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	Чугуївський будинок дитячої та юнацької творчості Чугуївської міської ради Харківської  області


	ЗАТВЕРДЖУЮ

 Директор Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості
_____________В.В.МІРОШНИКОВА
« ____» _____________2019


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ





на 2019 рік

 
	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком1
	Примітка


	1
	2
	3
	4
	5

	01. Організація системи управління закладом позашкільної освіти

	01-01
	Урядові та галузеві документи про позашкільну освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації тощо (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	01-02
	Рішення, розпорядження виконавчого комітету Чугуївської міської ради  з питань освіти, розвитку освітньої галузі (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Накази директора закладу позашкільної освіти з основної діяльності
	
	До ліквідації організації1 
ст. 16-а
	1На​ді​с​ла​ні до ві​до​ма – доки не мине потреба

	01-04
	Протоколи інструктивно-методичних нарад при директорові 
	
	5 років
ст. 13
	

	01-05
	Протоколи засідань педагогічної ради
	
	10 років 

ст. 14-а
	

	01-06
	Протоколи загальних зборів трудового колективу закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації 

ст.12-а
	

	01-07
	Статут закладу позашкільної освіти та зміни до нього
	
	До ліквідації організації 

ст. 30
	

	01-08
	Інструкція з питань діловодства у закладі позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації 

ст. 20-а
	

	01-09
	Колективний договір, укладений між адміністрацією закладу позашкільної освіти та трудовим колективом
	
	До ліквідації організації 

 ст.395-а
	

	01-10
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1
ст. 397
	1 Після заміни новими

	01-11
	Річні плани роботи закладу позашкільної освіти
	
	5 років 

ст. 157-а
	

	01-12
	Оперативні плани з усіх напрямів діяльності закладу позашкільної освіти
	
	Доки не мине потреба
ст. 162
	

	01-13
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації 

ст. 45-а
	

	01-14
	Документи (звіти, інформації, довідки ) про виконання державних, обласних, міських програм розвитку освітньої галузі
	
	1 рік
ст. 148-а
	


	01-15
	Документи (атестати, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо) з державного нагляду (контролю) закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації 

ст. 48
	

	01-16
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності закладу позашкільної освіти вищестоящими установами

	
	5 років 
ст. 77
	

	01-17
	Документи (копії наказів, акти, довідки, доповідні записки тощо) щодо виконання планів закладу позашкільної освіти
	
	1 рік
ст. 300
	

	01-18
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки 

після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 № 2)

	01-19

	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності
	
	5 років 
ст. 23
	

	01-20
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

 ст.122
	

	01-21
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

 ст.122
	

	01-22
	Журнал реєстрації  вхідних телефонограм
	
	1 рік

       ст.126
	

	01-23
	Журнал реєстрації  вихідних телефонограм
	
	1 рік

ст.126
	

	01-24
	Журнал реєстрації наказів директора закладу позашкільної освіти з основної діяльності
	
	До ліквідації організації 

ст. 121-а
	

	01-25
	Журнали реєстрації прийому громадян керівництвом закладу позашкільної освіти
	
	3 роки

ст. 125
	

	01-26
	Журнал реєстрації протоколів інструктивно-методичних нарад при директорові 
	
	До ліквідації організації 

ст. 121-а
	

	01-27
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради
	
	До ліквідації організації 

ст. 121-а
	

	01-28
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу 
	
	До ліквідації організації 

ст. 121-а
	

	01-29
	Книга обліку педагогічних працівників
	
	50 років
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	01-30
	Книга обліку наслідків внутрішнього контролю
	
	5 років
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	01-31
	Номенклатура справ документів організації системи управління закладом позашкільної освіти (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання до архівного підрозділу закладу позашкільноїосвіти 


	1
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	5

	02. Організація системи позашкільної освіти

	02-01
	Навчальний план закладу позашкільної освіти
	
	До заміни новими
ст. 552-б 
	

	02-02
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації
 ст. 302-б
	

	02-03
	Документи (положення, протоколи, звіти тощо) щодо проведення конкурсів, фестивалів,  змагань, свят тощо
	
	5 років 

ст. 64-б
	

	02-04
	Документи (копії наказів, плани, інформації, звіти, листи тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей
	
	3 роки
ст. 794
	

	02-05
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації цивільної оборони в закладі позашкільної освіти
	
	5 років 
ст. 1192
	

	02-06
	Журнали планування та обліку роботи гуртків
	
	5 років1
ст. 630
	1Відомості обліку годин – 1 рік

	02-07
	Журнал обліку робочого часу педагогів в канікулярні дні та під час призупинення освітнього процесу
	
	5 років1
ст. 630
	1Відомості обліку годин – 1 рік

	02-08
	Журнал при​хо​ду на ро​бо​ту і ви​хо​ду з робо​ти працівників закладу позашкільної освіти
	
	1 рік
ст. 1037
	

	02-09
	Жу​р​на​л ре​є​с​т​ра​ції мі​с​це​вих відрядженьxe «КНИГИ: реєстрації: при​хо​ду на ро​бо​ту і ви​хо​ду з ро​бо​ти працівників та мі​с​це​вих від​ря​джень» \t «1037»

	
	1 рік
ст. 1037
	

	02-10
	Журнал приймання-передавання чергувань в закладі позашкільної освіти
	
	1 рік
ст. 1171
	

	02-11
	Номенклатура справ документів організації системи позашкільної освіти (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 2
ст.112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу закладу позашкільної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	03. Охорона дитинства

	03-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони дитинства (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму
	
	5 років
ст. 44-б, ст. 303
	

	03-03
	Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засідання ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 
№ 2)

	03-04
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми у закладі позашкільної освіти
	
	45 років2
ст.453
	2По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жер​т​ва​ми – 75 р.

	03-05
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з дітьми
	
	45 років1
ст. 477
	1Після закінчення журналу

	03-06
	Номенклатура справ документів охорони дитинства (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 2
ст.112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу закладу позашкільної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	04. Охорона праці, пожежна безпека

	04-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці, електробезпеки, пожежної безпеки та техніки безпеки (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-02
	Документи (акти, дозволи, інформації тощо) щодо дотримання вимог законодавства з охорони праці та техніки безпеки
	 
	5 років
ст. 437
	

	04-03
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в закладі позашкільної освіти
	
	45 років2
ст.453
	2По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми 
н​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – 75 років

	04-04
	Документи (акти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в закладі позашкільної освіти
	
	5 років
ст. 434
	

	04-05
	До​ку​мен​ти (пла​ни, зві​ти, до​по​ві​д​ні запис​ки, до​від​ки) про забезпечення пожежної безпеки в закладі  позашкільної освіти
	
	5 років 
ст. 1177
	

	04-06
	Документи (плани, довідки, картки, списки, графіки, листи тощо) про періодичні медичні огляди
	
	3 роки 
ст. 707
	

	04-07
	Протоколи навчання та перевірки знань з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності
	
	5 років 
ст. 436
	

	04-08
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками закладу позашкільної освіти
	
	45 років2
ст.453
	2По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – 75 років

	04-09
	Приписи щодо усунення порушень з охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки
	
	5 років 
ст. 437
	

	04-10
	Угоди з поліпшення умов праціxe «ВІДОМОСТІ: про виконання: планів заходів (угод) з поліпшення умов праці» \t «433»

xe «ДОВІДКИ: про виконання планів: заходів (угод) з поліпшення умов праці» \t «433»

xe «АКТИ: про виконання: планів заходів (угод) з поліпшення умов праці» \t «433»

xe «ДОКУМЕНТИ: про виконання: планів заходів (угод) з поліпшення умов праці» \t «433»

xe «ПЛАНИ: заходів: (угод) з поліпшення умов праці» \t «433» та документи (довідки, інформації, журнал) громадського контролю

	
	5 років

ст. 433
	

	04-11
	Картки обліку на ви​да​чу спеціально​го одя​гу, взут​тя
	
	1 рік
ст. 464
	



	1
	2
	3
	4
	5

	04-12
	Інструкції з охорони праці, безпеки життєдіяльності для учасників освітнього процесу
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	04-13
	Жу​р​на​ли ре​є​с​т​ра​ції осіб, потерпілих від не​ща​с​них ви​пад​ків
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу


	04-14
	Журнал обліку професійних захворювань (отруєнь)
	
	45 років1
ст. 478
	1 Після закінчення журналу

	04-15
	Журнали реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності з учасниками освітнього процесу
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	04-16
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності з учасниками освітнього процесу xe «ЖУРНАЛИ: реєстрації: інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці « \t «482»
	
	10 років1
ст. 482
	1 Після закінчення журналу

	04-17
	Номенклатура справ документів охорони праці, техніки безпеки (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 2
ст.112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу закладу позашкільної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	05. Науково-методична робота

	05-01
	Нормативно-правові документи щодо організації науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Протоколи засідань методичної ради закладу позашкільної освіти
	
	10 років 
ст. 14-а
	

	05-03
	Протоколи засідань атестаційної комісії закладу позашкільної освіти
	
	5 років1
ст. 636
	1 В організації зі шкідливими умовами праці – 75 р.

	05-04
	Протоколи засідань методичного об’єднання  керівників гуртків закладу позашкільної освіти
	
	10 років 
ст. 14-а
	

	05-05
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 
ст. 44-б,

ст. 303
	

	05-06
	До​ку​мен​ти (ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки,xe «ХАРАКТЕРИСТИКИ: атестаційні і кваліфікаційні» \t «637» ате​с​та​цій​ні xe «АНКЕТИ: ате​с​та​цій​ні « \t «637»ан​ке​ти, висновки тощо) про про​ве​ден​ня ате​с​та​цій 
	
	75 років1,2
ст. 637
	1Зберігаються в осо​​бо​вих справах
2Ті, що не увійш​ли до осо​бо​вих справ, – 5 р.

	05-07
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів
	
	5 років 
ст.537
	

	05-08
	Документи (плани, довідки, інформації тощо) щодо роботи  методичного об’єднання керівників гуртків  закладу позашкільної освіти
	
	5 років 
ст. 44-б,

ст. 303
	

	05-09
	Документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення професійних конкурсів

	
	5 років 

ст. 64-б
	

	05-10
	Документи (інформації, аналітичні доповіді) з питань моніторингових досліджень якості освіти в закладі позашкільної освіти

	
	10 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області

(протокол від 

20.04.2011№ 3)

	05-11
	Документи (доповідні записки, плани, протоколи, доповіді,  інформації) щодо роботи школи молодого педагога
	
	5років

ст. 44-б
	

	05-12
	Документи (інформації, довідки, доповідні записки) щодо вивчення, використання і поширення ефективного педагогічного досвіду  
	
	5 років 
ст. 44-б, 
ст. 303
	

	05-13
	Документи (акти, довідки, інформації) щодо ведення стану гурткової роботи
	
	5 років 
ст. 298
	

	05-14
	Документи (інформації, аналітичні огляди, протоколи) щодо проведення  теоретично-практичних семінарів на базі закладу позашкільної освіти
	
	5 років
ст. 298
	

	05-15
	Документи (інформації, аналітичні огляди) з питань дослідницько-експериментальної роботи у закладі позашкільної освіти
	
	5 років 
ст. 44-б, 
ст. 298
	

	05-16
	Документи (програми, плани, аналітичні огляди та 
н..) координаційного центру щодо роботи з лідерами учнівських організацій
	
	5 років

ст. 298
	


	05-17
	Документи (звіти, інформації) щодо  передплати  періодичних видань

	
	1рік1

ст. 801
	1 Після отримання передплатної літератури

	05-18
	Розклади занять гуртків, груп, секцій, студій тощо
	
	1 рік
ст. 586
	

	05-19
	Звіти і відомості про проведення атестації педагогічних працівників

	
	5 років
ст. 638
	

	05-20
	Гра​фі​ки про​ве​ден​ня ате​с​та​ції xe «ГРАФІКИ: проведення: ате​с​та​ції і вста​но​в​лен​ня ква​лі​фі​ка​ції» \t «640»
	
	1 рік
ст. 640
	

	05-21
	Журнал реєстрації протоколів засідань методичної ради закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації ст. 121а
	

	05-22
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії

	
	3 роки
ст. 122
	

	05-23
	Журнал реєстрації протоколів засідань методичного об’єднання закладу позашкільної освіти

	
	3 роки
ст. 122


	

	05-24
	Журнал обліку отримання і видачі навчальних програм, методичних посібників, літератури тощо
	
	3 роки після закінчення журналу
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 27.10.2010 № 9)

	05-25
	Номенклатура  справ документів науково-методичної роботи (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки2
ст.112-в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу закладу позашкільної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	06. Зміцнення навчально-матеріальної бази

	06-01
	Акти перевірок готовності закладу позашкільної освіти до нового навчального року
	
	5 років


	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 

№ 240

	06-02
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення  у закладі позашкільної освіти ремонтних робіт
	
	5 років
ст. 298
	

	06-03
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв
	
	3 роки
ст. 1904
	

	06-05
	Технічна документація із землеустрою щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку закладу позашкільної освіти
	
	До заміни новими 
ст. 2124
	

	06-06
	Документи (плани, довідки, огляди, ли​с​ти тощо) про підготовку бу​ді​вель до зи​ми та запобіжні за​хо​ди в разі за​то​п​лен​няxe «ДОВІДКИ: про під​го​тов​ку бу​ді​вель до зи​ми та по​пе​ре​джу​валь​ні за​хо​ди в разі за​то​п​лен​ня» \t «1054»

xe «ДОКУМЕНТИ: про підготовку: бу​ді​вель до зи​ми та по​пе​ре​джу​валь​ні за​хо​ди в разі за​то​п​лен​ня» \t «1054»
	
	3 роки
ст. 1054
	

	06-07
	Акти про технічний стан будівель закладу позашкільної освіти
	
	3 роки
ст. 1053
	

	06-08
	Журнал реєстрації дефектів та проведених ремонтних робіт
	
	3 роки ст. 122

	

	06-09
	Журнал обліку та технічного огляду такелажних засобів та пристосувань
	
	3 роки ст. 122

	

	06-10
	Номенклатура справ документів зміцнення навчально-матеріальної бази (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 2
ст.112-в
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу закладу позашкільної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	07. Робота з кадрами та громадянами

	07-01
	Накази директора закладу позашкільної освіти з особового складу (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, сумісництво, звільнення; атестація, зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; відпустки щодо догляду за дитиною, відпустки за власний рахунок)
	
	75 років2
ст. 16-б
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.

	07-02
	Накази директора закладу позашкільної освіти про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років2
ст. 16-б
	2Про короткострокові відрядження в  межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.

	07-03
	Про​то​ко​ли засідань ко​мі​сії  з соціального страхування
	
	5 років

ст. 711 
	

	07-04
	Посадові та робочі інструкції  працівників закладу позашкільної освіти


	
	5 років1 
ст. 43
	1 Після заміни новими. Посадові інструкції працівників, що працюють на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.

	07-05
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів, копії документів тощо) працівників закладу позашкільної освіти
	
	75 років2 
ст.493-в
	2 Після звільнення

	07-06
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом
	
	5 років
ст. 525-е
	

	1
	2
	3
	4
	5

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

	07-08
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами
	
	75 років 
ст. 654-б
	

	07-09
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги та 
н..) громадян та документи з їх розгляду
	
	5 років1
ст. 82-б
	1 У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	07-10
	Документи (гра​фі​ки, заяви, відомості) про на​дан​ня та використання щорічних, творчих, соціальних від​пу​с​ток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 рік
ст. 515
	

	07-11
	Ли​с​ту​ван​ня про об​лік і відстрочку від при​зо​ву вій​сь​ко​во​зо​бо​в’я​за​нихxe «ЛИСТУВАННЯ: про об​лік і відстрочку від при​зо​ву вій​сь​ко​во​зо​бо​в’я​за​них» \t «668»
	
	1 рік
ст. 668
	

	07-12
	Списки військовозобов’язаних працівників закладу позашкільної освіти
	
	1 рік
ст. 669
	

	07-13
	Кар​то​те​ки, кар​т​ки об​лі​ку вій​сь​ко​во​зо​бо​в’я​за​них
	
	3 роки1
ст. 670
	1 Після звільнення

	07-14
	Журнал реєстрації наказів директора закладу позашкільної освіти з особового складу
	
	75 років
ст. 121-б
	

	07-15
	Журнал реєстрації наказів директора закладу позашкільної освіти про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років
ст. 121-б
	

	07-16
	Книга обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 років

ст. 530-а
	

	07-17
	Журнал обліку особових справ працівників закладу позашкільної освіти


	
	75 років
ст. 528
	

	07-18
	Журнал обліку звернень та заяв громадян 

	
	5 років
ст. 124
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-19
	Журнал реєстрації про​то​ко​лів засідань ко​мі​сії з соціального страхування
	
	3 роки 

ст. 122
	

	07-20
	Жу​р​на​ли пе​ре​ві​рки ста​ну об​лі​ку вій​сь​ко​во​зо​бо​в’я​за​них
	
	3 роки
ст. 671
	

	07-21
	Номенклатура справ документів роботи з кадрами та громадянами (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112-в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу закладу позашкільної освіти

	07-22
	Накази директора закладу позашкільної освіти про короткострокові відрядження в межах України та за кордон
	
	3 роки 2
ст.16-б
	2 Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення;надання щорічних оплачуваних відпусток та відпустку у зв’язку з навчанням – 5 років 

	07-23
	Накази директора закладу позашкільної освіти про стягнення
	
	5 років 
ст.16-б
	

	07-24
	Журнал реєстрації наказів директора закладу позашкільної освіти про короткострокові відрядження в межах України та за кордон
	
	5 років 1
ст.121
	1 Форми, в яких реєструються короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпустку у зв’язку з навчанням  – 5 років 

	07-25
	Журнал реєстрації наказів директора закладу позашкільної освіти про стягнення
	
	5 років 1
ст.121
	1 Форми, в яких реєструються короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпустку у зв’язку з навчанням  – 5 років 


	1
	2
	3
	4
	5

	08. Бухгалтерські документи

	08-01
	Штатний розпис закладу позашкільної освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	08-02
	Мережа закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації ст. 33-а
	

	08-03
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів
	
	3 роки1
ст. 345
	1За умови завершення перевірки 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, суб’єктів госпо​да​рюван​ня дер​жав​но​го сек​то​ру еко​но​мі​ки, підпри​ємств і організа​цій, які от​ри​му​ва​ли кошти з бюд​же​т​ів усіх рів​нів та держав​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 контрольно-реві​зійної слу​ж​би за су​куп​ни​ми показни​ка​ми фінансово-господарсь​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​наль​них справ, відкрит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у справах – зберігають​ся до ухва​лен​ня ос​таточно​го рі​шен​ня

2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5 р


	1
	2
	3
	4
	5

	08-04
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників закладу позашкільної освіти
	
	25 років
ст. 415
	

	08-05
	Табелі обліку використання робочого часу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	08-06
	 Журнал обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки1
ст. 345
	1Див. примітки до справи з індексом 08-03

	08-07
	Журнал  реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 роки
ст. 122
	

	08-08
	Номенклатура справ щодо роботи з бухгалтерськими документами (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 2
ст.112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу закладу позашкільної освіти


	09. Архів 

	1
	2
	3
	4
	5

	09-01
	Протоколи засідань експертної комісії закладу позашкільної освіти
	
	10 років 

ст. 14-а
	

	09-02
	Положення про архівний підрозділ закладу позашкільної освіти
	
	75 років 

ст. 39
	

	09-03
	Положення про експертну комісію закладу позашкільної освіти
	
	75 років 

ст. 39
	

	09-04
	Справа фонду  (історична довідка, доповнення до неї, акти перевіряння наявності й стану документівxe "ДОВІДКИ: про результати: перевіряння наявності й стану документів" \t "130"

xe "АКТИ: про результати: перевіряння наявності й стану документів" \t "130", акти про вилучення документів для знищенняxe "АКТИ: про вилучення документів для знищення" \t "130", про нестачу й невиправні пошкодження документів)
	
	До ліквідації організації
ст. 130
	

	09-05
	Описи справ постійного зберігання
	
	3 роки
ст. 137-а
	

	09-06
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки1 
ст. 137-б
	1  Після знищення справ

	09-07
	Документи (акти, довідки) про підсумки перевірок архівними установами стану діловодства та архівної справи
	
	5 років

ст. 113
	

	09-08
	Паспорт архіву закладу позашкільної освіти
	
	3 роки1
ст. 131
	1Після заміни новими

	09-09
	Реєстраційний журнал спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 рік1

ст. 142
	1 Після закінчення журналу

	09-10
	Журнал реєстрації протоколів засідань експертної комісії закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації 

ст. 121-а
	

	09-11
	Зведена номенклатура справ 
	
	5 років 1
ст.112-а
	1 Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ закладу позашкільної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	09-12
	Номенклатура справ документів архіву (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 2
ст.112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу закладу позашкільної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	10. Робота практичного психолога

	10-01
	Номативно-правові документи (накази, листування, постанови та ін.) щодо роботи практичного психолога (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	10-02
	Річний план роботи практичного психолога
	
	1 рік

ст. 161
	

	10-03
	Місячні плани роботи практичного психолога
	
	Доки не мине потреба

ст. 162
	

	10-04
	Статистичні та аналітичні звіти з питань роботи практичного психолога
	
	5 років

ст. 303
	

	10-05
	Індивідуальні картки  психолого-педагогічного діагностування, довідки
	
	5 років

ст. 722-а
	

	10-06
	Документи (програми, плани, аналітичні огляди, інформації та ін.) щодо роботи з обдарованими дітьми
	
	5 років

ст. 44-б

ст. 298
	

	10-07
	Документи (інформації та ін.) щодо роботи з напрямку формування навичок здорового способу життя, правової просвіти, профорієнтації тощо (з вихованцями, батьками, керівниками гуртків) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	10-08
	Журнал реєстрації індивідуальних консультацій
	
	1 рік

ст. 634
	

	10-09
	Журнал корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи
	
	5 років1
ст. 630
	1 Відомості обліку годин – 1 р.

	10-10
	Журнал реєстрації спостережень
	
	5 років1
ст. 630
	1 Відомості обліку годин – 1 р.

	10-11
	Журнал щоденного обліку роботи
	
	5 років1
ст. 630
	1 Відомості обліку годин – 1 р.

	10-12
	Номенклатура справ документів роботи практичного психолога (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 2
ст.112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу позашкільного навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	11. Діяльність профспілкового комітету

	11-01
	Протоколи засідань профспілкового комітету закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації   

ст.1220
	
	

	11-02
	Річні плани роботи профспілкового комітету закладу позашкільної освіти
	
	5 років
ст. 160
	
	
	
	
	

	11-03
	Документи (протоколи, доповіді, постанови) загальних, звітно-виборних зборів (конференцій) членів первинної профспілкової організації закладу позашкільної освіти
	
	До ліквідації організації   

ст. 1220
	
	
	
	
	

	11-04
	Облікові картки членів профспілки
	
	До зняття з обліку
ст. 1251
	
	
	
	
	

	11-05
	Заяви про прийняття у члени профспілки
	
	3 роки1

ст. 1237
	1Пі​с​ля ви​бут​тя з чле​нів гро​​мад​сь​кої ор​га​ні​за​ції
	
	
	
	

	11-06
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) членів профспілки та документи стосовно вирішення порушених у них питань
	
	5 років1

ст. 82-б
	1 У разі неодноразового звернення – 5р. після останнього розгляду
	
	
	
	

	11-07
	Листування з вищестоящими профспілковими органами з питань діяльності профорганізації
	
	5 років
ст. 22
	
	
	
	
	

	11-09
	Номенклатура  справ документів щодо діяльності профспілкового комітету (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 2
ст.112-в
	 2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу позашкільного навчального закладу
	
	
	
	


Відповідальний за діловодство Чугуївського 

будинку дитячої та юнацької творчості


 О.В. Нестерчук
« ___»___________2019
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК

Чугуївського будинку 

дитячої та юнацької творчості

від «__»_________ №__

Голова ЕК

___________ О.В.Нестерчук
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК

Архівного відділу апарату   виконавчого комітету 
Чугуївської міської ради
від ___________ № _____

Голова ЕК _________ Л.В. Шуть 



Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 2019 році у позашкільному навчальному закладі

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі:

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового 
(до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Відповідальний за діловодство Чугуївського 

будинку дитячої та юнацької творчості


 О.В. Нестерчук
« ___»___________20__р.
Підсумкові відомості 
передано архіваріусу відділу освіти Чугуївської міської ради Харківської області

Відповідальний за діловодство Чугуївського 

будинку дитячої та юнацької творчості


 О.В. Нестерчук
« ___»___________20__р.
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 2019 році у позашкільному навчальному закладі

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


	Наказ  МОНУ від 02.07.2009 № 616 "Про затвердження Положення про психологічну службу".


	Наказ МОНУ від 28.12.2006 № 864 "Про планування діяльності, ведення документації і звітності усіх ланок психологічної служби системи освіти України" та у зв’язку з виробничою необхідністю.





