Н А К А З

від 02 січня  2014р. №  2
м. Костянтинівка
Про номенклатуру справ

         Відповідно до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах  усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013р. № 1239, ураховуючи розподіл обов’язків  між членами адміністрації та посадові інструкції
НАКАЗУЮ:

1. Встановити таку номенклатуру справ у школі-інтернаті  та призначити відповідальних за ведення та зберігання ділової документації:

	Індекси
	Назва направлень діяльності
та справ
	Термін збереження
 
	Відповідальний за ведення та збереження

	1 
	2 
	4 
	5 

	 
	1. Управлінська діяльність 
01.01. Документи вищих установ. 
	 
	 

	01.01.01 
	Урядові та галузеві документи про освіту (накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки України)(копії)
	До заміни новими 
	Директор 

	01.01.02 
	Рішення та розпорядження облдержадміністрації
	До заміни новими
 
	Директор

	01.01.03 
	Накази ДОН Донецької облдержадміністраціїї
	До заміни новими

	Директор

	 
	01.02. Організаційно-нормативна документація 
	 
	 

	01.02.01 
	Матеріали державної атестації навчального закладу (накази, графіки тощо).
	До ліквідації закладу
	Директор

	01.02.02
	Свідоцтво про державну реєстрацію 
	До ліквідації закладу
	Директор

	01.02.03 
	Статут школи, свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ).
	До ліквідації закладу
	Директор

	01.02.04 
	Технічний паспорт закладу.
	5 років після ліквідації основних засобів 
	Директор

	01.02.05
	Правила внутрішнього розпорядку для працівників
	1 рік після 

заміни нового
	Директор

	 
	01.03. Розпорядча документація 
Закладу
	 
	 

	01.03.01 
	Книга наказів з основної діяльності
	До ліквідації закладу
	Директор

	01.03.02 
	Книга наказів  з кадрових питань
	75 років

	Директор

	01.03.03 
	Книга наказів обліку руху учнів.
	10 років

	ЗДНВР

	01.03.04 
	Книга протоколів нарад при директорові
	5 років

	Директор

	01.03.05 
	Книга протоколів засідання педагогічної ради
	5 років

	ЗДНВР

	01.03.06 
	Книга обліку особових справ працівників школи
	75 років
	Секретар

	01.03.07 
	Журнал обліку наказів з основної діяльності
	До ліквідації закладу
	Секретар

	01.03.08 
	Журнал обліку наказів з кадрових питань
	До ліквідації закладу 
	Секретар

	 
01.03.09 
	Книга реєстрації протоколів нарад при директорові
	5 років
 
	Директор

	01.03.10 
	Книга реєстрації протоколів засідань педагогічної ради
	5 років
 
	ЗДНВР

	01.03.11
	Книга протоколів засідання атестаційної комісії
	5 років
 
	ЗДНВР

	01.03.12
	Книга реєстрації протоколів засідання атестаційної комісії
	5 років
 
	ЗДНВР

	 
	01.04. Планово-звітна документація і листування 
	 
	 

	01.04.01 
	 Річний план роботи школи.
	5 років

	Директор

	01.04.02 
	Документи та матеріали з питань підготовки робочих навчальних планів.
	5 років
	ЗДНВР

	01.04.03 
	Документи учнів, які вибули зі школи (заяви батьків, довідки навчальних закладів)
	5 років


	Секретар

	01.04.04 
	Акти державного інспектування загальноосвітнього навчального закладу(акти, довідки, аналіз, пропозиції).
	Постійно
	Директор

	01.04.05 
	Вихідна документація
	3 роки
	Секретар

	01.04.06 
	Вхідна документація
	3 роки
	Секретар

	01.04.07 
	Журнал реєстрації вхідної документації.
	3 роки
	Секретар

	01.04.08 
	Журнал реєстрації вихідної документації.
	3 роки
	Секретар

	01.04.09 
	Книга обліку вхідних телефонограм
	1 рік 
	Секретар

	01.04.10 
	Журнал обліку звернень та заяв громадян.
	5 років
	Секретар

	01.04.11
	Контрольно-візитаційний журнал
	5 років
	Директор

	01.04.12 
	Зведена номенклатура справ
	5 років
	Секретар

	01.04.13 
	Робочий навчальний план
	5 років
	Директор


	01.04.14
	Документи і матеріали щодо організації харчування у школі-інтернаті
	5 років
	Директор 

	
	      01.05. Робота з охорони праці та безпеки 

                 життєдіяльності
	
	

	01.05.01
	Журнали, інструкції з безпеки життєдіяльності.
	10 років 
	ЗДНВР

ЗДВР 

	01.05.02
	Журнали, інструкції з охорони праці для працівників школи
	10 років
 після закінчення
	Директор

	01.05.03
	Протоколи з перевірки знань з питань охорони праці працівників школи.
	5 років


	Директор

	01.05.04
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці
	10 років
 після закінчення
	Директор

	01.05.05
	Журнал обліку, видачі інструкцій з охорони праці
	10 років
 після закінчення
	Директор

	01.05.06
	Документи з охорони праці (інформації, довідки, звіти, інструкції).
	5 років


	Директор

	01.05.07
	Журнал реєстрації нещасних випадків, щодо травмування дітей під час навально-виховного процесу. 
	45 років


	Директор

	01.05.08
	Акти розслідування нещасних випадків
	45 років
	Директор

	01.05.09
	Інформаційно-нормативні документи щодо аналітичної та контрольно-регулюючої діяльності з питань організації роботи школи з пожежної безпеки
	Постійно


	Директор

	01.05.10
	Інформаційно-нормативні документи щодо аналітичної та контрольно-регулюючої діяльності з питань організації роботи школи з охорони праці
	Постійно


	Директор


	01.05.11
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про заходи з питань загальної та протипожежної охорони закладу
	5 років


	Директор

	 

 
	01.06. Робота з кадрами 
	 
	 

	01.06.01 
	Інструктивні документи щодо роботи з кадрами та посадовими особами.
	До заміни на нові 
	Директор

	01.06.02 
	Особові справи  працівників.
	75 років


	Директор

	01.06.03
	Книга обліку особових справ працівників.
	75 років


	Секретар

	01.06.04 
	Книга обліку руху трудових книжок.
	50 років


	Секретар

	01.06.05 
	Трудові книжки працівників.
	До запитання, не затребувані не менше 50 років
	Секретар

	01.06.06 
	Графіки відпусток, заяви.
	5 років
	Бухгалтер

	01.06.07 
	Документи про подання до нагородження 
	5 років 
	Секретар

	01.06.08 
	Посадові інструкції працівників школи.
	5 років після заміни новими
	Директор

	01.06.09 
	Книга реєстрації посадових  та робочих інструкцій
	5 років після заміни новими
	Секретар

	01.06.10 
	Книга видачі посадових та робочих  інструкцій.
	5 років після заміни новими
	Секретар

	01.06.11 
	Табелі обліку робочого часу співробітників
	5 років
	Бухгалтер
Помічник АГР

ЗДНВР

ЗВР

	01.06.12 
	Матеріали щодо організації підвищення кваліфікації педагогічних працівників
	5 років

	ЗДНВР


	01.06.13 
	Журнал реєстрації заяв співробітників

	5 років
	Секретар

	 
	2. Навчально-методична діяльність 
     02.01. Документи щодо забезпечення   

                 гарантованого права на освіту 
	 
	 

	02.01.01 
	Звіти за формою ЗНЗ-1, № 83- РВК, та інші
	Згідно

Держстандарту
	ЗДНВР

	02.01.02 
	Алфавітна книга запису учнів
	До ліквідації закладу
	ЗДНВР

	02.01.03 
	Книга обліку і видачі свідоцтв та бланків додатків  про базову загальну середню освіту
	75 років


	ЗДНВР

	02.01.04 
	Книга протоколів батьківського комітету 
	5 років


	ЗДВР

	02.01.05 
	Класні журнали II-IV та  V-IX класів
	5 років


	ЗДНВР

	02.01.06 
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків.
	5 років


	ЗДНВР.

	02.01.07
	Журнали обліку пропущених і заміщених виховних годин
	5 років


	ЗДВР

	02.01.08 
	Журнали обліку роботи шкільних гуртків.
	5 років


	ЗДВР

	02.01.09
	Журнали обліку роботи груп ЛФК, груп з розвитку мовлення
	5 років


	ЗДНВР.

	02.01.10
	Особові справи учнів.
	3 роки після закінчення

школи
	Директор

ЗДНВР.

	02.01.11 
	Розклад уроків для учнів 1 – 4 класів та 5 – 9 класів.
	5 років
	ЗДНВР

	02.01.12 
	Графіки роботи шкільних гуртків.


	5 років
	ЗДВР

	02.01.13 
	Графіки роботи груп ЛФК, груп з розвитку мовлення.
	5 років
	ЗДНВР


	02.01.14 
	Звіти щодо обліку продовження навчання та працевлаштування випускників 9-х класів
	5 років

	ЗДВР

	02.01.15
	Документи шкільної ПМПК
	5 років
	ЗДНВР

	02.01.16 
	Книга реєстрації протоколів засідання шкільної ПМПК
	5 років
	ЗДНВР

	02.01.17 
	Документи тематичних перевірок стану навчально-виховної роботи (плани перевірок, довідки).
	5 років
	Директор

ЗДНВР

	02.01.18 
	Матеріали щодо охорони життя і здоров’я учасників навчально-виховного процесу.
	5 років


	Директор

	02.01.19 
	Контрольні роботи учнів (річні), (семестрові)
	1 рік


	ЗДНВР

	02.01.20 
	Документи (акти, доповідні записки, відомості) про обладнання навчальних кабінетів, майстерень, забезпеченні навчальними програмами, навчальною, методичною літературою, навчальними фільмами
	5 років
	ЗДНВР

	 
	            02.02. Методична робота.  

	 
	 

	02.02.01 
	Інструктивно-методичні матеріали щодо організації навчально-методичної роботи.
	До заміни на нові


	ЗДНВР


	02.02.02 
	Перспективний план контролю навчально-виховної роботи
	5 років


	ЗДНВР


	02.02.03 
	Протоколи засідань методичної ради
	5 років


	ЗДНВР
 

	02.02.04
	Книга реєстрації протоколів засідань методичної ради
	5 років

	 ЗДНВР

	02.02.05 
	Документи про роботу шкільних методичних об’єднань (плани, протоколи, звіти педагогів , реферати, творчі наробки)
	5 років


	ЗДНВР

ЗДВР


	02.02.06 
	Протоколи засідань методичного об’єднання вчителів початкових класів
	5 років


	ЗДНВР

	02.02.07 
	Протоколи засідань методичного об’єднання вчителів старших  класів
	5 років


	ЗДНВР

	02.02.08 
	Протоколи засідань методичного об’єднання вчителів трудового навчання
	5 років


	ЗДНВР

	02.02.09 
	Протоколи засідань методичного об’єднання вихователів
	5 років


	ЗДВР

	02.02.10 
	Книга реєстрації протоколів засідань методичного об’єднання вчителів початкових класів
	5 років


	ЗДНВР

	02.02.11 
	Книга реєстрації протоколів засідань методичного об’єднання вчителів старших  класів
	5 років


	ЗДНВР

	02.02.12 
	Книга реєстрації протоколів засідань методичного об’єднання вчителів трудового навчання
	5 років


	ЗДНВР

	02.02.13 
	Книга реєстрації протоколів засідань методичного об’єднання вихователів
	5 років


	ЗДВР

	02.02.14 
	Матеріали роботи з молодими фахівцями (план роботи,  робочі матеріали)
	5 років


	ЗДНВР 

	02.02.15 
	Матеріали щодо контролю за станом викладання навчальних предметів та моніторинг рівня навчальних досягнень учнів (самоекспертизи, довідки, накази, контрольні роботи)
	10 років


	ЗДНВР  

	02.02.16 
	Книга записів наслідків внутрішкільного контролю.
	5 років
	ЗДНВР 

ЗДВР

	02.02.17
	Матеріали організації та проведення атестації педагогічних працівників (списки членів, протоколи засідань, рішення засідань, звіти і відомості про проведення атестації, заяви про незгоду з рішеннями атестаційної комісії та документи(довідки, висновки) про їх розгляд)
	5 років
	 ЗДНВР

	 
	3. Виховна робота. 


	 
	 

	03.01.01
	Нормативно-правове та методичне забезпечення виховного процесу 
	До заміни новими 
	ЗДВР



	
	03.02. Матеріали щодо організації виховної роботи 
	
	

	03.02.01 
	Матеріали змістовного виховного компоненту «Я» ( розвиток особистості дитини)
	5 років
	ЗДВР



	03.02.02 
	Матеріали змістовного виховного компоненту «Я і родина»
	5 років
	ЗДВР



	03.02.03 
	Матеріали змістовного виховного компоненту «Я і школа»
	5 років
	ЗДВР

.

	03.02.04 
	Матеріали змістовного виховного компоненту «Я і довкілля»
	5 років
	ЗДВР



	03.02.05 
	Матеріали змістовного виховного компоненту «Я і соціум»
	5 років
	ЗДВР



	03.02.05 
	Матеріали змістовного виховного компоненту «Я і Батьківщина»
	5 років


	ЗДВР



	03.02.06
	Матеріали змістовного виховного компоненту «Я і праця»
	5 років


	ЗДВР



	03.02.07
	Матеріали змістовного виховного компоненту «Я і праця»
	5 років


	ЗДВР



	03.02.08
	Матеріали щодо попередження дитячого травматизму
	5 років


	ЗДВР



	03.02.09 
	Документи та матеріали  з питань запобігання бездоглядності та профілактиці правопорушень серед дітей
	5 років


	ЗДВР



	03.02.10 
	Документи та матеріали з питань запобігання сексуальної експлуатації дітей у сфері туризму та торгівлі дітьми
	3 роки


	ЗДВР



	03.02.11 
	Матеріали щодо роботи з профілактики наркоманії, токсикоманії, СНІДу
	3 роки


	ЗДВР



	03.02.12 
	Матеріали щодо організації та проведення заходів та інформація
	5 років


	ЗДВР



	03.02.13 
	Сценарії проведення загальношкільних свят, урочистостей та тижня казок
	5 років


	ЗДВР



	03.02.14 
	Документи щодо діяльності школи сприяння здоров’ю
	5 років


	ЗДВР



	03.02.15 
	Матеріали щодо роботи з батьками
	5 років


	ЗДВР



	03.02.16 
	На допомогу вихователю
	5 років


	ЗДВР



	03.02.17 
	Документи про організацію щодо участі в оглядах-конкурсах, спортивних змаганнях (положення, списки учасників, підсумки проведення).
	До заміни на нові


	ЗДВР



	03.02.18 
	Щоденники психолого-педагогічного супроводу учнів
	3 роки після закінчення
	ЗДВР

 

	03.02.19
	Матеріали шкільної ради профілактики
	5 років  


	ЗДВР



	03.02.20
	Матеріали моніторингу рівня вихованості учнів
	5 років
	ЗДВР



	 
	03. 03. Охорона дитинства. 
	 
	 

	03.03.01 
	Соціальний паспорт школи
	5 років
	ЗДВР



	03.03.02 
	Банк даних учнів пільгового контингенту
	5 років
	ЗДВР



	03.03.03
	Матеріали про оздоровлення дітей школи-інтернату
	5 років
	ЗДВР



	 
	04. Психологічна служба 
	 
	 

	04.01.01 
	Нормативно-правова документація
	До заміни на нові


	Психолог

	04.01.02 
	Журнал щоденного обліку 
	5 років 
	Психолог

	04.01.03 
	Журнал консультацій
	5 років 
	Психолог

	04.01.04 
	Журнал корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи
	5 років
	Психолог

	04.01.05
	Документи (довідки, інформації, аналітичні звіти)
	5 років

	Психолог

	04.01.06 
	Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування
	5 років


	Психолог

	04.01.07 
	Матеріали щодо роботи з дітьми, які потребують підвищеної педагогічної уваги 
	5 років


	Психолог

	04.01.08 
	Матеріали щодо профілактики здорового способу життя
	5 років


	Психолог

	04.01.10 
	Документи щодо соціально-психологічної просвітницької роботи з учнями 
	5 років
	Психолог

	04.01.11 
	Документи щодо соціально-психологічної просвітницької роботи з батьками
	5 років
	Психолог

	04.01.12 

  
	Документи щодо соціально-психологічної просвітницької роботи з вчителями
	5 років


	Психолог

	 
	05. Господарська діяльність  
05.01. Документи і матеріали щодо господарської діяльності
	 
	 

	05.01.01 
	Звіти щодо використання теплоенергії, електроенергії
	5 років


	Бухгалтер

	05.01.02 
	Акти обстежень (дефектація)
	5 років


	Помічник з АГР

	05.01.03 
	Договірна, кошторисна документація, бюджет.
	До ліквідації закладу

	Головний бухгалтер

	05.01.04 
	Журнал огляду технічного стану будівлі, споруди
	5 років

	Помічник з АГР

	05.01.05 
	Плани капітальних і поточних робіт (запити до бюджету)
	5 років

	Головний бухгалтер

	05.01.06 
	Приписи та акти обстеження Держенергонагляду щодо експлуатації електроустановок.
	5 років

	Директор

	05.01.07 
	Підготовка закладів освіти до опалювального сезону та нового навчального року
	5 років

	Помічник з АГР

	05.01.08 
	Акти, приписи щодо використання електроенергії
	5 років

	Директор

	05.01.09 
	Документи з питань повірки приладів обліку
	3 роки


	Бухгалтер

	05.01.10 
	Паспорти приладів обліку
	До заміни приладів
	Бухгалтер

	05.01.11 
	Гідропромивка, випробування систем 
	3 роки

	Директор

	05.01.12 
	Ліміти та споживання по енергоносіям. Дані по узгодженню лімітів
	3 роки


	Головний бухгалтер

	05.01.13 
	Журнал обліку енергоносіїв
	5 років
	Помічник з АГР

	05.01.14 
	Документація щодо використання електроенергії (тех. умови, узгодження обліку, дозволи, допуски )
	Постійно

 
	Директор

	05.01.15 
	Журнал огляду та виконання ремонтів на мережах (електропостачання, водопостачання, опалення)
	Постійно

 
	Помічник з АГР

	05.01.16 
	Дефектні акти 
	5 років

	Помічник з АГР

	 
	05. 02. Фінансування, звітність 
	 
	 

	05.02.01 
	Штатний розклад
	До ліквідації закладу
	Головний бухгалтер

	05.02.02 
	Накази (копії) з фінансово-господарської

діяльності
	Доки не мине потреба
	Головний бухгалтер

	05.02.03 
	Акти ревізій фінансово-господарської діяльності школи
	5 років
	Директор

	05.02.04 
	Договори (господарські)
	До ліквідації закладу
	Головний бухгалтер

	05.02.05 
	Інвентарні описи, протоколи засідань інвентарних комісій.
	До ліквідації закладу
	Бухгалтер

	05.02.06 
	Книги та картки з обліку господарчого майна
	До ліквідації закладу
	Бухгалтер

	05.02.07
	Статистичні звіти
	5 років
	Головний бухгалтер

	05.02.08
	Бухгалтерські звіти та баланси
	5 років
	Головний бухгалтер

	05.02.09
	Розрахунково-платіжні відомості.
	До ліквідації закладу
	Бухгалтер

	05.02.10
	Головна книга
	До ліквідації закладу
	Головний бухгалтер

	05.02.11
	Меморіальні ордери
	5 років
	Головний бухгалтер

	 
	05.03. Комп’ютеризація, інформатизація 
	 
	 

	05.03.01 
	Паспорт комп’ютерного класу
	До заміни на нові


	Бухгалтер

ЗДНВР

	05.03.02 
	Фінансові документи щодо поставок нової техніки (накладні)
	До ліквідації закладу
	Бухгалтер

	 
	06. Робота шкільної бібліотеки 
	 
	 

	06.01.01 
	Інвентарні книги бібліотечного фонду
	До ліквідації бібліотеки
	Бібліотекар

	06.01.02 
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду
	До ліквідації бібліотеки
	Бібліотекар

	06.01.03 
	Картотека формулярів виданих книг
	До ліквідації бібліотеки
	Бібліотекар

	06.01.04
	Акти на списання літератури
	10 років
	Бібліотекар

	06.01.05 
	Реєстраційна картотека журналів і газет
	1 рік 
	Бібліотекар

	06.01.06 
	Реєстраційна картотека руху підручників
	До ліквідації бібліотеки
	Бібліотекар

	06.01.07 
	Річний план роботи шкільної бібліотеки
	5 років
	Бібліотекар

	06.01.08 
	Перспективний план розвитку шкільної бібліотеки
	5 років


	Бібліотекар

	06.01.09 
	Законодавчо-нормативна база шкільної бібліотеки
	До заміни на нові 
	Бібліотекар

	 
	07. Робота медичної служби 
	 
	 

	07.01.01 
	Медичні картки учнів (ф. 026)
	На час перебування у школі
	Медична сестра

	07.01.02 
	Нормативні документи щодо медичного ослуговування
	До заміни новими
	Медична сестра.

	07.01.03 
	Журнал оглядів на педикульоз та шкіряні захворювання
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.04 
	План роботи медпрацівників на рік
	5 років
	Медична сестра

	07.01.05 
	План роботи медкабінету школи по місяцях
	5 років
	Медична сестра

	07.01.06 
	Журнал обліку медикаментів
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.07
	План профілактичних щеплень
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.08 
	Журнал обліку бакпрепаратів
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.09 
	Журнал обліку тубдіагностики
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.10 
	Книга обліку проходження флюорографії.
	5 років
	Медична сестра

	07.01.11 
	Журнал обстеження на яйцеглист.
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.12 
	Журнал огляду спеціалістами.
	5 років 
	Медична сестра

	07.01.13 
	Диспансерний журнал
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.14 
	Журнал обліку контактуючих.
	3 роки
	Медична сестра

	07.01.15 
	Амбулаторний журнал
	5 років 
	Медична сестра

	07.01.16 
	Звіти
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.17 
	Листок здоров’я вихованців.
	5 років
	Медична сестра

	07.01.18 
	Книга аналізу захворюваності дітей.
	5 років
	Медична сестра

	07.01.19 
	Книга медико-педагогічного контролю за уроками фізкультури
	5 років
	Медична сестра

	07.01.20 
	Журнал контролю за дотриманням санітарно-гігієнічного стану закладу (ф. 308/о).
	3 роки


	Медична сестра

	07.01.21 
	Журнал обліку виконання норм харчування.
	1 рік


	Медична сестра

	07.01.22 
	Журнал обліку інфекційних захворювань (ф. 060/о).
	3 роки


	Медична сестра

	07.01.23 
	Карта профілактичних щеплень (ф. 063/0).
	На час перебування у школі
	Медична сестра

	07.01.24
	 Журнал обліку профілактичних щеплень (ф. 064/о).
	3 роки
	Медична сестра

	07.01.25 
	Журнал екстреного повідомлення про інфекційне захворювання, харчове гостре отруєння, незвичну реакцію на щеплення (ф. 058/о).
	3 роки


	Медична сестра

	07.01.26 
	Журнал бракеражу сирих продуктів.
	1 рік
	Медична сестра

	07.01.27 
	Журнал бракеражу готової продукції.
	1 рік
	Медична сестра

	07.01.28 
	Журнал здоров’я працівників харчоблоку.
	5 років
	Медична сестра

	07.01.29 
	Санітарні книжки працівників.
	Термін роботи працівника
	Медична сестра

	07.01.30 
	Перспективне меню.
	1 рік
	Медична сестра

	07.01.31 
	Картка-розклад страви для картотеки страв.
	1 рік
	Медична сестра

	07.01.32 
	Зошит обліку відходів.
	3 роки 
	Медична сестра

	07.01.33
	Журнал заявок на продукти харчування
	3 роки
	Медична сестра

	07.01.34 
	Журнал обліку роботи з гігієнічного виховання (ф. 038/о).
	5 років
	Медична сестра

	07.01.35 
	Журнал антропометрії.
	3 роки
	Медична сестра

	07.01.36 
	Книга складського обліку харчової продукції.
	3 роки
	Медична сестра


2. Відповідальним  за документи, передбачені в п.1 цього наказу, забезпечити їх ведення та зберігання, згідно з наказом № 1239 від 28 серпня 2013 року «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності»
3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор школи                         Леонова М.В.
