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НАКАЗ
  04 січня  2021 року		                              № 3 
Про складання 
номенклатури справ

Відповідно до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 № 676, з метою оновлення систематизації ділової документації школи, розроблення номенклатур справ за конкретними напрямами діяльності працівників
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Положення про Експертну комісію для проведення попередньої експертизи цінності документів у  Новобогданівському ЗЗСО  (додаток № 1).                    
2. Створити постійно діючу експертну комісію (далі – ЕК) для проведення попередньої експертизи цінності документів   (додаток 2).
3. Призначити осіб, відповідальних за розроблення номенклатур справ за конкретними напрямами діяльності працівників:
Яковенко І.В.- заступник директора з НВР
- управлінська діяльність;
- науково-методична діяльність;
-основна школа;
 Денисюк Т.В. – завгосп школи
- адміністративно-господарська служба;
 Ніколенко Т.В. – голова МО вчителів початкових класів
-початкова школа; 
 Якубенко А.В.- педагог-організатор, 
класні керівники - виховна діяльність;
Ревенко Л.І.- бібліотекар
-  шкільна  бібліотека;
Шиманець Н.П. – вчитель фізичної культури
- інформація по спорту.
4. Затвердити номенклатуру справ школи та призначити  Якубенко А.В. – педагога -організатора відповідальною за складання зведеної номенклатури справ школи   (додаток 3).

5.   Особам, відповідальним за розроблення номенклатур справ за конкретними напрямами діяльності працівників:
5.1. Проаналізувати документацію з усіх питань конкретних напрямів діяльності працівників, до 15.01.2021р.
5.2. Перевірити відповідність назв документів нормативно-правовим актам та визначити строки зберігання документів,  до 15.01.2021р.
5.3. Скласти номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників у двох примірниках,  до 15.01.2021р.
5.4. Ознайомити з номенклатурами справ працівників конкретного напряму діяльності,  до 20.01.2021р..
5.5. Подати номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників Якубенко А.В. для зведення,  до 20.01.2021р..
5.6. Забезпечити зберігання документів відповідно до складеної номенклатури справ за місцем своєї роботи, доки не мине потреба.
6.  Якубенко А.В.:
6.1. Проаналізувати номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників, перевірити відповідність зазначених у них назв документів, строків зберігання документів вимогам нормативно-правових актів,  до 22.01.2021р..
6.2. Включити до зведеної номенклатури справ назви справ, що відображають усі документовані ділянки роботи  школи, скласти зведену номенклатуру справ у чотирьох примірниках,  до 22.01.2021р..
6.3. Погодити зведену номенклатуру справ з комісією навчального закладу з проведення експертизи цінності документів,  до 25.01.2021р..
6.4. Подати зведену номенклатуру справ на затвердження директору школи до 28.01.2021р.
7. Зведену номенклатуру справ ввести в дію з 30.01.2021р.
8. Працівникам  школи вести ділову документацію з урахуванням вимог нормативно-правових актів, постійно.
9. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

                    
    Директор  школи		                 І.І. Якубенко               

З наказом ознайомлені:                      І.В. Яковенко
                                                            А.В. Якубенко
                                                             Т.В. Ніколенко      
                                                                       Л.І. Ревенко
  К.А. Прадко                                                 Н.П. Шиманець
  А.В. Примачковська                                    І.В. Радушинська
  О.Б. Приблагіна                                            Н.М. Марків
  П.Ф. Колесник                                               Т.І. Хізніченко
  О.М. Кашпуренко                                           Л.В. Колесни

                                                                              Затверджую__________
                                           Директор Новобогданівського ЗЗСО
                                                                                  Якубенко І.І.
                                                                       
            
Додаток № 1
до наказу від 04.01.2021 № 04


ПОЛОЖЕННЯ
про Експертну комісію 
для проведення попередньої експертизи цінності документів 
у  Новобогданівському ЗЗСО

1. Згідно з Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (із змінами), Інструкцією з діловодства у закладах загальної середньої освіти  , затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 № 276 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», зареєстрований у Міністерстві юстиції України від 11.09.2018 за № 1028/32480 та листа розяснення Міністерства освіти і науки України від 03.10.2018 № 1/9-596 щодо застосування окремих положень Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти,  Типового положенням про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи та організації, у Широківському НВК створюється Експертна комісія (далі – ЕК) для проведення експертизи цінності документів, що утворилися в процесі діяльності НВК.
2. ЕК є дорадчим органом. Її рішення набувають чинності після затвердження директором НВК. Рішення є обов'язковими для виконання структурними підрозділами  НВК.
3. У своїй діяльності ЕК керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (із змінами), Інструкцією з діловодства у закладах загальної середньої освіти  , затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 № 276 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», зареєстрований у Міністерстві юстиції України від 11.09.2018 за № 1028/32480 та листа розяснення Міністерства освіти і науки України від 03.10.2018 № 1/9-596 щодо застосування окремих положень Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти, Типовим положенням про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи та організації, та цим Положенням.
4. ЕК працює відповідно до річного плану роботи НВК і звітує перед директором НВК про проведену роботу.
5. ЕК приймає рішення про схвалення та подання на розгляд до ЕК  управління освіти, молоді та спорту Виноградівської РДА;
номенклатури справ поточного діловодства НВК;
інструкції з діловодства НВК;
описів справ постійного зберігання, у тому числі з особового складу;
актів про вилучення для знищення документів, строки зберігання яких закінчилися;
актів про вилучення документів з НВК.
6. Для виконання покладених на ЕК завдань їй надається право:
контролювати дотримання окремими працівниками, відповідальними за організацію діловодства, архівних вимог щодо розробки номенклатури справ, формування справ, експертизи цінності документів, упорядкування та оформлення документів;
інформувати директора НВК з питань, що входять до компетенції ЕК.
7. До складу ЕК, що затверджується наказом по закладу, включаються керівники структурних підрозділів. Головою ЕК призначається  заступник директора з НВР, а секретарем – секретар-друкарка НВК.
8. Секретар ЕК, за вказівками голови ЕК, забезпечує скликання засідань ЕК, складає план роботи на відповідний рік, збирає пропозиції для внесення до порядку денного чергового засідання, складає протоколи, доводить до відома посадових осіб рішення ЕК, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її збереженість.
9. Засідання ЕК проводяться за необхідністю, але не рідше ніж один раз на рік, і вважаються правомочними, якщо на них присутні не менш як дві третини складу її членів.
10. Рішення приймаються більшістю голосів членів ЕК, присутніх на засіданні. Засідання ЕК оформляється протоколом, який підписується головою і секретарем та затверджується директором закладу.


















Додаток № 2
до наказу від 04.01.2021 № 04



Склад Експертної комісії (ЕК)

голова комісії – Якубенко І.І. – директор закладу;
секретар комісії –  Якубенко А.В.  – педагог-організатор;
члени комісії:
Яковенко І.В.-  заступник директора з навчально-виховної роботи;
Денисюк Т.В. – завгосп школи;  
 Ніколенко Т.В.  -  голова профспілкового комітету.

































Додаток № 3
до наказу від 04.01.2021 № 04


НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ ШКОЛИ

 Перелік обов'язкової ділової документації школи,   місце її зберігання та  відповідальність за правильність оформлення записів за нижчеподаною класифікацією:
• під грифом 1 —документи, що зберігаються у кабінеті директора №8
• під грифом 2 — документи, що зберігаються у кабінеті директора №8, методичному кабінеті №4.
• під грифом 3 — документи, що зберігаються у медичному кабінеті №5
• під грифом 4 — документи, що зберігаються у  кабінеті директора №8
• під грифом 5 — документи, що зберігаються у кабінеті завгоспа  №6
• під грифом 6 — документи, що зберігаються у кабінеті директора №8 та кабінеті завгоспа № 6
• під грифом 7 -документи, що зберігаються у кабінеті бібліотекаря №10.
 

 

