 Краснолиманська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат № 34 
Донецької обласної ради
Н А К А З

від 31.08.2012р.









№  

Про призначення вiдповiдальних 
за ведення ділової документації

З метою дотримання єдиних вимог щодо ведення шкільної ділової документації, її зберігання та виконання наказу Мiнiстерства освіти i науки України вiд 23.06.2000р. № 240

Н А К А З У Ю :

1. Затвердити перелік обов’язкової ділової документації Краснолиманскої спеціальної загальноосвітньої школи-iнтернату для розумово відсталих дітей, встановити місце їх збереження та вiдповiдальних за правильність оформлення записів за класифiкацiєю:


під грифом 1 - документи, що зберігаються в кабiнетi директора Пархоменко О.Л.;
під грифом 2 - документи, що зберігаються в кабiнетi заступника директора з навчально-виховної роботи Тарасової О.С.;
під грифом 3- документи, що зберігаються в кабiнетi заступника директора з виховної роботи Лук’янової О.І..;
під грифом 4 - документи, що зберігаються в кабiнетi заступника директора з АГЧ Трегубової Л.М.;
під грифом 5 - документи, що зберігаються в кабiнетi медичного працівника школи;
під грифом 6 - документи, що зберігаються в кабінетах класних керiвникiв;


під грифом 7 - документи, що зберігаються у діловода Гавриленко Ю.Г.;
під грифом 8 - документи, що зберігаються у педагога-організатора Лук’янової О.І..;
під грифом 9 - документи, що зберігаються у соціального педагога.
під грифом 10 - документи, що зберігаються у головного бухгалтера
	Гриф
	Назва документа
	Місце збереження
	Вiдповiдальний за правильність оформлення записів

	1.11
	Розпорядження, накази Донецької облради, управління освіти і науки Донецької облдержадміністрації
	каб. директора
	Пархоменко О.Л.

	1.2
	Статут загальноосвітнього навчального закладу
	каб. директора
	Пархоменко О.Л.

	1.3
	Книга наказів з основної дiяльностi
	каб. директора
	Пархоменко О.Л.

	1.4
	Книга наказів з кадрових питань
	
	Пархоменко О.Л.

	1.5
	Книга обліку наслiдкiв внутришкільного контролю
	каб. директора
	вiдповiдно до функціональних обов’язків 

	1.6
	Книга протоколів засідання педагогічної ради
	каб. директора
	Пархоменко О.Л.

	1.7
	Технічний паспорт школи
	каб. директора
	Пархоменко О.Л.

	1.8
	Матеріали перевірок СЕС, КРУ, відділу техногенної безпеки 
	каб. директора
	Пархоменко О.Л.

	1.9
	Нормативно правова документація
	каб. директора.
	Пархоменко О.Л

	1.10
	Конституція України, Закони України «Про освіту» та «Про загальну середню освіту», КЗпП України
	каб. директора.
	Пархоменко О.Л

	1.11
	Нормативно правова документація Міністерства освіти і науки, молоді та спорту  України
	каб. директора
	Пархоменко О.Л.

	1.12
	Правила внутрішнього трудового розпорядку.
	каб.директора
	Пархоменко О.Л.

	1.13
	Колдоговір
	каб.директора
	Пархоменко О.Л.

	1.14
	Акти на відведення і закріплення земельної ділянки
	каб.директора
	Пархоменко О.Л.

	1.15
	Свідоцтво про державну реєстрацію, на право власності майном
	каб.директора
	Пархоменко О.Л.

	1.16
	Посадові інструкції працівників
	каб.директора
	Пархоменко О.Л.

	1.17
	Акт готовності до нового навчального року
	каб.директора
	Пархоменко О.Л.

	1.18
	Протоколи проведення загальних зборів трудового колективу, нарад при директорові
	каб.директора
	Пархоменко О.Л.

	2.1.
	Річний план роботи на поточний навчальний рік
	каб.заст.директора
	Тарасова О.С.

	2.2
	Навчальний план
	каб. директора
	Тарасова О.С.

	2.3
	Статистична звітність форми № ЗНЗ-1, ЗНЗ-3,        83-РВК
	каб. директора
	Тарасова О.С.

	2.4
	Класні журнали 1-9 кл.
	учительська
	Тарасова О.С.

	2.5
	Розклад уроків
	каб. заст. директора  з НВР
	Тарасова О.С.



	2.6
	Журнал обліку пропущених i заміщених уроків
	каб. заст. директора  з НВР
	Тарасова О.С.

	2.7
	Графік контрольних, лабораторних, практичних занять
	каб. заст. директора  з НВР
	Тарасова О.С.



	2.8
	Графіки проведення відкритих уроків та взаємовідвідування
	каб. заст. директора  з НВР
	Тарасова О.С.



	2.9
	Графіки проведення виховних годин
	каб. заст. директора  з НВР
	Тарасова О.С.



	2.10
	Календарний план роботи школи на І. ІІ семестр
	каб. заст. директора  з НВР
	Тарасова О.С.



	2.11
	Навчальні програми
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	2.12
	Журнал обліку занять в спец. мед групах і групах ЛФК
	каб. заст. директора  з НВР
	Тарасова О.С.



	2.13
	Матеріали роботи шкільної медико-педагогічної комісії
	каб. заст. директора  з НВР
	Тарасова О.С.



	2.14
	Атестацiйнi матеріали педпрацiвникiв
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.



	2.15
	Матеріали і протоколи засідань методичних об’єднань
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	2.16
	Матеріали з БЖ по навчальним предметам
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	2.17
	Акти-дозволи на роботу шкільних майстерень, спортивного залу,  спортмайданчику
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	2.18
	Документація з правил безпеки, нормативно-правова документація
	каб. заст. директора з НВР, навч. майстернi
	Тарасова О.С.

Зав. майстернями

	2.18
	Протоколи:

- загальних конференцій закладу

- засідань ради закладу

- засідань атестаційної комісії

- нарад при заст. .директора

- методичної ради

- матеріали методичних оперативок, методичні рекомендації щодо організації НВП
- протокол проведення медико-психолого-педагогічного консиліуму
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.



	2.19
	Матеріали моніторингових досліджень навчальних досягнень
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	2.20
	Матеріали роботи ПДС
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	2.21
	Плани роботи та матеріали за проблемною темою школи
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	2.22
	Матеріали засідань педагогічної ради
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	2.23
	Матеріали вивчення і узагальнення передового педагогічного досвіду
	каб. заст. директора з НВР
	Тарасова О.С.

	3.1
	Книга протоколів засідань учнівського комітету
	каб. заст. директора з ВР
	Лук’янова О.І.

	3.2
	Журнал обліку пропущених i заміщених виховательських годин
	каб. заст. директора  з ВР
	Лук’янова О.І.

	3.3
	Графік роботи вихователів
	каб. заст. директора  з ВР
	Лук’янова О.І.

	3.
	Графік корекційно-виховної роботи
	каб. заст. директора  з ВР
	Лук’янова О.І.

	3.
	Журнали гуртків
	каб. заст. директора  з ВР
	Лук’янова О.І.



	3.4
	Журнал обліку роботи гуртків, секцій
	каб. заст. директора з ВР
	Лук’янова О.І.



	3.5
	Графік роботи гуртків
	каб. заст. директора з ВР
	Лук’янова О.І.



	3.6
	Графік проведення позакласних заходів
	каб. заст. директора з НВР
	Лук’янова О.І.

	3.7
	Журнал обліку проведення позакласних заходів
	каб. заст. директора з НВР
	Лук’янова О.І.

	3.8
	Протоколи:

- протоколи засідання ШМО вихователів;
- нарад при заст. .директора;
- батьківських зборів;
- засідань батьківського комітету, матеріали батьківських зборів;
- матеріали методичних оперативок, методичні рекомендації щодо організації НВП
	каб. заст. директора з НВР
	Лук’янова О.І.

	3.9
	Графік оздоровлення дітей 
	каб. заст. директора з ВР
	Лук’янова О.І.



	3.10
	Матеріали загальношкільних лінійок 
	каб. заст. директора з ВР
	Лук’янова О.І.



	3.11
	Інструкції з БЖ в позаурочний час
	каб. заст. директора з НВР
	Лук’янова О.І.

	3.12
	Журнал проведення інструктажів
	каб. заст. директора з НВР
	Лук’янова О.І.

	3.13
	Журнал обліку інструкцій
	каб. заст. директора з НВР
	Лук’янова О.І.

	3.14
	Журнал виходу за територію школи
	каб. заст. директора з НВР
	Лук’янова О.І.

	4.1
	Інструкції з ОП, ПБ
	каб.заст.директора
	Трегубова Л.М.

	4.2
	Журнал проведення інструктажів з техперсоналом
	каб.заст.директора
	Трегубова Л.М.

	4.3
	Журнал обліку інструкцій
	каб.заст.директора
	Трегубова Л.М.

	4.4
	Графік роботи техперсоналу
	каб.заст.директора
	Трегубова Л.М.

	5.1
	Медичні картки учнів 026
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.2
	Картки щеплень 063
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.3
	Особові медичні книжки
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.4
	Графік проходження медичного огляду працівників
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.5
	Результати поглибленого медичного огляду учнів
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.6
	Медична документація
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.7
	Журнали     перевірок санітарного стану приміщень школи-інтернату
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.8
	Журнал огляду шкільного подвір’я 
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.9
	амбулаторний Журнал 
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.10
	Журнал профілактичних щеплень
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.11
	Журнал огляду на  педикульоз  та коросту
	медичний кабінет
	Дворник Ю.В.

	5.12
	Журнал  харчових відходів 
	медичний кабінет
	Пономарьова І.В.

	5.13
	бракераж ний журнал

Журнал обліку енергетичної цінності вживаних продуктів харчування
	медичний кабінет
	Пономарьова І.В.

	6.1
	Особові справи учнів, картки психолого-педагогічного супроводу
	каб. заст. дир.. з НВР
	Тарасова О.С.,

 класні керівники

	6.2
	Листування


	каб. класного керівника
	 класні керівники

	6.3
	Табелі успішності учнів 
	каб. класного керівника
	 класні керівники

	6.4
	Щоденники психолого-педагогічних спостережень
	каб. класного керівника
	 класні керівники

	6.5
	Плани позакласних заходів, класних годин
	каб. класного керівника
	 класні керівники

	7.1
	Журнал обліку вхідного листування
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.2
	Журнал обліку вихідного листування
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.3
	Журнал реєстрації заяв працiвникiв, батьків, інших громадян
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.4
	Трудові книжки
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.5
	Книга обліку руху учнів
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.6
	Контрольно-вiзитацiйна книга
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.7
	Алфавітна книга запису учнів
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.8
	Книга обліку i видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.9
	Особові справи педагогічних працівників
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.10
	Книга обліку педагогічних працiвникiв
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.11
	Книга реєстрації наказів
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.12
	Особові справи  працівників
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.13
	Звіти 5ПН; 4ПН (факт, план); 6-ПВ3ПН, пенсійний фонд, управління труда, 6-Т(військовозобов’язані)
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.14
	 БД працівників
	приймальня
	Гавриленко Ю.Г.

	7.15
	Архівна документація


	архів
	Гавриленко Ю.Г.

	8.1
	Документація з самоврядування
	каб. педагога-організатора
	Лук’янова О.І.

	8.2
	Положення про дитячу організацію
	каб. педагога-організатора
	Лук’янова О.І.

	8.3
	Статут дитячої організації
	каб. педагога-організатора
	Лук’янова О.І.

	8.4
	Перспективні, календарні, щоденні плани виховної роботи
	каб. педагога-організатора
	Лук’янова О.І.

	8.5
	Матеріали, сценарії  виховних заходів
	каб. педагога-організатора
	Лук’янова О.І.

	8.6
	Матеріали по соціального захисту дітей-сиріт
	каб. соціального педагога
	

	9.1
	Особові справи дітей-сиріт
	каб. соціального педагога
	

	9.2
	БД учнів
	
	

	9.3
	Особисті справи дітей інвалідів. Індивідуальні програми розвитку інваліда.
	каб. соціального педагога
	

	9.4
	Листування щодо соціального захисту дітей-сиріт
	каб. соціального педагога
	

	9.5
	Документація щодо правопорушників, журнал обліку дітей, схильних до правопорушень
	каб. соціального педагога
	

	9.6
	Нормативно-правові документи щодо роботи соціального педагога
	каб. соціального педагога
	

	10.1.
	Акти прийому-передачі матеріальних цінностей.
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.

	10.2
	План річних закупівель
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.

	10.3
	Матеріали тендерних процедур 
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.

	10.4
	Iнвентарнi списки основних засобів
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.

	10.5
	Штатний розпис
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.

	10.6
	Тарифікація педпрацівників
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.

	10.7
	Кошторис на поточний   рік
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.

	10.8
	Інвентарна книга бібліотечного фонду, статистичні звіти бібліотекаря
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.

	10.9
	БД контрагентів
	бухгалтерія
	Островерхова І.А.


2.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.




Директор:




О.Л. Пархоменко

З наказом ознайомлені:
