	Ржищівська дитячо-юнацька

спортивна школа
м.Ржищів Київська область


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Завідувач  відділу освіти 

виконавчого комітету

Ржищівської міської ради

____________ Н.Б. Горбенко 

« ___ » ____________2017 р.




НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
на 2018 рік
	Індекс справи
	Заголовок справи

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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Організація управління закладом
	
	
	

	01-01
	Закони України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», постанови кабміну та інші нормативно-правові документи, що стосуються позашкільної освіти
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б

3-б
	1Що стосуються діяльності організації постійно

	01-02
	Документи про позашкільну освіту (накази, доручення, положення, методичні вказівки, інструкції Департаменту освіти  і науки КОДА , КОВфС, відділу освіти)
	
	Доки не мине потреба1
ст. 2-б,
3-б
	1Що стосуються діяльності організації постійно

	01-03
	Статут ДЮСШ
	
	Постійно ст. 30
	

	01-04
	Накази директора 

з основної діяльності
	
	Постійно
ст. 16-а
	

	01-05
	Інструкція з питань діловодства у закладі
	
	Постійно
 ст. 20-б
	

	01-06
	Колективний договір, укладений між адміністрацією закладу та трудовим колективом
	
	Постійно  ст.395-а
	

	01-07
	Протоколи засідань тренерської ради

	
	Постійно
 ст. 14-а
	

	01-08
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	
	Постійно
ст.12-а
	

	01-09
	Річний план роботи закладу

	
	Постійно1
ст. 157-а
	За наявності відповідних звітів – 5 років

	1
	2
	3
	4
	5

	01-10
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора закладу
	
	Постійно
ст. 45-а
	

	01-11
	Документи державної атестації (протоколи, рішення, свідоцтва тощо)  
	
	Постійно ст. 48
	

	01-12
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності закладу вищестоящими установами
	
	5 років

ЕК

 ст. 77
	

	01-13
	Звіти директора закладу, звіт 5 ФК
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	01-14
	Програма розвитку та підтримки дитячо-юнацької спортивної школи на 2017-2020 роки
	
	Постійно ст. 148-а
	

	01-15
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-16
	Документи (листи, звіти, інформації тощо) з основної діяльності школи, що надаються до відділу освіти, КОВфС ДОН КОДА
	
	Постійно 

ст. 44-а
	

	01-17
	Журнал реєстрації наказів директора закладу з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121-а
	

	01-18
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-19
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-20
	Номенклатура справ ДЮСШ
	
	5 років1
 ст.112-а
	1Після заміни новими

	02. Організація навчально-тренувального процесу

	02-01
	Накази директора щодо руху вихованців 
	
	Постійно

ст. 16-а 
	

	02-02
	Річний навчальний план закладу
	
	Постійно

ст. 552-б
	

	02-03
	Мережа навчального закладу
	
	Постійно 

ст. 33-а
	

	02-04
	Навчальні програми з видів спорту
	
	Постійно
ст. 552-а 
	

	02-05
	Розклад навчально-тренувальних занять спортивних відділень 
	
	1 рік
ст. 586
	

	02-06
	Списки навчальних груп
	
	10 років
ст.525-е
	

	02-07
	Особові справи вихованців, заяви 
	
	3 роки
ст. 494-б
	

	02-08
	Протоколи контрольних нормативів (вступні, перевідні )
	
	5 років
ст. 545
	

	02-09
	Документи (положення, протоколи, витяги з протоколів, звіти тощо) щодо участі у спортивних змаганнях

	
	5 років
 ст. 64-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-10
	Журнал реєстрації наказів щодо руху вихованців
	
	Постійно

ст. 121-а
	

	02-11
	Журнал обліку роботи кожної навчальних груп
	
	5 років
ст. 590
	

	03. Охорона праці

	03-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці
	
	Доки не мине потреба

ст. 1-б, 3-б
	

	03-02
	Документи (Положення, накази, листи, інформації тощо) з охорони праці та пожежної безпеки
	
	5 років
ст. 436
	

	03-03
	Документи ( накази, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму 
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	03-04
	Повідомлення та акти розслідування нещасних випадків з вихованцями
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	03-05
	Інструкції з охорони праці 
	
	5 років 
ЕК

ст. 437
	

	03-06
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці для учнів, вихованців, студентів
	
	10 років ст. 482
	

	03-07
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці
	
	10 років ст. 482
	

	03-08
	Журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків
	
	45 років

ст. 477
	

	03-09
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці
	
	10 років ст. 482
	

	03-10
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	10 років ст. 482
	

	03-11
	Журнал реєстрації нещасних випадків з вихованцями
	
	45 років
ст. 477
	

	05. Медична робота

	05-01
	Документи ( накази, плани, графіки, звіти тощо) про періодичні медичні огляди працівників 
	
	3 роки

ст. 707
	

	05-02
	Документи (плани, графіки, звіти тощо) про періодичні медичні огляди вихованців
	
	3 роки

ст. 707
	

	05-03
	Журнал обліку надання першої медичної допомоги
	
	3 роки 

ст. 745
	

	05-04
	Журнал реєстрації особистих медичних книжок працівників
	
	5 років
ст.743
	

	06. Організація роботи з адміністративно – господарчої діяльності

	06-01
	Нормативно-правові документи з питань адміністративно-господарської діяльності 


	
	Доки не мине потреба

ст.. 1-б, 3-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-02
	Технічний паспорт будівлі закладу
	
	Постійно
ст. 541
	

	06-03
	Акти перевірок готовності закладу до нового навчального року та до опалювального сезону
	
	5 років

ЕК

ст. 81
	

	06-04
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення у закладі ремонтних робіт
	
	5 років
ЕК
ст. 298
	

	06-05
	Штатний розпис закладу
	
	Постійно
 ст. 37-а
	

	06-06
	Інвентарні списки
	
	3 роки

ст.1011
	

	06-07
	Журнал прийому-передачі чергувань сторожами закладу
	
	3 роки
 ст. 407
	

	07. Організація роботи з кадрами та громадянами

	07-01
	Накази директора з кадрових питань (особового складу) (прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення, підвищення кваліфікації, стажування,присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; надання відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок)
	 
	75 років ст. 16-б
	

	07-02
	Накази директора з кадрових питань (особового складу) (короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв'язку з навчанням)
	 
	5 років
ст.16-б
	

	07-03
	Посадові інструкції  працівників закладу
	
	5 років 
ст. 43
	

	07-04
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників позашкільного навчального закладу
	
	75 років 
ст.493-в
	

	07-05
	Трудові книжки працівників ДЮСШ
	
	50 років
 ст. 508
	

	07-06
	Документи (подання, звіти тощо) про подання на нагородження працівників
	
	75 р. 
ЕК
ст. 654-б
	

	07-07
	Доповідні, пояснювальні, службові записки, що надаються працівниками директору

	
	3 роки
ст.  491
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-08
	Табеля обліку робочого часу працівників
	
	1рік

ст.. 408
	

	07-09
	Документи (графіки, табелі) з обліку роботи обслуговуючого персоналу
	
	1 рік

ст. 408
	

	07-10
	Журнал реєстрації наказів директора закладу з кадрових питань (оплачувані відпустки)
	
	75 років
ст. 121-б
	

	07-11
	Журнал реєстрації наказів директора закладу з кадрових питань (відрядження)
	
	75 років
ст.. 121-б
	

	07-12
	Журнал обліку відряджень працівників
	
	5 років

ст. 533
	

	07-13
	Журнал обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років

ст. 530-а
	


Відповідальний за діловодство








« ___» _________  2017                                                            О.Є.Коношенко

СХВАЛЕНО:

Протокол засідання ЕК

відділу освіти виконавчого

комітету Ржищівської міської ради

від ___________________№ ______

