Відділ освіти Марганецької міської ради

Марганецька спеціалізована загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 9 з поглибленим вивченням окремих предметів
                                                         НАКАЗ

26.12.2019                                                                                               № 101
Про затвердження номенклатури

справ школи та призначення відповідальних

за ведення обліку шкільної документації

на 2020 рік

        Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки від 25.06.2018р. № 676, 

зареєстрованого  в Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 р. за               N 1028/32480,  з метою дотримання єдиних вимог щодо ведення  ділової документації
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити перелік обов’язкової ділової документації школи, встановити місце її зберігання та визначити відповідальних за правильність оформлення записів за нижчеподаною класифікацією на 2020  рік:

«Під грифом 1» - документи, що зберігаються у кабінеті директора:

1.1 Ліцензія на право проведення освітньої діяльності
1.2 Матеріали атестації закладу
1.3 Статут загальноосвітнього закладу

1.4 Книга обліку та видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту
1.5 Книга обліку та видачі атестатів про повну загальну середню освіту

1.6 Книга обліку та видачі похвальних листів і похвальних грамот

1.7 Книга обліку підсумків внутрішкільного контролю

1.8 Книга протоколів загальних зборів працівників

1.9 Книга протоколів засідань педагогічної ради школи

1.10.Книга протоколів засідань батьківського комітету

1.11 Протоколи засідань шкільної ради

1.12 План роботи на поточний рік

1.13 Матеріали з питань перспективного планування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення навчально-виховного процесу.

1.14 Навчальний план

1.15 Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки та місцевих органів управління освітою.

1.16 Акти державного інспектування.
1.17 Правила внутрішнього трудового розпорядку

1.18 Матеріали державної підсумкової атестації

1.19 Документи з охорони праці, нормативно-правова документація

1.20 Атестаційні матеріали педагогічних працівників

1.21.Особові справи учителів.

1.22.Матеріали з мобілізації.

«Під грифом 2» - документи, що зберігаються у кабінеті заступників директора з НВР ( Пилипова О.М., Колосова В.П.):

2.1.Книга обліку підсумків внутрішкільного контролю

2.2.План роботи школи на поточний рік

2.3.Матеріали обліку навчання дітей у мікрорайоні

2.4.Матеріали з питань працевлаштування випускників

2.5.Книга обліку підсумків внутрішкільного контролю

2.6.Розклад уроків

2.7.Класні журнали 1-11 класів

2.8.Журнал обліку пропущених та замінених уроків

2.9.Журнал індивідуального навчання

2.10.Навчальні програми 

2.11.Статистична звітність, нормативно-правова документація

2.12.Матеріали з курсової перепідготовки педагогічних працівників

«Під грифом 3» - документи, що зберігаються у кабінеті  педагога -організатора ( Кузьміна Я.П. ):

3.1.Книга обліку підсумків внутрішкільного контролю

3.2.Журнал обліку роботи гуртків

3.3.Графіки роботи гуртків,секцій

3.4.План виховної роботи на поточний рік

3.5.Графіки проведення позакласних заходів

3.6.Матеріали з питань роботи органів учнівського самоврядування

3.7.Книга протоколів учнівських зборів

3.8.Книга протоколів учнівського комітету

3.9.Банк даних  учнів, які потребують особливої уваги

3.10.Банк даних  здібних та обдарованих учнів

« Під грифом 4» - документи, що зберігаються у кабінеті завгоспа   (Бганка Т.В.):

4.1.Акти прийому –передачі матеріальних цінностей

4.2.Інвентарні списки основних засобів навчання.

4.3.Графік роботи обслуговуючого персоналу

4.4.Матеріали інвентаризації по кабінетах

4.5.Книга обліку виходу на роботу обслуговуючого персоналу

4.6.Книга складського обліку матеріалів

4.7.Книга наказів з господарської діяльності

«Під грифом 5»- документи, що зберігаються у секретаря ( Кузуб І.О.):

5.1.Книга наказів з основної діяльності

5.2.Книга наказів із кадрових питань (2 шт. тривалого та тимчасового зберігання)
5.3.Книга обліку трудових книжок

5.4.Трудові книжки працівників

5.5.Контрольно-візитаційна книга

5.6.Книга обліку педагогічних працівників

5.7.Книга наказів руху учнів.

5.8.Алфавітна книга запису учнів

5.9.Журнал обліку вхідної кореспонденції

5.10 Журнал обліку вихідної кореспонденції

5.11.Особові справи учнів

«Під грифом 6»- документи, що зберігаються у медичному кабінеті                    ( медсестра  Волох М.М.):

6.1.Медичні картки учнів

6.2.Медичні книжки  працівників школи

6.3.Довідки на пропущені учнями уроки за станом здоров’я 

6.4 Журнали  контролю захворюваності, проведення щеплень.
« Під грифом 7» - документи, що зберігаються у практичного психолога:
(Тюріна І.Г.)

7.1 Нормативно-правова база

7.2.Робоча документація практичного психолога

7.3.Діагностичний інструментарій

7.4.Педконсиліум

7.5.Діагностика

7.6.Матеріали семінарів,педрад,МЦ психологів

7.7.Батьківський всеобуч

7.8.Корекційно-розвивальні матеріали

7.9.Навчально-методичні матеріали

7.10.Психологічний супровід

2. Наказ від 25.12.2018р. № 101 «Про затвердження номенклатури справ школи та призначення відповідальних за ведення обліку шкільної документації на 2019 рік» вважати таким, що втратив чинність.

Директор СЗОШ № 9                              О. В.Бурлака
З наказом ознайомлені:

Пилипова О.М.                                Колосова В.П.                  Тюріна І.Г.
Кузьміна Я.П.                                   Бганка Т.В                        Кузуб І.О.                                        Волох М.М.
Проект наказу підготував директор школи   Бурлака О.В.
