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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД
«БАЛАКЛІЙСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ
ШКОЛА-ІНТЕРНАТ І-ІІ СТУПЕНІВ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ»
НАКАЗ

03.01.2017                                           м. Балаклія
                                           № 1
Про затвердження та введення в дію 
номенклатури справ Комунального закладу 
«Балаклійська спеціальна загальноосвітня 
школа-інтернат І-ІІ ступенів Харківської 
обласної ради» на 2017 рік
Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, інструкції з діловодства в Харківській обласній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 29.02.2012 № 105, наказу Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх  навчальних закладах», інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1977 № 348 (зі змінами), наказу Дупартаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 03.01.2017 № 1 «Про введення в вдію номенклатури справ Департаменту науки і освіти на 2017 рік», керуючись Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ Українського державного науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України, ст. 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою систематизації та якісного ведення діловодства в Комунальному закладі «Балаклійська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІ ступенів Харківської обласної ради», посилення персональної відповідальності працівників школи-інтернату за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити та ввести в дію номенклатуру справ Комунального закладу «Балаклійська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІ ступенів Харківської обласної ради» на 2017 рік (додається).
2. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Федотовій М.В., заступнику директора з виховної роботи Лисак Н.В., заступнику директора з господарчої роботи Маковецькому С.Ф., головному бухгалтеру Тейбаш Т.В., медичним сестрам Карповій А.Ю. та Сюсько О.О., інженеру з охорони праці Гонтаренку П.В., бібліотекарю Левченко Л.О., педагогу-організатору Нечитайло Т.М., практичному психологу Дмитренко Г.Г. та секретарю-друкарці Слонь К.В. забезпечити:

2.1. приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ згідно з функціональними обов’язками;
до 31.01.2017
2.2. ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури;
упродовж 2017 року

2.3. збереження справ на робочому місці відповідальними; 

під час їх ведення 

2.4. відповідальність за збереження ділової документації в архіві Комунального закладу «Балаклійська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІ ступенів Харківської обласної ради» та підготовку архівних справ для користування співробітниками школи-інтернату покласти на педагога-організатора Нечитайло Т.М. 

3. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор школи                  



                               А.О. Ляшов

Слонь, 5-26-93  
З наказом від 03.01.2017 № 1 ознайомлені:
        
                                                                                                             М.В. Федотова 

                                                                                                     Н.В. Лисак

                                                                                                            С.Ф. Маковецький

                                                                                                      Т.В. Тейбаш 

                                                                                                      К.В.Слонь

                                                                                                      Т.М. Нечитайло 

                                                                                                      Г.Г. Дмитренко 

                                                                                                      П.В. Гонтаренко 

                                                                                                      А.Ю. Карпова

                                                                                                      О.О. Сюсько 

                                                                                                      Л.О. Левченко 
Комунальний заклад «Балаклійська
        ЗАТВЕРДЖУЮ
спеціальна загальноосвітня школа-
       Директор Комунального 
інтернат І-ІІ ступенів Харківської 
        закладу «Балаклійська спеціальна

обласної ради»




        загальноосвітня школа-інтернат І-ІІ                                                   



                                      ступенів Харківської обласної ради»

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ*                           ______________ А.О. Ляшов                       

____________ № _____                                       «___» ____________ 2017
на 2017 рік 

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


	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Організація системи управління закладом
	
	
	

	01-01
	Урядові та галузеві документи про загальну середню освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки)
	
	Доки не мине потреба

	

	01-02
	Накази директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-03
	Накази директора школи-інтернату з основної діяльності
	
	Постійно ст. 16-а
	

	01-04
	Статут школи-інтернату та зміни до нього. Установчі документи школи-інтернату. Довідка ЄДРПОУ
	
	Постійно 
ст. 30
	

	01-05
	Колективний договір, укладений між адміністрацією школи-інтернату та профспілковим комітетом 
	
	Постійно
 ст.395-а
	

	01-06
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1
ст. 397
	1 Після заміни новими

	01-07
	Протоколи нарад при директорі школи-інтернату
	
	5 років ЕПК ст. 13
	

	01-08
	Протоколи засідань педагогічної ради
	
	Постійно ст. 14-а
	

	01-09
	Протоколи засідань ради школи-інтернату
	
	Постійно ст. 14-а
	

	01-10
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	
	Постійно 
ст.12-а
	

	01-11
	Протоколи загальношкільних батьківських зборів
	
	Постійно ст. 14-а
	

	( Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884.

	01-12
	Протоколи засідань піклувальної ради школи.
	
	Постійно ст. 14-а
	

	01-13
	План роботи школи-інтернату на рік
	
	Постійно1 
ст. 157а
	1За наявності відповідних звітів – 5 р.

	01-14
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора школи (інтернату)
	
	Постійно ст. 45а
	

	01-15
	Паспорт школи 
	
	Постійно ст. 541
	

	01-16
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	
	Постійно ст. 396
	

	01-17
	Документи (атестати, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо) з державної атестації школи-інтернату
	
	Постійно ст. 48
	

	01-18
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності школи-інтернату вищестоящими установами
	
	5 років ЕПК
ст. 77
	

	01-19
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки після закінчен-ня книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол 
від 23.02.2012 № 2)

	01-20
	Листування з організаціями та установами з основної діяльності (вхідна документація)
	
	5 років
ЕПК

ст. 23
	

	01-21
	Листування з організаціями та установами з основної діяльності (вихідна документація)
	
	5 років
ЕПК

ст. 23
	

	01-22
	Журнал реєстрації наказів директора школи –інтернату з основної діяльності
	
	Постійно
ст. 121а
	

	01-23
	Журнали реєстрації прийому відвідувачів директором школи – інтернату
	
	3 роки
ст. 125
	

	01-24
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-25
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-26
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-27
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради
	
	Постійно ст. 121а
	

	01-28
	Журнал реєстрації протоколів засідань Ради школи –інтернату
	
	Постійно ст. 121а
	

	01-29
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	Постійно ст. 121а
	

	01-30
	Книга обліку педагогічних працівників 
	
	50 років

	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 
№ 240

	01-31
	Книга обліку наслідків внутрішнього  контролю
	
	5 років

	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	01-32
	Зведена номенклатура справ школи-інтернату
	
	5 років 
ст.112-а
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	02. Організація системи шкільної освіти
	
	
	

	02-01
	Накази директора школи-інтернату щодо руху учнів
	
	75 років
ст. 16-б
	

	02-02
	Робочий навчальний план школи-інтернату на навчальний рік
	
	Постійно 
ст. 552 
	

	02-03
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності школи – інтернату (ЗНЗ-1, № 77-РВК)
	
	Постійно ст. 302-б
	

	02-04
	Концепція розвитку школи-інтернату 
	
	Постійно ст.149
	

	02-05
	Особові справи учнів 
	
	3 роки1
ст. 494-б
	1 Після закінчення або вибуття

	02-06
	Алфавітна книга запису учнів
	
	10 років1
ст. 525-є


	1 За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 років

	02-07
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування випускників школи-інтернату
	
	3 роки ЕПК
ст. 603
	

	02-08
	Документи (заяви, доповідні, довідки тощо) до наказів щодо руху учнів
	
	5 років 
ст. 44б
	

	02-09
	Документи (протоколи експертиз, звіти, довідки, інформації тощо) щодо організації роботи з питань закінчення навчального року
	
	5 років ЕПК
 ст. 298
	

	02-10
	Документи (копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації індивідуального навчання
	
	5 років ЕПК
 ст. 298
	

	02-11
	Документи (копії наказів, листи, інформації тощо) щодо проведення навчальних екскурсій та навчальної практики
	
	1 рік 
ст. 587
	

	02-12
	Документи (умови, положення, протоколи, звіти тощо) щодо проведення творчих конкурсів, спортивних змагань, свят тощо
	
	5 років 
ст. 64-б
	

	02-15
	Документи (копії наказів, плани, інформації, звіти тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей
	
	5 років
 ст. 303, 

ст. 794
	

	02-16
	Розклад уроків
	
	1рік
ст. 586
	

	02-17
	Річні контрольні роботи учнів
	
	3 роки
ст. 567
	

	02-18
	Відомості обліку відвідування занять учнями
	
	1 рік 
ст. 591
	

	02-19
	Графіки роботи гуртків, вихователів, педагога-організатора, інструктора з фізичної культури
	
	3 роки 
ст. 391 (після заміни новими)
	

	02-20
	Відомості й виправдальні документи про причини пропуску занять учнями.
	
	1 рік 
ст. 592
	

	02-21
	Книга обліку і видачі свідоцтв про освіту
	
	75 років 
ст. 531а
	

	02-22
	Класні журнали
	
	5 років
ст. 590
	

	02-23
	Журнал реєстрації наказів щодо руху учнів
	
	75 років 
ст. 121б
	

	02-24
	Журнал обліку роботи гуртків
	
	5 років
ст. 630
	

	02-25
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків, виховних годин
	
	5 років
ст. 630
	

	02-26
	Номенклатура справ з організації шкільної освіти (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	03. Організація цивільного захисту
	
	
	

	03-01
	Нормативно-правові документи з питань організації цивільного захисту (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо основних заходів з цивільного захисту
	
	5 років
ст. 1192
	

	03-03
	Номенклатура справ з організації цивільного захисту (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	04. Охорона та соціальний захист дитинства
	
	
	

	04-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони дитинства (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-02
	Списки дітей пільгових категорій, Соціальний паспорт
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 06.03.2011
№ 2)

	04-03
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, які потребують соціального захисту
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б, 
ст. 303
	

	04-04
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б, 
ст. 303
	

	04-05
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми
	
	45 років ЕПК1
ст. 453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жертвами – постійно

	04-06
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з дітьми
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	04-07
	Номенклатура справ з охорони дитинства (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5


	
	05. Охорона праці, пожежна безпека, безпека життєдіяльності 
	
	
	

	05-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці, пожежної безпеки та безпеки життєдіяльності (копії)
	
	Доки не мене потреба
	

	05-02
	Накази директора школи-інтернату з питань охорони праці, пожежної безпеки та безпеки життєдіяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-03
	Доповнення до колективного договору (угоди) з питань охорони праці
	
	Постійно ст. 395-а
	

	05-04
	Протоколи перевірки знань з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності працівників школи-інтернату
	
	5 років 
ст. 436
	

	05-05
	Положення (про службу охорони праці, про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу, про порядок проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці, ДТП)  
	
	10 років 
ст. 482
	

	05-06
	Інструкції з охорони праці 
	
	5 років 
ст. 43
	

	05-07
	Інструкції з безпеки життєдіяльності
	
	5 років 
ст. 43
	

	05-08
	Інструкції з пожежної безпеки, електробезпеки
	
	5 років 
ст. 43
	

	05-09
	Акти розслідування нещасних випадків невиробничого характеру з працівниками школи-інтернату
	
	5 років 1
ст. 456
	1 З людськими жертвами - постійно

	05-10
	Акти з розслідування нещасних випадків невиробничого характеру з працівниками школи-інтернату та спеціальні розслідування
	
	5 років 1
ст. 456
	1 З людськими жертвами - постійно

	05-11
	Акти з розслідування нещасних випадків, що сталися під час навчально-виховного процесу з учнями (вихованцями) школи-інтернату
	
	5 років 1
ст. 456
	1 З людськими жертвами - постійно

	05-12
	Приписи органів державного нагляду за охорону праці, пожежну безпеку та інженера з охорони праці 
	
	5 років 
ст. 462
	

	05-13
	План роботи інженера з охорони праці
	
	Постійно 1 ст. 157-а
	1 За наявності відповідних звітів 

	05-14
	Програми та заходи з охорони праці, пожежної безпеки та безпеки життєдіяльності 

	
	5 років 
ст. 437
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-15
	Звіти з питань охорони праці, пожежної безпеки, безпеки життєдіяльності 
	
	Постійно ст. 302-б
	

	05-16
	Документація з пожежної безпеки (обробка вогнетривким розчином дерев’яних конструкцій горищних приміщень, заміри опору захисного заземлення та заземлюючих пристроїв, блискавко захисту, договір на обслуговування АПС, проведення ТО вогнегасників)
	
	5 років 
ст. 434
	

	05-17

	Листування з Департаментом науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації та іншими установами (копії) 
	
	3 роки 
ст. 122
	

	05-18
	Журнали реєстрації вступного інструктажу з охорони праці
	
	10 років1
ст..481
	1 Після закінчення журналу

	05-19
	Журнали реєстрації вступного інструктажів з охорони праці на робочому місці 
	
	10 років1
ст..481
	1 Після закінчення журналу

	05-20
	Журнал обліку та видачі інструкцій з охорони праці
	
	5 років 
ст. 43
	

	05-21
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці
	
	1 рік 
ст. 127-в
	

	05-22
	Журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків на виробництві
	
	45 років 1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-23
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру
	
	45 років 1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-24
	Журнал реєстрації первинного, позапланового та цільового інструктажу з безпеки життєдіяльності для учнів (вихованців)
	
	45 років 1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-25
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з учасниками навчально-виховного процесу
	
	45 років 1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-26
	Журнал обліку вогнегасників
	
	3 роки 
ст. 1189
	

	05-27
	Журнал забезпечення працівників засобами індивідуального захисту (спецодягом, взуттям)
	
	3 роки 
ст. 1189
	

	05-28
	Номенклатура справ з охорони праці та безпеки житєєдіяльності (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	06. Науково-методична робота
	
	
	

	06-01
	Нормативно-правові документи з питань науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-02
	Протоколи Ради профілактики правопорушень
	
	Постійно ст. 14-а
	

	06-03
	Протоколи засідань методичної ради школи-інтернату
	
	Постійно 
ст. 14-а
	

	06-04
	Протоколи засідань атестаційної комісії школи-інтернату
	
	5 років
ст. 636
	

	06-05
	Звіти про проведення атестації
	
	5 років
ст. 638
	

	06-06
	Документи щодо проведення педагогічних конкурсів «Урок року», «Виховний захід року»
	
	Постійно
ст. 64-а
	

	06-07
	Документи (план, інформації, доповіді) про підготовку та проведення педагогічних семінарів
	
	Постійно
ст. 18а
	

	06-08
	Документи (плани, протоколи, довідки, інформації тощо) щодо роботи шкільних методичних об’єднань
	
	Постійно 
ст. 14-а
	

	06-09
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів
	
	5 років ЕПК
ст.618
	

	06-10
	Документи (довідки, інформації) про стан викладання навчальних предметів
	
	5 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 16.03.2011 № 2)

	06-11
	Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, схильними до правопорушень
	
	5 років 
ст. 44-б
ст. 298
	

	06-12
	Документи (довідки, звіти, відомості, інформації тощо) про організацію дозвілля дітей під час шкільних канікул
	
	5 років ЕПК
ст. 796
	

	06-13
	Документи (інформації, анкети, заяви тощо) щодо психологічного супроводу навчально-виховного процесу 
	
	3 роки
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 16.03.2011№ 2)

	06-14
	Документи щодо здійснення виховної роботи (накази, розпорядження, листи тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-15
	Документи (плани, звіти, інформація тощо) про роботу шкільного учнівського самоврядування
	
	3 роки 
ст. 604
	

	06-16
	Документи (план, інформації, доповіді) про підготовку та проведення педагогічних семінарів
	
	Постійно
ст. 18а
	

	06-17
	Моніторингові дослідження якості освіти  у школі-інтернаті
	
	10 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 20.04.2011№ 3)

	06-18
	Журнали реєстрації протоколів методичних об’єднань 
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-19
	Журнал реєстрації протоколів засідань методичної ради школи-інтернату
	
	Постійно ст. 121а
	

	06-20
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-21
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	07. Зміцнення навчально-матеріальної бази
	
	
	

	07-01
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) щодо дотримання норм законодавства з адміністративно-господарчих питань
	
	5 років 
ЕПК

ст. 88
	

	07-02
	Документи ( картки, комірні й амбарні книги,описи, прибуткові й видаткові накладні, ордери, лімітно-забірні картки, рахунки, вимоги, розпорядження) з обліку прибутку,витрат, наявності залишків матеріалів сировини, продукції і обладнання на складах, базах
	
	3 роки

ст. 1007 1
	1 див. примітку один до
ст. 186

	07-03
	Документи (акти, довідки, доповіді, звіти, відомості, листи) про заходи щодо впровадження автоматичних засобів виявлення та гасіння пожеж, засобів протипожежного захисту і зв’язку, оснащення пожежною технікою, обладнанням та інвентарем 
	
	3 роки

ст. 1181
	

	07-04
	Документи (протоколи, двосторонні акти, доповідні записки, довідки) про використання води
	
	5 років

ст.1887
	

	07-05
	Документи (журнали, відомості, звіти) про облік витрат теплоенергії, електроенергії, води у школі-інтернаті
	
	3 роки

ст. 1904
	

	07-06
	Документи ( акти, довідки, розрахунки) про використання відходів вторинної сировини
	
	3 роки

ст. 1644
	

	07-07
	Документи (довідки, інформації, доповідні записки тощо) щодо функціонування та розвитку комп’ютерного класу
	
	5 років 
ст. 44-б
	

	07-08
	Документи щодо підготовки школи-інтернату до опалювального сезону (довідки, плани, акти, звіти тощо)
	
	3 роки 
ст. 1161
	

	07-09
	Правовстановлюючі документи на землю
	
	До ліквідації навчального закладу
	

	07-10
	Енергетичний паспорт школи-інтернату
	
	5 років 
ст. 1038 2
	1– паспорти будівель,
споруд, архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави – постійно.

2 - після ліквідації основних засобів

	1
	2
	3
	4
	5

	07-11
	Паспорти будівель, споруд 1, обладнання
	
	5 років
ст. 1038 2
	1– паспорти будівель,
споруд, архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави – постійно.

2 - після ліквідації основних засобів

	07-12
	Норми питомих витрат споживання паливно-енергетичних ресурсів
	
	5 років ст. 1038 2
	1– паспорти будівель,
споруд, архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави – постійно.

2 - після ліквідації основних засобів

	07-13
	Дані про аварійні дерева
	
	5 років 
ст. 347
	

	07-14
	Акти перевірок готовності школи-інтернату до нового навчального року 
	
	5 років
	

	07-15
	Акти про технічний і санітарний стан будівель, подвір’їв, тротуарів
	
	3 роки

ст.1053
	

	07-16
	Акти про перевірку засобів вимірювання та обладнання
	
	5 років

ст. 1921
	

	07-17
	Приписи, постанови про усунення порушень і недоліків з питань пожежної безпеки
	
	5 років ст.1180
	

	07-18
	Приписи державної інспекції з енергетичного нагляду за режимами споживання електричної і теплової енергії та інших інспекцій
	
	3 роки

ст. 1885
	До іншої перевірки

	07-19
	Журнали записів, відомості показників засобів вимірювання та електролічильників 
	
	1 рік

ст. 1905
	

	07-20
	Номенклатура справ зі зміцнення навчально-матеріальної бази (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	2
	3
	4
	5

	
	08. Робота з кадрами та громадянами
	
	
	

	08-01
	Накази директора школи-інтернату з особового складу
	
	75 років
ст. 16б
	

	08-02
	Посадові інструкції  працівників школи-інтернату
	
	5 років1 
ст. 43
	

	08-03
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників школи-інтернату
	
	75 років1 
ст. 493в
	

	08-04
	Трудові книжки працівників школи-інтернату
	
	75 р.1 
ст. 493в
	1 Після звільнення

	08-05
	Особові картки працівників школи-інтернату
	
	75р. 1
ст. 499
	1 Після звільнення

	08-06
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом
	
	5 років
ст. 525е
	

	08-07
	Документи  (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладок до них
	
	3 роки
ст. 511
	

	08-08
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами
	
	75 років ЕПК
ст. 654б
	

	08-09
	Журнал обліку особових справ працівників школи-інтернату
	
	75 років
ст. 528
	

	08-10
	Журнал реєстрації наказів директора школи-інтернату з особового складу
	
	75 років
ст. 121б
	

	08-11
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	08-12
	Журнал обліку особових справ працівників школи
	
	75 років
ст. 528
	

	08-13
	Журнал реєстрації інформаційних запитів на публічну інформацію
	
	5 років 
ст. 124
	

	08-14
	Номенклатура справ щодо роботи з кадрами та громадянами (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	09. Документи з бюджетно-фінансової роботи та бухгалтерського обліку
	
	
	

	09-01
	Установчі документи (свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи. Довідка з єдиного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ), ідентифікаційний код) школи-інтернату
	
	Постійно1
ст. 30а
	Надіслані до відома 1р. після заміни новими

	09-02
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації фінансових органів з питань бухгалтерського обліку і звітності
	
	До заміни новими

ст. 20б
	

	09-03
	Штатний розпис та переліки змін до нього
	
	Постійно

ст. 37а
	

	09-04
	Річний звіт з фінансування школи-інтернату
	
	Постійно

ст. 181б
	

	09-05
	Квартальні звіти з  фінансування школи-інтернату
	
	3 роки1
ст. 181в
	1За відсутності річних - постійно

	09-06
	Кошториси видатків з бюджету та інших коштів  школи-інтернату
	
	Постійно

ст. 193а
	

	09-07
	Первинні документи

(касові, банківські документи, виписки банків, табелі, авансові звіти та інше) та додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів 
	
	3 роки1, 2
ст. 336
	1За умови завершення пе​ревірки державними по​дат​ковими органами з пи​тань дотримання подат​ко​вого законодавства, а для ор​га​нів ви​ко​нав​чої вла​ди, дер​жав​них фон​дів, бюд​жет​них ор​га​ні​за​цій, су​б’єк​тів госпо​да​рю​ван​ня дер​жав​но​го сек​то​ру еко​но​мі​ки, підпри​ємств і ор​га​ні​за​цій, які от​ри​му​ва​ли кош​ти з бюд​же​т​ів усіх рів​нів та дер​жав​них фон​дів або ви​ко​рис​то​ву​ва​ли дер​жав​не чи ко​му​на​ль​не май​но, – ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми дер​жав​ної кон​т​ро​ль​но-реві​зійної слу​ж​би за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня
2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5 р.

	09-08
	Оборотні відомості
	
	3 роки1
ст. 351
	1Дивись примітку до справи з індексом 09-07

	09-09
	Акти документальних ревізій і перевірок бюджетно-фінансової діяльності 
	
	5 років

ст. 341
	

	09-10
	Особові рахунки працівників 


	
	75 років

ст. 317а
	

	09-11
	Розрахунково-платіжні відомості працівників 
	
	75 років

ст. 317а
	

	09-12
	Документи (судові рішення, ухвали, виконавчі листи та інше) щодо відрахувань із заробітної плати
	
	5 років 

ЕПК 

ст.88
	

	09-13
	Документи (інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію майна і товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки1
ст. 345
	1Дивись примітку до справи з індексом 09-07

	09-14
	Господарські договори
	
	3 роки1
ст. 330
	1Після закінчення строків дії договорів. Дивись примітку до справи з індексом 09-07

	09-15
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 роки1

ст. 332
	1Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	09-16
	Листки непрацездатності
	
	3 роки

ст. 716
	

	09-17
	Головна книга
	
	3 роки1
ст. 351
	1Дивись примітку до справи з індексом 09-07

	09-18
	Номенклатура справ з бюджетно-фінансової роботи та бухгалтерського обліку (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
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	10. Робота шкільної бібліотеки
	
	
	

	10-01
	Картотека формулярів читачів
	
	Доки не мине потреба
ст. 825
	

	10-02
	Прибуткові акти на літературу, отриману безкоштовно або без супроводжуючих документів
	
	3 роки1
ст. 810
	1 після перевірки БФ

	10-03
	Документи (списки, каталоги, звіти) про оформлення річної передплати на літературу. 
	
	1 рік1
ст. 801
	

	10-04
	Акти на списання книг
	
	10 років
ст. 812
	

	10-05
	Акти списання книг 
	
	10 років
ст. 812
	

	10-06
	Акти списання періодичних видань
	
	3 роки
ст. 813
	

	10-07
	Картотека періодичних видань
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	

	10-08
	Щоденник роботи бібліотеки. 
	
	3 роки
ст. 804
	

	10-09
	Журнали реєстрації бібліографічних довідок 
	
	1 рік1
ст. 823
	1після закінчення журналу

	10-10
	Книги обліку літератури, загубленої читачами, і тієї, що прийнята замість неї  
	
	3 роки
 ст. 809
	

	10-11
	Книга обліку бібліотечного фонду школи-інтернату
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	

	10-12
	Інвентарні книги бібліотечного фонду 
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	

	10-13
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 806
	

	10-14
	Номенклатура справ з роботи шкільної бібліотеки (витяг)
	
	3 роки 
ст. 112-в
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	4
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	11. Документи з питань медичного обслуговування
	
	
	

	11-01
	Нормативно-правові документи з питань медичного обслуговування (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 16-а
	

	11-02
	План роботи медичної частини школи-інтернату на рік 
	
	1 рік
ст. 161
	

	11-03
	План роботи медичної частини школи-інтернату по місяцях
	
	1 рік 
ст. 723
	

	11-04

	Плани профілактичних щеплень на рік та по місяцях
	
	3 роки 
ст. 732
	

	11-05
	Звіти про проведення профілактичних щеплень та харчуванню учнів школи-інтернату 
	
	3 роки 
ст. 299
	

	11-06
	Медичні картки дітей (ф. 026/о)
	
	1 рік 
ст. 722
	

	
	Медичні книжки працівників школи-інтернату
	
	5 р., 
ст. 721-б
	

	11-07
	Матеріали щодо організації санітарно-просвітницької роботи в школі-інтернаті
	
	Доки не мине потреба 
	

	11-08


	Аптека (відпуск ліків)
	
	3 роки 
ст. 737
	

	11-09
	Списки дітей пільгових категорій (інваліди)
	
	Постійно 
ст. 675
	

	11-10
	Список дітей, які потребують дієтичного харчування
	
	1 рік
ст. 462
	

	11-11
	Листок здоров’я вихованців
	
	5 років
ст. 732
	

	11-12
	Контрольна карта диспансерного нагляду (ф. 030/о)
	
	5 років
ст. 732
	

	11-13
	Картка-розклад страви для картотеки страв
	
	1 рік
ст. 734
	

	11-14
	Сезонне перспективне меню
	
	1 р., ст. 734
	

	11-15
	Журнал тубдіагностики учнів 
	
	3 р., ст.. 745
	

	11-16
	Журнал обліку травмувань учнів школи-інтернату
	
	5 років
ст. 704
	

	11-17
	Журнал реєстрації мікротравм, що сталися з учасниками навчально-виховного процесу 
	
	3 р., ст. 745
	

	11-18
	Журнал оглядів на педикульоз та шкіряні захворювання
	
	3 р., ст. 745
	

	11-19
	Журнал обліку учнів, направлених до лікарів-спеціалістів 
	
	3 р., ст.. 719
	

	11-20
	Журнал санітарного стану приміщень 
	
	3 р., ст. 704, ст. 707
	

	11-21
	Журнал обліку інфекційних захворювань 
	
	5 р., ст. 745
	

	11-22
	Журнал обліку та використання імунобіологічних препаратів 
	
	3 р., ст. 745
	

	11-23
	Журнал обстеження на яйцеглист
	
	3 р., ст. 745
	

	11-24
	Журнал обліку отримання та витрат 
С-вітамінізації по школі
	
	3 р., ст. 737
	

	11-25
	Журнал здоров’я
	
	3 р., ст. 732
	

	11-26
	Журнал огляду спеціалістами
	
	5 р., ст. 732
	

	11-27
	Диспансерний журнал 
	
	5 р., ст. 721
	

	11-28
	Журнал обліку контактуючих
	
	3 р., ст. 745
	

	11-29
	Амбулаторний журнал
	
	5 р., ст. 743
	

	11-30
	Книга аналізу захворюваності дітей.
	
	5 р., ст. 707
	

	11-31
	Журнал контролю за дотриманням санітарно-гігієнічного стану закладу (ф. 308/о)
	
	3 р., ст. 732
	

	11-32
	Журнал обліку виконання норм харчування.
	
	1 р., ст. 734
	

	11-33
	Журнал обліку інфекційних захворювань 
(ф. 060/о)
	
	3 р., ст. 745
	

	11-34
	Карта профілактичних щеплень (ф. 063/0), індивідуальна (ф. 063.1./0)
Журнал обліку профілактичних щеплень (ф. 064/о)
	
	3 р., 
ст. 745
	

	11-35
	Журнал екстреного повідомлення про інфекційне захворювання, харчове гостре отруєння, незвичну реакцію на щеплення (ф. 058/о)
	
	3 р.,
ст. 745
	

	11-36
	Журнал бракеражу сирих продуктів
	
	1 р.,ст. 1990
	

	11-37
	Журнал бракеражу готової продукції
	
	1 р.,ст. 1988
	

	11-38
	Журнал здоров’я працівників харчоблоку. 
	
	5 р., ст.732
	

	11-39
	Журнал обліку санітарно-освітньої роботи
	
	3 р., ст. 732
	

	11-40
	Журнал обліку флюорографії учнів 
	
	5 р., ст. 724
	

	11-41
	Зошит обліку відходів.
	
	3 р., ст.1644
	

	11-42
	Журнал антропометрії.
	
	3 р.,ст. 722
	

	11-43
	Номенклатура справ з питань медичного обслуговування (витяг)
	
	3 р., 
ст. 112-в
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	12. Документи з питань роботи психологічної служби

	12-01
	Нормативно-правові документи щодо діяльності працівників психологічної служби системи освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	12-02
	Довідково-інформаційні матеріали. 
Документи семінарів практичного психолога
	
	5 р., ст. 562
	

	12-03
	Документи щодо роботи з педагогічними працівниками школи-інтернату (методики, анкети, протоколи)
	
	5 р., ст. 489
	

	12-04
	Документи щодо роботи з учнями школи-інтернату (на кожний клас) (методики, анкети, протоколи)
	
	До заміни новими, 
ст. 20-б
	

	12-05
	Документи щодо роботи з батьками учнів школи-інтернату (анкети, опитувальники, методики)
	
	До заміни новими, 
ст. 20-б
	

	12-06
	Плани роботи практичного психолога школи-інтернату
	
	1 р., ст. 161
	

	12-07
	Протоколи індивідуальних консультацій  практичного психолога
	
	10 р., ст. 14-а
	 

	12-08
	Обліково-статистичні документи (статистичні звіти, аналітичні звіти)
	
	5 р., ст..303
	

	12-09
	Аналітичні матеріали (довідки, доповідні записки, інформація тощо)
	
	5 р., ст. 303
	

	12-10
	Журнал щоденного обліку робочого часу практичного психолога 
	
	5 р., ст. 630
	

	12-11
	Журнал проведення корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи практичним психологом
	
	5 р. 1
	1 Після закінчення журналу. Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.01.2012 
№ 2)

	12-12
	Журнал психологічного аналізу уроків учителів школи-інтернату
	
	3 р. ст. 122
	

	12-13
	Журнал реєстрації звернень учнів, батьків, вчителів
	
	1р. ст. 634
	

	12-14
	Номенклатура справ психологічної служби (витяг)
	
	3р.  
ст. 112-в
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	13. Документи архіву

	13-01
	Справа фонду (історична довідка, доповнення до неї, акти перевіряння наявності і стану справ, акти приймання-передавання справ на державне зберігання, акти про вилучення  для знищення документів)
	
	Постійно* 

ст. 130
	*При ліквідації ради передається на державне зберігання

	13-02
	Документи (акти, довідки) про підсумки перевірок архівними установами стану діловодства та архівної справи 
	
	5 років ЕПК

ст. 113
	

	13-03
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137 а
	

	13-04
	Описи справ  з особового складу 
	
	3 роки*

ст. 137 б
	*Після знищення справ

	13-05
	Описи справ тимчасового зберігання
	
	3 роки*

ст. 137 б 
	*Після знищення справ

	13-06
	Акти надання документів у тимчасове користування
	
	3 роки* 

ст. 134
	*Після повернення документів

	13-07
	Журнал обліку видачі документів з архіву
	
	1 рік*

ст. 140
	*Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	13-08
	Журнал обліку надходження й вибуття документів з архіву 
	
	До ліквідації закладу

ст. 139
	

	13-09
	Журнал реєстрації спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних Документів
	
	1 рік* 

ст. 142
	*Після закінчення журналу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Відповідальна за архів
 


                  Т.М. Нечитайло 

«___» ________ 20 ___ 

СХВАЛЕНО




                ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК 


                Протокол засідання ЕК

комунального закладу
«Балаклійська
                Департаменту науки і освіти 

спеціальна загальноосвітня школа-

                Харківської обласної державної  

інтернат І-ІІ ступенів Харківської

                адміністрації 

обласної ради»                                                             від ___________ № ____

від ______________ № ____
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 20__ році 

в Комунальному закладі «Балаклійська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІ ступенів Харківської обласної ради»

	За термінами зберігання
	     Усього 
	                     У тому числі

	
	
	Таких, що переходять
	З позначкою ЕПК

	Постійного 
	
	
	

	Тривалого ( понад 10років)
	
	
	

	Тимчасового ( до  10 років)
	
	
	

	Разом 
	
	
	


Відповідальна за архів                                                                           Т.М. Нечитайло 

«____» ___________

Підсумкові відомості передано 

в архів школи-інтернату



