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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 
«ХАРКІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ 
ШКОЛА-ІНТЕРНАТ І-ІІІ СТУПЕНІВ №12» 
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ 

Н А К А З

03.01.2017









                № 1  

Про внесення змін до наказу 

від 04.01.2016 р. №1 «Про введення
в дію номенклатури справ  
КЗ «ХСЗШІ І-ІІІ ст. № 12» ХОР 
Відповідно до законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Переліку 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, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884 (із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства юстиції України від 07.03.2013 № 400/5), 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, згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом МОНУ від 23.06.2000 № 240, на підставі засідання ЕК Департаменту науки і освіти від 31.12.3013р. протокол №3, рішення ЕК школи-інтернату №12 від 04.01.3016р. протокол №1, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в Комунальному закладі «Харківська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІІ ступенів № 12» Харківської обласної ради, посилення персональної відповідальності працівників  за  належну  організацію  роботи  зі  зверненнями  громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами
НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до наказу № 1 від 04.01.2016 року «Про введення в дію номенклатури справ  КЗ «ХСЗШІ І-ІІІ ст. № 12» ХОР» в Додаток 1. 

2. Працівникам комунального закладу «Харківська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІІ ступенів № 12» Харківської обласної ради забезпечити:

2.1. Приведення справ у відповідність до змін в номенклатурі 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

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор школи-інтернату № 12


                           Л.В.Водяха     

Істоміна, 392-14-16   
З наказом ознайомлені: 

Дереглазова Н.М.
Коломієць Т.Т.

Щолокова Н.В.

Мякінькова Л.О.
Семененко О.В.

Стрімовська Н.О.

Дей Ю.О.

Цховребова Л.А.

Андрієнко Ю.А.
Дерев’янко В.В.

Вітченко В.В.
Додаток 1 

до наказу від 03.01.2017 № 01  
Про введення в дію номенклатури 

справ  Комунального закладу 

«Харківська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат 
І-ІІІ ступенів № 12» Харківської обласної ради на 2017 рік
КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 
«ХАРКІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА-ІНТЕРНАТ 
І-ІІІ СТУПЕНІВ №12» ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ 
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ(





	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кіль-кість 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 України тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	01-02
	Накази директора Департаменту науки і освіти з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

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

	01-04
	Статут навчального закладу та зміни до нього, довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (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 оперативних нарад при керівництві школи-інтернату
	
	5 років ЕК 
ст. 13
	

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

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

	01-10
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	
	Постійно 

ст.12а
	

	01-11
	Протоколи загальношкільних батьківських зборів
	
	Постійно ст. 12а
	

	01-12
	План  роботи школи-інтернату на рік
	
	Постійно1 

ст. 157а
	1За наявності відповідних звітів – 5р.

	01-13
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора школи-інтернату
	
	Постійно ст. 45а
	

	01-14


	Паспорт школи-інтернату, відомості про заклад
	
	Постійно ст. 541
	

	01-15
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	
	Постійно ст. 396
	

	01-16
	Документи (копії наказів, копії розпоряджень, доповіді, звіти) щодо виконання державних цільових, регіональних і місцевих програм в галузі освіти 
	
	Постійно ст. 148а
	

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

	01-18
	Документи (акти, протоколи інспектування та перевірок окремих напрямів діяльності школи-інтернату вищестоящими установами
	
	5 років ЕК
ст. 77
	

	01-19
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки після закінчення 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
	
	5 років ЕК, 
ст. 23
	

	01-21
	Книга реєстрації наказів директора школи-інтернату з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121а
	

	01-22
	Журнал реєстрації прийому відвідувачів адміністрацією школи-інтернату
	
	3 роки

ст. 125
	

	01-23
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-24
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-25
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-26
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради
	
	Постійно ст. 121а
	

	01-27
	Журнал реєстрації протоколів засідань Ради школи-інтернату


	
	Постійно ст. 121а
	

	01-28
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	Постійно ст. 121а
	

	01-29
	Документи (розклади, меню, перелік постачальників, режим дня) для погодження в установах Держпродспоживслужби
	
	Постійно
	

	01-30
	Договір про закріплення майна на праві оперативного управління
	
	Постійно
	

	01-31
	Заяви батьків щодо самостійного залишення дітьми школи-інтернату
	
	Доки не мене потреба
	

	01-32
	Зведена номенклатура справ школи-інтернату
	
	5 років 

ст.112-а
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ школи-інтернату


	
	
	
	
	

	02. Організація системи шкільної освіти

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

	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
	
	Постійно ст. 302б
	

	02-04
	Особові справи учнів 
	
	3 роки1

ст. 494б
	1 Після закінчення або вибуття

	02-05
	Алфавітна книга запису учнів
	
	10 років1

ст. 525є
	1 За відсутності наказів про зарахування,відрахування, випуск, а також особових справ – 75 років

	02-06
	Графік роботи факультативів, корекційних занять
	
	3 рік
ст. 401
	

	02-07
	Розклад уроків учнів школи-інтернату


	
	3 рік
ст. 401
	

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

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

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

	02-11
	Журнал обліку робочого часу вчителів під час канікул
	
	5 років
ст. 630
	

	02-12
	Документи (подання, звіти, інформації тощо) щодо участі випускників загальноосвітніх навчальних закладів у зовнішньому незалежному оцінюванні
	
	5 років
ЕК
ст. 298
	

	02-13
	Документи (положення, протоколи, звіти тощо) щодо проведення спартакіад, спортивних змагань, свят тощо
	
	5 років 
ст. 64б
	

	02-14
	Документи (звіти, протоколи) з питань роботи ШПМПК
	
	5 років ЕК
	

	02-15
	Документи (заяви, оголошення в газеті, довідка з міліції, заявка на передрук тощо) про видачу дублікатів атестатів про повну загальну середню освіту та свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	5 років
ст. 132
	

	02-16
	Документи (заяви, протоколи) щодо атестації педагогічних працівників
	
	5 років
ст.638
	

	02-17
	Книга обліку  та видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	10 років
після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 № 2)

	02-18
	Матеріали щодо проведення звітування керівника навчального закладу
	
	Доки не мине потреба
	

	02-19
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту та атестатів про повну загальну середню освіту
	
	75 років 

ст. 531а
	

	02-20
	Класні журнали
	
	5 років
ст. 590
	

	02-21
	Журнал реєстрації наказів щодо руху учнів
	
	75 років ст. 121б
	

	02-22
	Журнал обліку роботи факультативів
	
	5 років
ст. 630
	

	02-23
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	
	5 років
ст. 630
	

	02-24
	Номенклатура справ з організації системи шкільної освіти (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи- інтернату

	
	
	
	
	

	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 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи- інтернату

	
	
	
	
	

	04. Охорона та соціальний захист дитинства. Виховна робота

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

	04-02
	Плани  виховних заходів


	
	Доки не мене потреба
	

	04-03
	Календарно-тематичні плани виховної роботи груп
	
	Доки не мене потреба
	

	04-04
	Книга обліку дітей зведеної нічної групи
	
	5 років 

ЕК 
ст.623
	

	04-05
	Акти перевірки приміщень спального корпусу (побутові кімнати, ігрові кімнати, спальні кімнати)
	
	Доки не мене потреба 
	

	04-06
	Акти відвідування та обстеження житлово-побутових умов учнів
	
	Доки не мене потреба
	

	04-07
	Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 № 2)

	04-08
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, які потребують соціального захисту
	
	5 років 

ЕК 
ст. 44б,

 ст. 303
	

	04-09
	Документи (протоколи, звіти, довідки, інформації) щодо профілактики дитячої бездоглядності та правопорушень, правової освіти і виховання, роботи з дітьми схильними до правопорушень.
	
	Доки не мине потреба
	

	04-10
	Документи (заяви, протоколи), щодо атестації педагогічних працівників - вихователів
	
	5 років
ст. 638
	

	04-11
	Документи (накази, витяги), щодо нормативно-правового забезпечення виховного процесу
	
	Доки не мине потреба
	

	04-12
	Документи (копії наказів, довідки, інформація) щодо профілактики дитячого травматизму
	
	5 років

ст. 454
	

	04-13
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації харчування дітей в навчальних закладах
	
	5 років 

ЕК 
ст. 44б, 

ст. 303
	

	04-14
	План роботи школи-інтернату на рік (витяг і виховна робота)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-15
	Організаційно-методичні вказівки щодо організації роботи вихователів
	
	Доки не мине потреба
	

	04-16
	Документи (копії наказів, плани, інформація) щодо оздоровлення та відпочинку дітей
	
	5 років 
ст. 794, 

ст. 303
	

	04-17
	Документи (накази, постанови, листи) щодо організації екскурсій
	
	1 рік 
ст. 587
	

	04-18
	Документи (відомості, звіти, довідки, плани роботи) щодо роботи з батьками
	
	Доки не мене потреба
	

	04-19
	Документи (відомості, звіти, довідки) щодо роботи клубів, гуртків, оглядів, конкурсів, фестивалів 
	
	Доки не мене потреба
	

	04-20
	Документи (відомості, звіти, довідки, плани роботи) щодо учнівського самоврядування
	
	Доки не мине потреба
	

	04-21
	Документи (протоколи, звіти, довідки, інформації) щодо роботи з позашкільними установами
	
	Доки не мине потреба
	

	04-22
	Книга обліку листів тимчасової непрацездатності вихователів
	
	Доки не мене потреба
	

	04-23
	Методичні матеріали з виховної роботи
	
	Доки не мене потреба
	

	04-24
	Документи (дипломи, грамоти, подяки), щодо нагород учасників міських, обласних Всеукраїнських фестивалів, конкурсів (копії)
	
	Доки не мене потреба
	

	04-25
	Документи (накази, постанови, листи), щодо основних орієнтирів виховання учнів

	
	Доки не мине потреба
	

	04-26
	Документи (звіти, довідки, інформації) з виховної роботи: «Ціннісне ставлення до себе» 
	
	Доки не мине потреба
	

	04-27
	Документи (звіти, довідки, інформації) з виховної роботи: «Ціннісне ставлення до людей»
	
	Доки не мине потреба
	

	04-28
	Документи (звіти, довідки, інформації) з виховної роботи: «Ціннісне ставлення до праці»
	
	Доки не мине потреба
	

	04-29
	Документи (звіти, довідки, інформації) з виховної роботи: «Ціннісне ставлення до природи»
	
	Доки не мине потреба
	

	04-30
	Документи (звіти, довідки, інформації) з виховної роботи: «Ціннісне ставлення до мистецтва»
	
	Доки не мине потреба
	

	04-31
	Документи (звіти, довідки, інформації) з виховної роботи: «Ціннісне ставлення до суспільства і держави»
	
	Доки не мине потреба
	

	04-32
	Листування до Департаменту про виконання  наказів, розпоряджень, листів
	
	5 років
ст. 23
	

	04-33
	Листування з органами і службами, причетними до захисту прав дітей з загальних питань (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст.23
	

	04-34
	Документи (довідки, звіти, відомості, інформації тощо) про організацію дозвілля дітей під час шкільних канікул
	
	5 років 

ЕК
ст. 796
	

	04-35
	Журнал облаку пропущених і замінених годин роботи вихователів
	
	5 років
ст. 630
	

	04-36
	Журнал обліку робочого часу вихователів під час канікул
	
	5 років
ст. 630
	

	04-37
	Журнал проведення ранкового прийому дітей до школи-інтернату
	
	1 рік
ст. 623
	

	04-38
	Журнали виховних груп
	
	5 років
ст. 623
	

	04-39
	Книга обліку наслідків внутрішнього  контролю
	
	5 років
ст. 86
	


	04-40
	Відомості про причини пропуску занять учнями
	
	1 рік
ст. 623
	

	04-41
	Розклади роботи вихователів, графіки роботи гуртків
	
	1 рік
ст. 636
	

	04-42
	Документи (графік, копії наказів, довідки, інформації) щодо здійснення чергування по школі-інтернату
	
	Доки не мине потреба
	

	04-43
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування випускників загальноосвітніх навчальних закладів
	
	3 роки ЕК
ст. 603
	

	04-44
	Журнал обліку роботи факультативів
	
	5 років
ст. 630

	

	04-45
	Особові справи дітей-сиріт та дітей , позбавлених батьківського піклування
	
	ст. 494а 1

	1 до закінчення або вибуття учня

	04-46
	Внутрішній облік учнів (списки, картки дітей, що потребують особливої уваги)
	
	3 роки 
ст. 603
	

	04-47
	Річне планування діяльності соціального педагога 
	
	1 рік
ст. 161
	

	04-48
	Соціальні паспорти класів
	
	1 рік
ст. 541
	

	04-49
	Метологогічні матеріали соціального педагога (методики, анкети, розробки занять, аналіз результатів)
	
	5 років
ст. 562
	

	04-50
	Журнал щоденного обліку роботи соціального педагога
	
	5 років
ст. 590
	

	04-51
	Журнал індивідуальних і групових консультацій соціального педагога
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-52
	Нормативно-правова база щодо соціального захисту дітей пільгових категорій
	
	Доки не мине потреба
	

	04-53
	Номенклатура справ з охорони дитинства (витяг)
	
	3 роки 1
ст. 112в
	1 Після заміни но-вою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи- інтернату

	
	
	
	
	

	05. Охорона праці, пожежна безпека, безпека життєдіяльності

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

	05-02
	Накази з питань охорони праці, пожежної безпеки, безпеки життєдіяльності (копії)
	
	3 роки 

ст. 16г
	

	05-03
	Документи (протоколи перевірки знань з охорони праці та безпеки життєдіяльності працівників)
	
	5 років 

ЕК
ст. 437
	

	05-04
	Документи (листи, відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в навчальному закладі
	
	45 років ЕК1
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 жерт​ва​ми – постійно

	05-05
	Документи (плани, звіти, довідки, інформації) з питань охорони праці
	
	5 років

ст. 454
	

	05-06
	Документи (щодо атестації робочих місць за умовами праці
	
	5 років

ст. 454
	

	05-07
	Документи (приписи органів державного нагляду за охорону праці, пожежну безпеку та інженера з охорони праці)


	
	5 років

ст. 454
	

	05-08
	Документи (інструкції) з охорони праці
	
	5 років

ст. 454
	

	05-09
	Документи (інструкції) з безпеки життєдіяльності
	
	5 років

ст. 454
	

	05-10
	Документи з пожежної безпеки (обробка вогнетривким розчином дерев'яних конструкцій горищних приміщень, заміри опору захисного заземлення та заземлюючих пристроїв, близкавко-захисту, договір на обслуговування АПС, проведення ТО вогнегасників) ,
	
	Доки не мине потреба
	

	05-11
	Акти з розслідування нещасних випадків невиробничого характеру з працівниками
	
	45 років ЕК1
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 жерт​ва​ми – постійно

	05-12
	Акти з розслідування нещасних випадків на виробництві з працівниками
	
	45 років ЕК1
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 жерт​ва​ми – постійно

	  05-13
	Акти з розслідування нещасних випадків з учнями під час навчально-виховного процесу
	
	45 років ЕК1
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 жерт​ва​ми – постійно

	05-14
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-15
	Журнал реєстрації  інструкцій з охорони праці
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-16
	Журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків на виробництві
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-17
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-18
	Журнал реєстрації нещасних випадків з учасниками навчально-виховного процесу
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	  05-19
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці 
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	05-20
	Журнали реєстрації первинного, позапланового та цільового інструктажу з безпеки життєдіяльності для вихованців 
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	05-21
	Журнали реєстрації та видачі інструкцій з охорони праці
	
	постійно
	

	05-22
	Журнал обліку та видачі такелажних засобів, механізмів та застосувань
	
	5 років
	Журнал обліку та видачі такелажних засобів, механізмів та застосувань

	05-23
	Журнал обліку вогнегасників
	
	5 років
	Журнал обліку вогнегасників

	  05-24
	Журнал забезпечення працівників засобами 313 (спецодягом, спецвзуттям)
	
	5 років
	Журнал забезпечення працівників засобами 313 (спецодягом, спецвзуттям)

	05-25
	Інструкції з пожежної безпеки, електробезпеки
	
	5 років
	Інструкції з пожежної безпеки, електробезпеки

	05-26
	Інші документи
	
	5 років

ст. 470
	

	05-27
	Номенклатура справ з охорони праці та техніки безпеки (витяг)
	
	3 роки 1
ст. 112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи- інтернату

	
	
	
	
	

	06. Науково-методична робота

	06-01
	Нормативно-правові документи (накази, постанови, листи) щодо організації науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-02
	Інструктивно-методичні матеріали  нарад Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, Комунальний вищий навчальний заклад «Харківська академія неперервної освіти» для заступників директорів навчальних закладів (копії)
	
	До заміни на нові
	

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

	06-04
	Законодавча, правова та нормативна документація з питань атестації педагогічних працівників
	
	До заміни на нові
	

	06-05
	Протоколи засідань «Школи молодого вчителя
	
	5 років 

ст. 594
	Протоколи засідань «Школи молодого вчителя

	06-06
	Протоколи засідань творчих груп
	
	5 років 

ст. 594
	Протоколи засідань творчих груп

	06-07
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів 
	
	5 років ЕК
ст.537
	

	06-08
	План роботи методичного кабінету
	
	1 рік

ст. 155
	

	06-09
	План методичної роботи у поточному навчальному році
	
	1 рік
	

	06-10
	Програми з методичними рекомендаціями для 5-10 класів спеціальних ЗНЗ для дітей сліпих та зі зниженим зором
	
	До заміни на нові
	

	06-11
	Документи (протоколи, довідки, звіти, інформації, обґрунтування тощо) з атестації школи-інтернату
	
	Постійно ст. 48
	

	06-12
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки) про підготовку та проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів
	
	Постійно
ст. 18а
	

	06-13
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 
ст. 303
	

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

	06-15
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів
	
	5 років ЕК
ст. 618
	

	06-16
	Перелік програм, підручників допущених Міністерством освіти і науки для використання у поточному навчальному році
	
	До заміни на нові
	

	06-17
	Методичні рекомендації щодо викладання предметів інваріативної складової навчального плану 
	
	До заміни на нові
	

	06-18
	Документи (програми, звіти, інформації, доповіді, довідки тощо) щодо роботи з обдарованими дітьми
	
	5 років ЕК 
ст. 44б
ст. 298
	

	06-19
	Оперативна інформація щодо організації методичної роботи
	
	До заміни на нові
	

	06-20
	Документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення  фестивалів, виставок
	
	5 років
ст. 64б
	

	06-21
	Книга реєстрації протоколів засідань «Школи молодого вчителя»
	
	Постійно 

ст. 100-а
	

	06-22
	Програми ЗНЗ для дітей з особливими потребами
	
	До заміни на нові
	

	06-23
	Документи (брошури) щодо вивчення, узагальнення та розповсюдження передового педагогічного досвіду

	
	5 років

ст. 846-б
	

	06-24
	Документи (критерії), щодо оцінювання навчальних досягнень учнів
	
	5 років

ст. 18-б
	

	06-25
	Документи (план роботи, робочі матеріали) щодо роботи з молодими фахівцями 
	
	5 років

с. 554
	

	06-26
	Документи (план роботи, робочі матеріали) щодо роботи творчих груп 
	
	До заміни на нові
	

	06-27
	Документи (звіти, інформації) щодо моніторингових досліджень якості освіти  у школі-інтернаті
	
	До заміни на нові
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 20.04.2011
№ 3)

	06-28
	Документи (накази, робочі матеріали) щодо учнівських олімпіад
	
	1 рік

ст. 603
	

	06-29
	Документи (робочі матеріали) щодо наставництва, стажування
	
	До заміни на нові
	

	06-30
	Документи (плани, розробки заходів, звіти) щодо предметних тижнів
	
	5 років

ст. 849
	

	06-31
	Книга реєстрації протоколів засідань методичної ради школи-інтернату
	
	Постійно ст. 121а
	

	06-32
	Книга реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-33
	Журнал обліку отримання і видачі навчальних програм, методичних посібників
	
	3 роки після закінчення журналу
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 27.10.2010 № 9)

	06-34
	Книга реєстрації протоколів засідань методичної ради
	
	Постійно 

ст. 100-а
	

	06-35
	Книга реєстрації протоколів засідань шкільних методичних об’єднань
	
	Постійно 

ст. 100-а
	

	06-36
	Книга реєстрації протоколів засідань творчих груп
	
	Постійно 

ст. 100-а
	

	06-37
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи- інтернату

	
	
	
	
	

	07. Зміцнення навчально-матеріальної бази

	07-01
	Правоустановчі документи на землю 
	
	Постійно 

(до ліквідації навчального закладу)
	 

	07-02
	Енергетичний паспорт навчального закладу
	
	5 років

ст. 32
	
	)

	07-03
	Акти перевірок готовності навчального закладу  до нового навчального року
	
	5 років


	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	07-04
	Акти огляду технічного стану будівель та споруд (весняного, осіннього, позачергові за потребою)
	
	3 роки

ст. 1615
	

	07-05
	Акти дефектні для складання кошторисної документації на проведення ремонтних робіт у навчальному закладі
	
	3 роки

ст. 1615
	

	07-06
	Документи (відомості) комплекту проектної документації для будівництва 151/08 ВК ПДБ (страховий фонд документації)
	
	Постійно,

до ліквідації навчального закладу 
	

	07-07
	Документи  (акти) щодо аварійних дерев
	
	5 років

ст. 347
	

	07-08
	Документи (довідки, звіти, акти, приписи, тощо) щодо підготовки навчального закладу до опалювального сезону
	
	3 років

ст. 1161
	

	07-09
	Документи (акти, свідоцтва) щодо повірки, опломбування, роз пломбування приладів обліку
	
	5 років

ст. 2035
	

	07-10
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення  у навчальному закладі  ремонтних робіт
	
	5 років 
ЕК
ст. 298
	

	07-11
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв та води
	
	3 роки
ст. 1904
	

	07-12
	Документи (довідки, інформації, доповідні записки тощо) щодо функціонування та розвитку  комп’ютерного класу
	
	5 років 
ЕК
ст. 44б
	

	07-13
	Журнал обліку  споживання паливно-енергетичних ресурсів та води
	
	5 років

ст. 86
	

	07-14
	Норми питомих витрат споживання паливно-енергетичних ресурсів навчальним закладом на поточний рік
	
	5 років

С т. 86
	

	07-15
	Журнал обліку робочого часу
	
	Постійно
	

	07-16
	Номенклатура справ по зміцненню навчально-матеріальної бази (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи (інтернату)

	
	
	
	
	

	08. Робота з кадрами та громадянами

	08-01
	Накази директора Департаменту науки і освіти  облдержадміністрації (копії) з кадрових питань
	
	Доки не 

мине потреба
	

	08-02
	Накази директора школи-інтернату з кадрових питань
	
	75 років
ст. 16б
	

	08-03
	Книга реєстрації наказів директора школи-інтернату з кадрових питань
	
	75 років
ст. 121б
	

	08-04
	Журнал реєстрації інформаційних запитів на публічну інформацію
	
	5 років

ст. 124
	Журнал реєстрації інформаційних запитів на публічну інформацію

	08-05
	Особові справи (заяви, анкети, авто-біографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, посадові інструкції, листки з обліку кадрів) працівників 
	
	75 років1 
ст.493в
	1 Після звільнення

	08-06
	Оригінали особистих документів офіційного походження (трудові книжки)
	
	До запитан-ня, не затребувані не менше

50 р
 ст. 508
	

	08-07
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом

	
	5 років
ст. 525е
	

	08-08
	Книга обліку трудових книжок і вкладок до них
	
	3 роки
ст. 511
	

	08-09
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами
	
	75 років 

ЕК
ст. 654б
	

	08-10
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	08-11
	Номенклатура справ роботи з кадрами та громадянами (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи- інтернату

	
	
	
	
	

	09. Бухгалтерські документи

	09-01
	Нормативно-правові документи фінансування галузі (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-02
	Штатний розпис школи-інтернату
	
	Постійно ст. 37а
	

	09-03
	Щоденник роботи бібліотеки
	
	3 роки
ст. 804
	

	09-04
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 рік
 ст. 408
	

	09-05
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності школи-інтернату
	
	Постійно ст. 302б
	

	09-06
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників школи-інтернату
	
	25 років

ст. 415
	

	09-07
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки1
ст. 351
	1За умови завершення пе​ревірки 

	09-08
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 роки
ст. 122
	

	09-09
	Книга обліку бібліотечного фонду школи-інтернату
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	

	09-10
	Номенклатура справ бухгалтерських документів (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи-інтернату

	10. Медичні документи

	10-01
	Нормативні документи (накази, постанови, листи Головного управління Держпродспоживслужби в Харківській області) (копії)
	
	Доки не

мине потреба

ст. 1-б
	

	10-02
	Документи (довідки, листи) щодо пільгових категорій дітей (сироти, чорнобильці, інваліди).
	
	Постійно

ст. 289-б
	

	10-03
	Документи (звітів) до поліклінік та Головного управління Держпродспоживслужби в Харківській області
	
	3 роки

ст. 724
	

	10-04
	Документи (медичні картки) учнів школи-інтернату
	
	5 років *

ст. 726-в
	

	10-05
	Документи (довідки, інформації) про санпросвітроботу медпрацівників
	
	3 роки

ст. 827
	

	10-06
	Журнал оглядів на педикульоз та шкіряні захворювання 
	
	3 роки

ст. 733
	1 Після закінчення журналу

	10-07
	Журнал щодо наповнюваності класів
	
	1 рік

ст. 1135
	

	10-08
	Журнал щодо перспективного плану роботи медичного кабінету
	
	1 рік

ст. 738
	

	10-09
	Журнал плану роботи медичного кабінету школи-інтернату по місяцях
	
	1 рік

ст. 738
	

	10-10
	Журнал придбаних медичних препаратів
	
	3 роки

ст. 758
	

	10-11
	Журнал профпрививок.
	
	3 роки

ст. 713
	

	10-12
	Журнал щодо відпуску бакпрепаратів 
	
	3 роки

ст. 758
	

	10-13
	 Журнал тубдіагностика.
	
	3 роки

ст. 713
	

	10-14
	Журнал обстеження на яйцеглист.
	
	3 роки

ст. 733
	1 Після закінчення журналу

	10-15
	Журнал обліку отримання та витрат вітамінізації по школі
	
	3 роки

ст. 758
	1 Після закінчення журналу

	10-16
	Журнал здоров’я.
	
	3 роки

ст. 827
	1 Після закінчення журналу

	10-17
	Журнал огляду спеціалістами.
	
	5 років

ст. 718
	1 Після закінчення журналу

	10-18
	Журнал диспансерний
	
	3 роки

ст. 733
	1 Після закінчення журналу

	10-19
	Журнал обліку контактуючих.
	
	3 роки

ст. 733
	1 Після закінчення журналу

	10-20
	Журнал для передачі відсутніх контактуючих.
	
	3 роки

ст. 733
	1 Після закінчення журналу

	10-21
	Журнал амбулаторний
	
	5 років

ст. 728
	1 Після закінчення журналу

	10-22
	Журнал щодо здоров’я вихованців.
	
	5 років

ст. 727
	

	10-23
	Журнал екстреного повідомлення про інфекційне захворювання, харчове гостре отруєння, незвичну реакцію на щеплення (ф. 058/о).
	
	3 роки

ст. 733
	

	10-24
	Журнал контролю за дотриманням санітарно-гігієнічного стану закладу (ф. 308/о).
	
	3 роки

ст. 802
	1 Після закінчення журналу

	10-25
	Журнал обліку виконання норм харчування.
	
	1 рік

ст. 809
	1 Після закінчення журналу

	10-26
	Журнал обліку інфекційних захворювань (ф. 060/о).
	
	3 роки

ст. 733
	1 Після закінчення журналу

	10-27
	Журнал диспансерного нагляду (ф. 030/о).
	
	5 років

ст. 726-в
	

	10-28
	Журнал бракеражу сирих продуктів.
	
	1 рік

ст. 1788
	

	10-29
	Журнал бракеражу готової продукції.
	
	1 рік

ст. 1788
	1 Після закінчення журналу

	10-30
	Журнал здоров’я працівників харчоблоку. 
	
	5 років ст.740
	1 Після закінчення журналу

	10-31
	Журнал обліку санітарно-освітньої роботи.
	
	3 роки

ст. 827
	1 Після закінчення журналу

	10-32
	Журнал реєстрації мікротравм, що сталися з учасниками НВП
	
	5 років

ст. 728
	1 Після закінчення журналу

	10-33
	Санітарний журнал
	
	3 роки

ст. 733
	

	10-34
	Інфекційний журнал
	
	3 роки

ст. 733
	

	10-35
	Книга аналізу захворюваності дітей.
	
	5 років

ст. 718
	

	10-36
	Книга медико-педагогічного контролю за фізичним розвитком дітей.
	
	5 років
Доки не мине потреба
	

	10-37
	Книга обліку проходження флюорографії.
	
	5 років

ст. 740
	1 Після закінчення журналу

	10-38
	Список дітей, які потребують дієтичного харчування.
	
	3 роки

ст. 494
	

	10-39
	Медичні книжки працівників. (ОМК-1)
	
	Термін роботи працівника

ст. 539
	

	10-40
	Карта профілактичних щеплень (ф.063/0), індивідуальна (ф. 063.1./0). Журнал обліку профілактичних щеплень (ф.064/о)
	
	3 роки

ст. 733
	

	10-41
	Перспективне меню.
	
	1 рік

ст. 738
	

	10-42
	Журнал обліку відходів
	
	1 рік1

	1 Після закінчення журналу

	10-43
	Номенклатура справ медичних документів (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу 

	
	
	
	
	

	11. Психолого-педагогічний супровід

	11-01
	Нормативно-правові документи щодо діяльності працівників психологічної служби системи освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	11-02
	Плани роботи практичного психолога
	
	1р.,

ст. 161
	

	11-03
	Обліково-статистичні документи (статистичні звіти, аналітичні довідки, протоколи)
	
	5 р.,

ст. 303
	

	11-04
	Методологічні матеріали практичного психолога (методики, анкети, розробки занять)
	
	5р.,

ст. 562
	

	11-05
	Журнал щоденного обліку роботи практичного психолога


	
	5 р.1,

ст. 630
	

	11-06
	Журнал проведення корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи практичним психологом
	
	5 р.1
	1Після закінчення журналу

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

	11-07
	Журнал психологічного аналізу уроків 
	
	3 р., 

ст. 122
	

	11-08
	Журнал індивідуальних консультацій практичного психолога
	
	5 років 
ст. 636
	

	11-09
	Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування
	
	постійно
	

	11-10
	Номенклатура справ психолого-педагогічного супроводу (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Відповідальний за діловодство






О.О.Істоміна 
« ___»___________2017 р.

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 2017 році в школі (інтернаті)

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі:

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕК»

	Постійного
	37
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	19
	
	5

	Тимчасового 
(до 10 років включно)
	210
	
	18

	Разом
	266
	
	23


Відповідальний за діловодство






О.О.Істоміна
« ____»____________2017р.

*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 ю України 17.04.2012 за№ 571/20884 (зі змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства юстиції від 07.03.2013 № 400/5.











