота


	
	
	

	02-01
	Навчальні плани та навчальні програми 


	
	Постійно

ст. 584-а
	За міцем складання

	02-02
	Протоколи засідань ради навчального закладу 


	
	Постійно
ст. 15-а
	

	02-03
	Протоколи засідань педагогічної ради навчального закладу та документи до них (доповідні записки, довідки та ін.)


	
	Постійно

ст. 587
	

	02-04
	Протоколи засідань методичних об'єднань та документи до них (доповідні записки, довідки та ін.)


	
	Постійно

ст. 587
	

	02-05
	Протоколи батьківських зборів, засідань загально-шкільного батьківського комітету та документи до них 


	
	5 років
ст. 830
	

	     1
	                               2
	      3
	           4
	        5

	02-06
	Протоколи засідань піклувальної ради


	
	5 років
ст. 324
	ПМО

	02-07
	Протоколи засідань учнівського комітету


	
	5 років
ст. 324
	ПМО

	02-08
	Протоколи засідань екзаменаційних комісій


	
	75 років

ст. 608
	

	02-09
	Плани роботи класних керівників
	
	З роки
ст. 590
	

	02-10
	Плани, графіки проведення позакласних заходів
	
	1 рік
ст. 620
	

	02-11
	Документи (інформації, рекомендації, листування) про узагальнення та впровадження передового педагогічного досвіду
	
	Постій

но

ст. 309
	ПМО

	02-12
	Документи (інформації, доповідні записки, аналізи) про стан викладання

базових предметів


	
	 5 років 
ЕПК

 ст. 316
	ПМО

	02-13
	Документи (доповідні записки, листування, інформації) про стан психологічної допомоги учням


	
	5 років

ст. 29 Д
	

	02-14
	Документи (інформації, звіти, листування, довідки) з питань профорієнтації, трудового навчання


	
	3 роки

ст. 341,344,345
	ПМО

	02-15


	Документи (плани, програми, звіти, листування тощо) про проведення олімпіад, вікторин по навчальних предметах, оглядів конкурсів

художньої, технічної творчості 
	     
	Доки не мине потреба

ст. 383
	ПМО

        

	02-16
	Документи (плани, довідки, інформації, листування) про роботу  бібліотеки навчального закладу
	
	3 роки

ст. 863,867


	ПМО

	02-17
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, звіти тощо) про роботу гуртків, факультативів, спортивних секцій
	
	3 роки

ст. 352
	ПМО

	02-18
	Документи про діяльність Малої академії наук (інформації, положення про відділ науково-дослідницької роботи з обдарованою молоддю, конкурсні роботи тощо)


	
	    Постійно

      ст. 587
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-19
	Документи про проведення конкурсу “Учитель року ” (сценарії, розробки уроків, інформації тощо)
	
	Постійно

ст. 13-а
	ПМО

	02-20
	Документи (довідки, звіти, інформації, листування тощо) про стан медичного обслуговування учнів


	
	5 років

ст. 712
	

	02-21
	Документи (довідки, звіти, інформації, листування тощо) про організацію харчування учнів
	
	3 роки

ст. 797
	

	02-22
	Документи (письмові роботи, протоколи) державної підсумкової атестації учнів


	
	 5 років
ст. 652
	

	02-23
	Річний звіт про роботу школи


	
	 Постійно

 ст. 297-б
	

	02-24
	Річні статистичні звіти про роботу школи


	
	Постійност.298-б
	

	02-25
	Графіки роботи гуртків, факультативів тощо


	
	1 рік
ст. 620
	

	02-26
	Екзаменаційні письмові роботи учнів


	
	1 рік
ст. 603
	

	02-27
	Річні контрольні роботи учнів
	
	З рік
ст. 605
	Четвертні контрольні роботи — 1 рік

	02-28
	Доповідні записки, заяви та пояснен-ня учнів про причини пропуску занять 
	
	1 рік
ст. 625
	

	02-29
	Особові справи та медичні картки учнів
	
	З рік
ст. 514-б
	Після закінчення школи

	02-30
	Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню
	
	10 років
ст. 529-є
	

	02-31
	Табелі успішності учнів
	
	До закінчення      навчального року ЕК
	

	02-32
	Листування з райдержадміністрацією, районним відділом освіти з питань навчально-виховної роботи та підготовки школи до нового навчального року
	
	5 років 
ЕПК

ст. 6 Д
	

	02-33
	Книга обліку бланків та видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	50 років

ст. 323
	ПМО

	1
	2
	3
	4
	5

	02-34
	Книга обліку бланків та видачі атестатів про повну загальну середню освіту
	
	50 років

ст. 322
	ПМО

	02-35
	Книга обліку видачі похвальних листів та похвальних грамот


	
	50 років

ст. 320
	ПМО

	02-36
	Книга обліку та видачі золотих і срібних медалей
	
	50 років

ст. 319
	ПМО

	02-37
	Класні журнали випускних класів
	
	10 років ЕК
	

	02-38
	Класні журнали
	
	5 років

ст. 623
	

	02-39


	Журнал груп продовженого дня
	
	5 років 

 ст. 333
	ПМО

	02-40
	Алфавітна книга запису учнів
	
	50 років

ст. 329
	ПМО

	02-41
	Журнал планування та обліку роботи гуртків
	
	5 років

ст. 332
	ПМО

	02-42
	Журнал обліку пропущених та заміщених уроків
	
	5 років

ст. 337
	ПМО


	
	 Кадрове забезпечення


	
	
	

	03-01
	Документи до наказів з особового складу ( заяви, подання, доповідні записки, довідки, копії довідок, обхідні листи), що не увійшли до складу особових справ


	
	   З роки
ст. 508
	

	     1
	                               2
	      3
	           4
	        5

	03-02
	Посадові інструкції про права та обов’язки працівників


	
	Постійно

ст. 49-а 
	

	03-03
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації щодо роботи з кадрами


	
	До заміни

новими

ст. 18-б


	

	03-04

	Документи (заяви, атестаційні листи) з атестації вчителів


	
	75 років -«В»

ст. 653

	протоколи атестаційних комісій – 5 років

ст.. 652



	1
	2
	3
	4
	5

	03-05
	Документи(подання, клопотання, характеристики та ін.) про нагородження працівників освіти державними нагородами, про присвоєння почесних звань, Державних та іменних премій в галузі освіти


	
	75 років

 ст.. 674- б,

     675-б
	

	03-06
	Річні статистичні звіти про чисельність, склад і рух працівників, розподіл чисельності кадрів(ф. 1-К, 6- ПВ, 9)
	
	 Постійно

 ст.. 298-б
	

	03-07
	Піврічні, квартальні статистичні звіти про чисельність, склад і рух працівників, розподіл чисельності кадрів(ф. 1-К, 6- ПВ, 9)
	
	 3 роки

 ст.. 298-в,  

  298-г
	

	03-08
	Списки(штатно – ст.
 очний склад) працівників


	
	75 років

 ст.. 525
	

	03-09
	Відомості про наявність вакантних робочих місць
	
	3 роки

ст.. 367
	

	03-10
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, установами, організаціями, підприємствами з питань кадрової роботи
	
	3 роки

ст.. 502
	

	03-11
	Листування з райдержадміністра-цією, відділом освіти, Головним управлінням освіти і науки Полтавської облдержадміністрації, навчальними закладами щодо кадрового забезпечення


	
	3 роки

ст. 503
	

	03-12
	Особові справи працівників 
	
	75 років - «В»
ст. 513 – в

	

	03-13
	Особові картки працівників (ф. П-2)
	
	75 р. - «В»

 ст. 519
	

	03-14
	Контракти з працівниками
	
	75 р. - «В»
ст. 510
	

	03-15
	Табелі (графіки) виходу працівників на роботу


	
	1 рік

ст. 515
	

	03-16
	Акти перевірок роботи з кадрами
	
	5 років

ст. 249


	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-17
	Направлення на навчання
	
	3 роки

ст. 574
	

	03-18
	Графіки відпусток, заяви, зведення, листування про використання відпусток


	
	1 рік
 ст. 559
	

	03-19
	Книга обліку руху особових справ
	
	75 років

 ст. 521
	

	03-20
	Книга обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них


	
	50 років

ст. 541-а
	

	03-21
	Картки обліку військовозобов’язаних


	
	3 роки

ст. 547
	після звільнення

	03-22
	Книга реєстрації подання на призначення пенсій
	
	3 роки
ст. 692


	

	03-23
	Книга обліку особового складу педагогічних працівників
	
	75 років

ст. 334

ст. 521
	ПМО

ТП



	03-24
	Трудові книжки працівників 
	
	До запитання, (не затребувані 

— не менше 

50 років) 

ст. 539


	

	03-25
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років

 ст. 541-а


	


	
	Фінансово-господарська діяльність


	
	
	

	04-01
	Паспорт санітарно-технічного стану навчального закладу


	
	Постійно
ст. 572
	

	04-02


	Акти приймання й передачі будівель, приміщень, земельних ділянок у постійне користування


	
	Постійно 

ст. 1150-а
	

	04-03
	Штатний розпис 
	
	Постійно
ст. 46-а

	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-04

	Інвентарні журнали (картки) обліку основних засобів
	
	З роки
ст. 318
	1Після ліквідації основних засобів

	04-05


	Інвентарна книга бібліотечного фонду школи
	
	До ліквідації бібліотеки 

ст. 869


	

	04-06
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	5 років
ст. 347

	 Після звільнення матеріаль​но-відпові​дальної особи

	04-07
	Акти стану підготовки  навчального закладу до нового навчального року
	
	З роки

ст. 339, 

ст. 632
	ПМО

ТП

	04-08
	Листування з установами, організаціями з адміністративно-господарських питань
	
	З роки
ст. 1145, 1163
	

	04-09
	Правила, Інструкції, методичні вказівки та рекомендації з техніки безпеки, пожежної безпеки, цивільної 
	
	До заміни новими 

ст. 18- б
	

	04-10
	Акти, приписи з питань 

протипожежної охорони
	
	З роки

ст. 1276
	

	04-11
	Акти, приписи санітарно-епідеміологічної служби


	
	5 років

ст.488,492
	

	04-12
	Журнал обліку інструктажу з техніки безпеки
	
	10 років
ст. 473
	     Після закінчення журналу

	04-13
	Журнал реєстрації нещасних випадків з учнями та працівниками школи
	
	45 років

ст. 479
	 Після закінчення журналу


	
	     Комісія із                
     загальнообов’язкового

     державного соціального 

      страхування 


	
	
	

	05-01
	Протоколи засідань комісії
	
	10 років ЕК
	

	05-02
	Корінці санаторно-курортних путівок в санаторно-курортні заклади, дитячі оздоровчі табори
	
	  3 роки

  ст. 756
	

	05-03
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	  3 роки

  ст. 722
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-04
	Листування з відділенням Фонду соціального страхування про організацію санаторно-курортного  обслуговування, придбання новорічних подарунків, організації роботи комісії та з інших питань
	
	  3 роки

  ст. 1321


	


	
	     Профспілкова організація
	
	
	

	06-01
	Документи (протоколи, доповіді, постанови, резолюції загальних звітно-виборчих зборів)
	
	Постійно
ст. 1312 -а
	

	06-02
	Протоколи засідань профкому
	
	Постійно ст. 1320
	

	06-03
	Затверджений колективний договір
	
	   Постійно

ст. 406
	

	06-04
	Кошторис витрат, річний фінансовий звіт профкому
	
	    Постійност. 212 -б, 309-б
	

	06-05
	Первинні документи бухгалтерського обліку(касові документи, повідомлення, виписки банків та ін.)
	
	3 роки

ст. 315
	За умови завершення ревізії, перевірки податковою. У слідчих і судових справ - зберігаються до винесен-ня остаточ-ного рішення

	06-06
	Піврічні статистичні звіти про роботу профспілкової організації
	
	3 роки
ст. 298-в
	

	06-07
	Документи(заяви, довідки, листування) про надання матеріальної допомоги
	
	3 роки
ст. 1337

	

	06-08
	Заяви про прийом у члени профспілки
	
	3 роки
 ст. 1323
	

	06-09
	Листування з профспілковими організаціями вищого рівня про організацію профспілкової діяльності
	
	3 роки
ст. 1321
	


Відповідальний

за ведення діловодства             ______________              ______________________
                                                  (підпис)                               (розшифровка підпису)

Дата
СХВАЛЕНО                                                              ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК                                            Протокол засідання ЕК

загальноосвітньої школи (школи-гімназії)            відділу освіти
від ___________№______                                        від ___________№______

      Підсумковий запис про категорії та кількість справ,  заведених  у            році в загальноосвітньому навчальному закладі
	 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

 ведення діловодства______________               ____________________                                                       (підпис)                     

Дата

Підсумкові відомості передано                    
в архів загальноосвітньої  школи           (підпис)

(школи-гімназії)                                                              ____________________

Посада особи, відповідальної                       
за передавання відомостей                                            ____________________                            

Дата

Список використаних скорочень:

ПМО – Перелік Міністерства освіти ( Перелік документів з термінами зберігання Міністерства освіти СРСР, органів, установ, організацій  і підприємств системи освіти, Москва, 1981)

ТП – типовий перелік (Перелік типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів, Київ, 1997 та зміни і доповнення до Переліку згідно з наказами Держкомархіву України від 23.10.2001 №82 та від 26.11.2001 №93)






