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ЧУГУЇВСЬКИЙ БУДИНОК ДИТЯЧОЇ ТА ЮНАЦЬКОЇ ТВОРЧОСТІ

ЧУГУЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Н А К А З
06.01.2018




Чугуїв 
                    


№ 8
Про призначення відповідальних
за роботу з ведення ділової 

документації  на  2018 рік

На виконання законів України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», Положення про  центр,  палац,  будинок,  клуб художньої творчості дітей,  юнацтва та молоді, художньо-естетичної творчості учнівської  молоді,  дитячої  та   юнацької   творчості, естетичного виховання, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 05.11.2009 № 1010, Статуту Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості Чугуївської міської ради (нова редакція), затвердженого рішенням затвердженого рішенням  XX сесії Чугуївської міської  ради VІІ скликання від 29.06.2017 № 673-VІІ; Інструкції з ведення ділової документації в Чугуївському будинку дитячої та юнацької творчості, затвердженої наказом Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості від 21.03.2013 № 55, з метою дотримання правил та рекомендацій здійснення діловодства та роботи з документацією у закладі позашкільної освіти. 

НАКАЗУЮ:
1. Призначити  відповідальних за работу з питань ведення ділової документації Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості на 2018 рік (додаток 1).
2. Затвердити переліки документів, за якісне ведення та збереження яких відповідають вищезазначені працівники (додатки  2,3,4,5,6,7,8)

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ

З наказом  від  06.01.2018  № 8  ознайомлені:

Нестерчук О.В.                                                        «_____»________2018
Томан Т.П.                                                               «_____»________2018
Мірошникова В.В.                                                  «_____»________2018
Вдовіна  О.В.                                                            «_____»_______ 2018
Поповська О.А.                     


            «_____»________2018
Лебеденко І.Г.                                                          «_____»________2018
Додаток 1
до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

06.01.2018  № 8
           СПИСОК

відповідальних за работу з питань ведення ділової документації

Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості

на 2018 рік.
	№
	Питання ведення ділової документації
	Додаток
	П.І.Б. відповідального 
	Посада

	1
	1.1.Ділова документація 

1.2. Збереження трудових книжок

1.3. Ведення кадрових питань.
	№ 2
	Коротич І.В.
	директор

	2
	2.1.Ділова документація

2.2.Ведення та збереження архівної документації.

2.3. Облік військовозобов’язаних.
	№ 3
	Нестерчук О.В.
	заступник директора

	3
	Ділова документація практичного психолога
	№ 4


	Томан Т.П.
	практичний психолог

	4
	4.1.Ділова документація

4.2. Ділова документація

4.3.Ведення веб-сайту Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості
	№ 5

№ 6
	Вдовіна О.В.
	методист

голова ПК

методист

	5
	Ділова документація
	№ 7
	Мірошникова В.В.
	культорганізатор

	6
	Ділова документація
	№ 8
	Поповська О.А.
	завідувач господарства

	7
	7.1.Збереження ділової документації.

7.2. Робота з контрольними документами.
	
	Лебеденко І.Г.
	секретар-друкарка


Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ
Додаток 2
до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 
06.01.2018  № 8
ПЕРЕЛІК ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ,
за ведення якої відповідає
КОРОТИЧ Ірина Василівна,
 директор Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 
· Статут Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;

· книга наказів з основної діяльності;
· книга наказів з особового складу (07-01);

· книга наказів про надання щорічних основних відпусток, відпусток у зв’язку з навчанням (07-02);
· книга протоколів засідання педагогічної ради;
· книга обліку трудових книжок;

· книга обліку наслідків внутрішнього контролю директора закладу;

· книга протоколів загальних зборів трудового колективу;

· журнал обліку звернень та заяв громадян;

· план роботи закладу на 2017/2018  навчальний рік;

· перспективи прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового   резерву та навчально-виховного процесу в Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;

· атестаційні матеріали педагогічних працівників навчального закладу;
· Конституція України, Закони України «Про позашкільну освіту», «Про 
          освіту»; «Про загальну освіту»; нормативно-правова документація 
          Міністерства освіти і науки, молоді та  спорту України та місцевих органів управління освітою з питань організації  освітнього  процесу; акти інспектування  Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;
· акти готовності навчального закладу до нового навчального року;
· трудові книжки працівників  Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;
· Правила внутрішнього трудового  розпорядку працівників Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;

· особові справи педагогічних працівників Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;
· приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора позашкільного навчального закладу;

· документи (звіти, інформації, довідки ) про виконання державних, обласних, міських програм розвитку освітньої галузі;

· документи  тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності позашкільного навчального закладу вищестоящими установами
· контрольно - візитаційна книга Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;

· книга обліку педагогічних працівників;
· документи (звіти, інформації)  щодо організації методичної роботи;
· документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення професійних конкурсів
· документи (інформації, аналітичні огляди) з питань дослідницько-експериментальної роботи у навчальному закладі;

· документи (програми, плани, аналітичні огляди та ін.) координаційного центру щодо роботи з лідерами учнівських організацій;

· документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом;

· документи  (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладок до них;

· документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами;
· штатний розпис позашкільного навчального закладу (копії);

· мережа позашкільного навчального закладу;

· документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників;

· журнали реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності з учасниками навчально-виховного процесу.
· Колективний договір між адміністрацією та профспілковою організацією Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;

· технічний паспорт Чугуївського будинку дитячої та юнацької  творчості.

  Директор  Чугуївського будинку
  дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ
Додаток 3

до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

06.01.2018  № 8
ПЕРЕЛІК ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ,
за ведення якої відповідає
НЕСТЕРЧУК Оксана Василівна,
заступник директора з навчально-виховної роботи

Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

· Книга обліку наслідків внутрішнього контролю заступника директора з навчально-виховної роботи;

· журнали планування та обліку роботи гуртків;

· навчальні плани та освітні  програми гуртків;

· статистична звітність відповідно до вимог та рекомендації органів державної статистики;

· розклад роботи гуртків;
· книга протоколів інструктивно-методичних нарад  при директорові;

· документи (доповідні записки, плани, протоколи, доповіді,  інформації) щодо роботи школи молодого педагога;
· матеріали засідань творчих груп педагогів  Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;

· навчальний план  Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості;

· списки дітей пільгових категорій;
· журнали обліку вхідного та вихідного листування;

· табеля обліку використання робочого часу працюючих (08-05);
· нормативно-правова документація з питань охорони праці та техніки 

          безпеки, нормативно-правові акти;

· журнал взаємовідвідування  занять педагогічними працівниками Чугуївського будинку дитячої та юнацької  творчості;

· документи  щодо виконання планів навчального закладу;
· документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації цивільної оборони в позашкільному навчальному закладі;

· журнал при​хо​ду на ро​бо​ту і ви​хо​ду з робо​ти працівників;
· журнал обліку робочого часу педагогів в канікулярні дні та під час призупинення навчального процесу;

· акти розслідування нещасних випадків з дітьми;

· журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з дітьми;

· документи про нещасні випадки та травматизму;

· документи (плани, довідки, картки, списки, графіки, листи тощо) про періодичні медичні огляди;

· акти розслідування нещасних випадків з працівниками;

· приписи щодо усунення порушень з охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки;

· інструкції з охорони праці, безпеки життєдіяльності для учасників навчально-виховного процесу;

· журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності з учасниками навчально-виховного процесу;
· документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів;
· документи (інформації, аналітичні доповіді) з питань моніторингових досліджень якості освіти в позашкільному навчальному закладі 

· про​то​ко​ли засідань ко​мі​сії  з соціального страхування з тимчасової втрати працездатності;
· посадові інструкції  працівників позашкільного навчального закладу;

· протоколи засідань експертної комісії;
· протоколи навчання та перевірки знань з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності;
· документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму.
· списки військовозобов’язаних працівників.
Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ

Додаток 4

до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

06.01.2018 № 8
ПЕРЕЛІК ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ,
за ведення якої відповідає
ТОМАН Тетяна Павлівна,
 практичний психолог 

Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

· Річний (місячні, тижневі) плани  роботи практичного психолога;
· статистичні та аналітичні звіти з питань роботи практичного психолога;

· індивідуальні картки  психолого-педагогічного діагностування, довідки;

· документи (програми, плани, аналітичні огляди, інформації та ін.) щодо роботи з обдарованими дітьми;
· документи (інформації та ін.) щодо роботи з напрямку формування навичок здорового способу життя, правової просвіти, профорієнтації тощо (з учнями, батьками, керівниками гуртків) (копії);

· журнал реєстрації індивідуальних консультацій;

· журнал корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи;

· журнал реєстрації спостережень;
· журнал щоденного обліку роботи практичного психолога.

Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ

Додаток 5

до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

06.01.2018  № 8
ПЕРЕЛІК ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ,

за ведення якої відповідає

ВДОВІНА Олександра Володимирівна,

методист Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості

· Документи (копії наказів, плани, інформації, звіти тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей;

· книга протоколів методичного об’єднання керівників гуртків;
· журнал обліку виставок, змагань, конкурсів дитячої творчості;
· журнал обліку статей у ЗМІ про діяльність  закладу;

· книга «Золоті сторінки Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості»;

· книга «Зіркові надії».

Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ

Додаток 6

до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

06.01.2018 № 8
ПЕРЕЛІК ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ,

за ведення якої відповідає

ВДОВІНА Олександра Володимирівна,

голова профспілкового комітету

 Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості

· Книга протоколів засідань профспілкового комітету;

· статистичні звіти з питань профспілкової роботи;
· книга протоколів профспілкових зборів;
· плани роботи профспілкового комітету;

· облікові картки членів профспілки;

· заяви про прийняття у члени профспілки;

· звернення (пропозиції, заяви, скарги) членів профспілки та документи стосовно вирішення порушених у них питань;

· листування з вищестоящими профспілковими органами з питань діяльності профорганізації.

Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ

Додаток 7
до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

                                                                       06.01.2018 № 8
ПЕРЕЛІК ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ,
за ведення якої відповідає
МІРОШНИКОВА Вікторія Вадимівна,
 культорганізатор

 Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

· План проведення масових заходів на місяць, півріччя, навчальний рік;
· журнал обліку масових виховних заходів;
· книга протоколів семінарів для заступників директорів з виховної роботи з питань організації та проведення міських масових виховних заходів для учнів навчальних закладів міста;

Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ

Додаток 8
до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

                                                                       06.01.2018 № 8
ПЕРЕЛІК ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ,
за ведення якої відповідає
ПОПОВСЬКА Ольга Андріївна,
 завідувач господарства

 Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

· Інвентарні списки основних засобів;
· книга складського обліку матеріалів;

· відомості на видачу витратних  матеріалів;
· інвентаризаційні акти;

· акти  прийому  та списання матеріальних цінностей;
· книга громадсько-адміністративного контролю;
· документи (акти, дозволи, інформації тощо) щодо дотримання вимог законодавства з охорони праці та техніки безпеки;

· документи щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму;

· до​ку​мен​ти (пла​ни, зві​ти, до​по​ві​д​ні запис​ки, до​від​ки) про забезпечення пожежної безпеки в навчальному закладі;

· картки обліку на ви​да​чу спеціально​го одя​гу, взут​тя;

· документи (звіти, інформації) щодо  передплати  періодичних видань;
· документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення  у позашкільному навчальному закладі ремонтних робіт;

· документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв;

· технічна документація із землеустрою щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку навчального закладу;

· документи (плани, довідки, огляди, ли​с​ти тощо) про під​го​тов​ку бу​ді​вель до зи​ми та запобіжні за​хо​ди в разі за​то​п​лен​ня;

· акти про технічний стан будівель навчального закладу;

· журнал реєстрації дефектів та проведених ремонтних робіт;

· документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів;

· журнал обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей;

· журнал  реєстрації актів списання матеріальних цінностей.
Директор  Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості

                 

І.В.КОРОТИЧ
