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	Сидоренківська загальноосвітня 

школа І-ІІІ ступенів 
Валківської районної ради 
Харківської області 
с. Сидоренкове, Валківський район, 

Харківська область
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Сидоренківської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Валківської районної ради Харківської області 

_________________         Д.В.Новікова
М.П.
«___» ______________ 20___р.


Номенклатура справ

на 2017 рік

_________________ № _______

	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	Кільк-ість 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, молоді та спорту України тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-02
	Накази, розпорядження, листи Департаменту науки і освіти Харківської облдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань системи управління закладом освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-04
	Накази начальника відділу освіти Валківської райдержадміністрації з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-05
	Книга наказів директора Сидоренківської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Валківської районної ради Харківської області (далі – Сидоренківська ЗОШ І-ІІІ ступенів) з основної діяльності
	
	Постійно 

ст. 16-а
	

	01-06
	Статут Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів та зміни до нього


	
	Постійно 

ст. 30
	

	01-07
	Інструкція з питань діловодства у Сидоренківській ЗОШ І-ІІІ ступенів


	
	Постійно 

ст. 20-а
	

	* Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням строків зберігання документів, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884.

	01-08
	Колективний договір, укладений між адміністрацією школи  та трудовим колективом
	
	Постійно

ст. 395-а
	

	01-09
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік
ст. 397
	Після заміни новими

	01-10
	Протоколи нарад при керівництві школи 
	
	5 років ЕПК ст. 13
	

	01-11
	Протоколи засідань педагогічної ради
	
	Постійно 

ст. 14-а
	

	01-12
	Протоколи засідань Ради школи 
	
	Постійно 

ст. 14-а
	

	01-13
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	
	Постійно 

ст. 12-а
	

	01-14
	Протоколи загальних зборів учасників навчально-виховного процесу
	
	Постійно 

ст. 12-а
	

	01-15
	 План роботи Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів на поточний навчальний рік
	
	Постійно

ст. 157-а
	За наявності відповідних звітів – 5 років

	01-16
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора школи 
	
	Постійно 

ст. 45-а
	

	01-17
	Паспорт Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів (технічний)
	
	5 років

ст. 1038
	Після ліквідації основних засобів

	01-18
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	
	Постійно 

ст. 396
	

	01-19
	Документи (атестаційні матеріали, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо) з державної атестації школи 
	
	Постійно 

ст. 48
	

	01-20
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності школи  вищестоящими установами
	
	5 років ЕПК ст. 77
	

	01-21
	Контрольно-візитаційна книга Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	3 роки після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 № 2)

	01-22
	Листування з організаціями та установами з основної діяльності Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	5 років ЕПК ст. 23
	

	01-23
	Журнал реєстрації наказів директора Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121-а
	

	01-24
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-25
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-26
	Протоколи оперативних нарад при керівництві школи
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-27
	Книга обліку педагогічних працівників 
	
	50 років
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000      № 240

	01-28
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради
	
	Постійно 

ст. 121-а
	

	01-29
	Журнал реєстрації протоколів засідань Ради школи 
	
	Постійно 

ст. 121-а
	

	01-30
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	Постійно 

ст. 121-а
	

	01-31
	Журнал реєстрації загальних зборів учасників навчально-виховного процесу
	
	Постійно 

ст. 12-а
	

	01-32
	Журнал реєстрації протоколів нарад при керівництві школи
	
	
	

	01-33
	Зведена номенклатура справ Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	5 років 

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

	01-34
	Номенклатура справ з організації системи управління закладом (витяг)
	
	3 роки

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

	01-36
	
	
	
	

	02 – Організація системи шкільної освіти

	02-01
	Книга наказів директора Сидоренківської ЗОШ  І-ІІІ ступенів щодо руху учнів
	
	75 років
ст. 16-б
	

	02-02
	Річний навчальний план Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	Постійно 
ст. 552
	

	02-03
	Річний звіт директора Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів про підсумки своєї діяльності
	
	Постійно

ст.297
	

	02-04
	Річний звіт директора Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів про виконання рішень колегії відділу освіти
	
	Постійно

ст.297
	

	02-05
	Річні статистичні звіти з питань системи шкільної освіти 
	
	Постійно 

ст. 302-б
	

	02-06
	Річні статистичні звіти з фізичної культури та спорту
	
	Постійно 

ст. 302-б
	

	02-07
	Особові справи учнів 
	
	3 роки

ст. 494-б
	Після закінчення або вибуття

	02-08
	Алфавітна книга запису учнів
	
	10 років

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

	02-09
	Розклад уроків, факультативів, гуртків
	
	1 рік

ст. 586
	

	02-10
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування випускників загальноосвітніх навчальних закладів
	
	3 роки ЕПК ст. 603
	

	02-11
	Документи (заяви, доповідні, довідки тощо) до наказів щодо руху учнів
	
	5 років ЕПК ст. 44-б
	

	02-12
	Документи (копії наказів, листи, інформації, довідки, звіти) щодо організації позашкільної освіти
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

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

ст. 64-б
	

	02-14
	Документи (інформації, довідки, висновки тощо) щодо забезпечення профільного навчання в школі 
	
	5 років ЕПК ст. 542-а
	

	02-15
	Документи (протоколи експертиз, звіти, довідки, інформації тощо) щодо організації роботи з питань закінчення навчального року, проведення державної підсумкової атестації та випуску учнів
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

	02-16
	Документи (копії наказів, інформації, довідки, звіти тощо) щодо охоплення навчанням дітей шкільного віку 
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

	02-17
	Документи (замовлення, акти) на видачу атестатів, свідоцтв та похвальних листів
	
	3 роки

ст. 336
	За умови завершення перевірки державними податковими органами з питань дотримання податкового законодавства, ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів, суперечок, порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах - зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	02-18
	Документи (копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації індивідуального навчання
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

	02-19
	Книга записів наслідків внутрішкільного контролю директора Сидоренківської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів


	
	10 років
після закінчення книги
	

	02-20
	Документи (подання, звіти, інформації тощо) щодо участі випускників загальноосвітніх навчальних закладів у зовнішньому тестуванні
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

	02-21
	Журнал обліку відвідування занять учнями
	
	3 роки 

ст. 122
	

	02-22
	Журнал обліку індивідуальних занять
	
	5 років 

ст. 64-б
	

	02-23
	Документи (лист виконання доручень) щодо виконання доручень за підсумками нарад керівників навчальних закладів
	
	1 рік

ст.299
	

	02-24
	Документи (копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації інклюзивної освіти
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

	02-25
	Журнал обліку робочого часу вчителів під час канікул
	
	5 років
ст. 630
	

	02-26
	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)

	02-27
	Книга обліку і видачі  атестатів та додатків до атестатів  про повну загальну середню освіту, срібних та золотих медалей
	
	75 років 

ст. 531-а
	

	02-28
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв  про базову загальну середню освіту 
	
	75 років 

ст. 531-а
	

	02-29
	Журнал обліку робочого часу обслуговуючого персоналу
	
	5 років
ст. 630
	

	02-30
	Класні журнали 1-4 класів
	
	5 років
ст. 590
	

	02-31
	Класні журнали 5-11 класів
	
	5 років
ст. 590
	

	02-32
	Журнал реєстрації наказів директора Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів щодо руху учнів
	
	75 років 

ст. 121-б
	

	02-33
	Журнал обліку роботи гуртків, факультативів
	
	5 років
ст. 630
	

	02-34
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	
	5 років
ст. 630
	

	02-35
	Класний журнал обліку індивідуальних занять
	
	5 років
ст. 590
	

	02-36
	Номенклатура справ з організації системи шкільної освіти (витяг)
	
	3 роки

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


	02-37
	
	
	
	

	02-38
	
	
	
	

	03 – Організація цивільної оборони

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

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

	03-03
	Журнали обліку занять з цивільного захисту з керівним складом
	
	3 роки

ст. 1196
	

	03-04
	Журнал обліку занять з підготовки особового складу невоєнізованих формувань
	
	3 роки

ст. 1196
	

	03-05
	Документи (плани, звіти, інформації тощо) невоєнізованих формувань цивільного захисту
	
	5 років

ст. 303
	

	03-06
	Номенклатура справ з організації цивільної оборони (витяг)
	
	3 роки

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

	03-07
	
	
	
	

	04 – Охорона дитинства, харчування учнів

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

	04-02
	Списки дітей пільгових категорій
	
	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. 44-б, 

ст. 303
	

	04-04
	Особові справи (соціальні паспорти) дітей інвалідів
	
	До заміни новими
	Строк встановлений на засіданні 

ЕПК ДАХО 

прот. № 5

від 22.06.2011

	04-05
	Особові справи (соціальні паспорти) дітей, які проживають в багатодітних сім’ях 
	
	До заміни новими
	Строк встановлений на засіданні 

ЕПК ДАХО 

прот. № 5

від 22.06.2011

	04-06
	Особові справи (соціальні паспорти) дітей напівсиріт
	
	До заміни новими
	Строк встановлений на засіданні 

ЕПК ДАХО 

прот. № 5

від 22.06.2011

	04-07
	Документи (копії наказів, листи, програми, інформації, графіки медичних оглядів,  листок здоров’я учнів тощо) щодо медичного обслуговування та охорони здоров’я учасників навчально-виховного процесу
	
	5 років ЕПК ст. 44-б, 

ст. 303,
ст. 722-а
	

	04-08
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо охорони життя і здоров’я учасників навчально-виховного процесу, профілактики дитячого травматизму
	
	5 років ЕПК 
ст. 44-б, 

ст. 303
	

	04-09
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації харчування дітей в школі
	
	5 років ЕПК ст. 44-б, 

ст. 303
	

	04-10
	Документи (сертифікати, ветеринарні посвідчення, супровідні документи тощо) щодо відповідності продуктів санітарним, ветеринарним, екологічним та іншим нормам і вимогам
	
	5 років

ст. 1991
	Після закінчення строку дії сертифіката відповідності

	04-11
	Щоденне меню
	
	3 роки
ст. 336

	

	04-12
	Перспективне меню
	
	3 роки
ст. 336
	За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	04-13
	Картотека страв (картка-розклад страви), технологічні картки
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-14
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми
	
	45 років ЕПК 

ст. 453
	Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами – постійно

	04-15
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з дітьми
	
	45 років
ст. 477
	Після закінчення журналу

	04-16
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності для учнів
	
	10 років

ст. 481
	Після закінчення журналу

	04-17
	Журнал реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів з безпеки життєдіяльності учнів
	
	10 років

ст. 482
	Після закінчення журналу

	04-18
	Журнал щоденного обліку харчування учнів
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-19
	Журнал обліку виконання норм харчування
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-20
	Журнал бракеражу сирих продуктів
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-21
	Журнал бракеражу готової продукції
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-22
	Журнал здоров’я працівників харчоблоку
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-23
	Книга обліку відходів
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-24
	Журнал складського обліку харчової продукції
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-25
	Журнал заявок на продукти харчування
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-26
	Журнал обліку бою посуду
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-27
	Журнал контролю температурного режиму холодильника на харчоблоці
	
	
	

	04-28
	Номенклатура справ охорони дитинства та харчування дітей (витяг)
	
	3 роки

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу

	04-29
	
	
	
	

	05 – Охорона праці,  безпека життєдіяльності

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

	05-02
	Документи ( акти, протоколи, звіти, довідки, інформації тощо) з охорони праці та  безпеки життєдіяльності
	 
	5 років ЕПК ст.. 437
	

	05-03
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) з профілактики травматизму в школі
	
	10 років

ст.. 455
	

	05-04
	Документи (акти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в школі
	
	5 років ЕПК ст.. 434
	

	05-05
	Документи (акти, висновки, протоколи) з питань розслідування та ведення обліку нещасних випадків на виробництві та невиробничого характеру  з працівниками школи
	
	45 років ЕПК ст.. 453
	Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами – постійно

	05-06
	Інструкції з охорони праці та функціональні обов’язки працівників школи (копії)
	
	До заміни новими
	Оригінали зберігаються в наказах директора школи з основної діяльності

	05-07
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з працівниками школи
	
	45 років
ст.. 477
	Після закінчення журналу

	05-08
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці для працівників
	
	10 років
ст.. 481
	Після закінчення журналу

	05-09
	Журнал реєстрації первинного, позапланового інструктажу з охорони праці на робочому місці
	
	10 років
ст.. 482
	Після закінчення журналу

	05-10
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру
	
	3 роки

ст.. 122
	

	05-11
	Журнал реєстрації особистих медичних книжок працівників
	
	3 роки

ст.. 122
	

	05-12
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці для працівників школи
	
	3 роки

ст.. 122
	

	05-13
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	3 роки

ст.. 122
	

	05-14
	Журнал реєстрації інструкцій з пожежної безпеки для працівників школи
	
	3 роки

ст.. 122
	

	05-15
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки
	
	10 років
ст.. 482
	Після закінчення журналу

	05-16
	Журнал обліку та огляду такелажних засобів, механізмів та пристроїв
	
	3 роки

ст.. 122
	

	05-17
	Журнал обліку професійних захворювань
	
	45 років

ст.. 478
	

	05-18
	Журнал реєстрації аварій
	
	Постійно

ст.. 476
	

	05-19
	Журнал адміністративно-громадського контролю стану охорони праці
	
	3 роки

ст.. 122
	

	05-20
	Приписи та постанови органів державного пожежного нагляду
	
	3 роки

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

	05-21
	Витяг з номенклатури справ документів з охорони праці, техніки безпеки
	
	3 роки

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

	05-22
	
	
	
	

	06 – Науково-методична робота

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

	06-02
	Нормативно-правові документи щодо проведення атестації педагогічних працівників (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-03
	Протоколи засідань атестаційної комісії школи
	
	5 років
ст.. 636
	

	06-04
	Звіти про проведення атестації вчителів
	
	5 років
ст.. 638
	

	06-05
	Документи (протоколи, довідки, звіти, інформації, плани тощо) з атестації педагогічних працівників
	
	5 років ЕПК ст.. 618
	

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

	06-07
	Документи ( довідки, інформації, звіти) про рівень навчальних досягнень учнів
	
	5 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 16.03.2011 № 2)

	06-08
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 
ст.. 303
	

	06-09
	Документи щодо здійснення виховної роботи (накази, розпорядження, листи тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-10
	Документи (плани, протоколи, довідки, інформації тощо) щодо роботи методичного об’єднання класних керівників
	
	Постійно 
ст.. 14-а
	

	06-11
	Документи (плани, протоколи, довідки, інформації тощо) щодо роботи методичного об’єднання вчителів початкових класів
	
	Постійно 
ст.. 14-а
	

	06-12
	Документи (плани, протоколи, довідки, інформації тощо) щодо роботи методичного об’єднання суспільно-гуманітарних наук
	
	Постійно 
ст.. 14-а
	

	06-13
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації та курсову перепідготовку педагогічних кадрів
	
	5 років ЕПК ст.. 618
	

	06-14
	Документи (акти, довідки, інформації) про стан викладання базових дисциплін
	
	5 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 16.03.2011 № 2)

	06-15
	Документи (інформації, звіти, довідки тощо) щодо проведення державної підсумкової атестації учнів
	
	5 років 

ст.. 575
	

	06-16
	Документи (заявки, накладні, звіти тощо) щодо отримання навчальних програм і методичних посібників
	
	1 рік
ст.. 300,
ст.. 308
	

	06-17
	Документи (програми, звіти, інформації, доповіді, довідки тощо) щодо роботи з обдарованими дітьми
	
	5 років ЕПК ст.. 44-б
ст.. 298
	

	06-18
	Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, схильними до правопорушень
	
	5 років ЕПК ст.. 44-б,
ст.. 298
	

	06-19
	Документи (плани, заходи, графіки роботи гуртків, заявки, умови проведення, довідки, програми, сценарії, звіти, інформації тощо) про проведення конкурсів, фестивалів, виставок, виховних заходів
	
	5 років
ст.. 64-б
	

	06-20
	Документи (плани, довідки, звіти, відомості, інформації тощо) про організацію дозвілля дітей під час шкільних канікул
	
	5 років ЕПК ст.. 796
	

	06-21
	Документи (плани, графіки, заходи, умови проведення, заявки, звіти тощо) про проведення учнівських олімпіад, творчих конкурсів, конкурсів «Малої академії наук»
	
	5 років
ст.. 64-б
	

	06-22
	Документи щодо організації допризовної підготовки юнаків та військово-патріотичного виховання молоді
	
	5 років ЕПК

ст.. 298
	

	06-23
	Документи (положення, статут, інформації, довідки) з питань учнівського самоврядування
	
	Постійно

ст.. 297
	

	06-24
	Документи (довідки, звіти, відомості, інформації тощо) щодо кадрового складу 
	
	5 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 16.03.2011 № 2)

	06-25
	Моніторингові дослідження якості освіти  у школі 
	
	10 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 20.04.2011 № 3)



	06-26
	Книга реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	3 роки
ст.. 122
	

	06-29
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг)
	
	3 роки

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

	06-30
	
	
	
	

	07 – Зміцнення навчально-матеріальної бази

	07-01
	Акти перевірок готовності школи до нового навчального року
	
	5 років
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000      № 240

	07-02
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення у школі  ремонтних робіт
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

	07-03
	Документи (ліміти, звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв
	
	3 роки
ст. 1904
	

	07-04
	Документи (довідки, інформації, доповідні записки тощо) щодо функціонування та розвитку комп’ютерного класу
	
	5 років ЕПК ст. 44-б
	

	07-05
	Журнал обліку використання газу
	
	3 роки
ст. 1904
	

	07-06
	Журнал обліку використання електроенергії
	
	3 роки
ст. 1904
	

	07-07
	Документи (звіти, інформації щодо використання природного газу)
	
	
	

	07-08
	Документи (звіти, інформації про оновлення матеріально-технічної бази)
	
	
	

	07-09
	Номенклатура справ по зміцненню навчально-матеріальної бази (витяг)
	
	3 роки

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

	07-10
	
	
	
	

	08 – Робота з кадрами та громадянами

	08-01
	Накази начальника відділу освіти Валківської райдержадміністрації з особового складу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	08-02
	Книга наказів  директора Сидоренківської 
ЗОШ І-ІІІ ступенів з особового складу
	
	75 років
ст. 16-б
	

	08-03
	Книга наказів директора Сидоренківської 
ЗОШ І-ІІІ ступенів про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років
ст. 16-б
	

	08-04
	Накази директора Сидоренківської 
ЗОШ І-ІІІ ступенів про короткострокові відрядження
	
	5 років
ст. 16-б
	

	08-05
	Посадові інструкції працівників школи 
	
	5 років 
ст. 43
	Після заміни новими

	08-06
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, дипломів, атестатів, посвідчень, свідоцтв, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників школи 
	
	75 років 
ст. 493-в
	Після звільнення

	08-07
	Списки вчителів (щорічні)
	
	75 років

ст. 525-б
	

	08-08
	Документи до наказів з особового складу (заяви, довідки та ін.), що не ввійшли до складу особових справ
	
	3 роки
ст. 491
	

	08-09
	Заяви працівників школи, батьків учнів про дозвіл на використання персональних даних (База персональних даних)
	
	
	

	08-10
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом
	
	5 років
ст. 525-е
	

	08-11
	Трудові книжки працівників школи
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років  ст. 508
	

	08-12
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами
	
	75 років ЕПК ст. 654-б
	

	08-13
	Списки військовозобов’язаних працівників школи 
	
	1 рік
ст. 669
	

	08-14
	Документи, звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру з питань виконання Закону України «Про заходи запобігання і протидії корупції»
	
	5 років

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

	08-15
	Журнал обліку особових справ працівників школи
	
	75 років
ст. 528
	

	08-16
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладок до них
	
	50 років

ст. 530-а
	

	08-17
	Журнал реєстрації наказів Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів з особового складу
	
	75 років
ст. 121-б
	

	08-18
	Книга реєстрації наказів директора Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років
ст. 121-б
	

	08-19
	Журнал реєстрації наказів директора Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів про короткострокові відрядження
	
	5 років
ст. 121-б
	

	08-20
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	08-21
	Книга наказів директора Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів з адміністративно-господарської діяльності
	
	5 років
ст. 121-б
	

	08-22
	Журнал реєстрації наказів директора Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів з адміністративно-господарської діяльності
	
	5 років
ст. 121-б
	

	08-23
	Номенклатура справ по роботі з кадрами та громадянами (витяг)
	
	3 роки

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

	09 – Бухгалтерські документи

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

	09-02
	Штатний розпис Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	Постійно 

ст. 37-а
	

	09-03
	Мережа Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	Постійно 

ст. 33-а
	

	09-04
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності школи 
	
	Постійно 

ст. 302-б
	

	09-05
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників школи 
	
	25 років

ст. 415
	

	09-06
	Графіки роботи завідувача господарством, бібліотекаря, працівників їдальні сторожа, кочегарів, прибиральниць
	
	3 роки

ст. 391
	Після заміни новими

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

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

	09-09
	Номенклатура справ бухгалтерських документів (витяг)
	
	3 роки

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

	09-10
	
	
	
	

	10 – Шкільна бібліотека

	10-01
	Нормативно-правові документи з питань організації бібліотечної справи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	10-02
	Документи (звіти, інформації про роботу бібліотеки)
	
	
	

	10-03
	Річний план роботи шкільної бібліотеки
	
	1 рік

ст. 161
	

	10-04
	Супровідні документи (накладні, описи, списки) на літературу, що надходить до шкільної бібліотеки
	
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)

ст. 808
	ДІФ – довідково-інформаційний фонд

	10-05
	Прибуткові акти на літературу, одержану безкоштовно або без супровідних документів
	
	3 роки

ст. 810
	Після перевірки бібліотечного фонду (БФ)

	10-06
	Документи (списки, каталоги, звіти) про оформлення річної передплати на літературу
	
	1 рік

ст. 801
	

	10-07
	Документи (заявки, накладні, звіти тощо) щодо отримання навчальних програм і методичних посібників
	
	1 рік
ст. 300,
ст. 308
	

	10-08
	Щоденник роботи бібліотеки
	
	3 роки
ст. 804
	

	10-09
	Акти списання книг
	
	10 років

ст. 812
	

	10-10
	Акти на списання періодичних видань
	
	3 роки

ст. 813
	

	10-11
	Акти інвентаризаційних перевірок бібліотечних фондів
	
	1 рік

ст. 803
	Після наступної перевірки

	10-12
	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)

ст. 805
	

	10-13
	Книга обліку бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)

ст. 805
	

	10-14
	Книга сумарного обліку основного бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)

ст. 806
	

	10-15
	Картотека формулярів виданих книг читачам
	
	Доки не мине потреба

ст. 825
	

	10-16
	Картотека реєстрації руху підручників
	
	До ліквідації бібліотеки (ДІФ)

ст. 807
	

	10-17
	Картки обліку і одержання літератури за міжбібліотечним абонементом
	
	3 роки

ст. 821
	

	10-18
	Книга обліку літератури, подарованої шкільній бібліотеці
	
	3 роки

ст. 122
	

	10-19
	Книга обліку літератури, прийнятої від читачів, на заміну втраченої
	
	3 роки

ст. 809
	

	10-20
	Книга обліку підручників, отриманих за книгообміном
	
	5 років

ст. 814
	

	10-21
	Книга обліку загублених підручників
	
	3 роки

ст. 809
	

	10-22
	Журнал обліку навчальних матеріалів тимчасового зберігання
	
	3 роки

ст. 122
	

	10-23
	Журнал реєстрації читачів
	
	3 роки

ст. 122
	

	10-24
	Журнал реєстрації бібліотечних довідок
	
	3 роки

ст. 122
	

	10-25
	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)

	10-26
	Номенклатура справ документів шкільної бібліотеки (витяг)
	
	3 роки

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

	10-27
	
	
	
	

	11 – Документи закладу відпочинку

	11-01
	Накази начальника дитячого закладу відпочинку з денним перебуванням «Сонечко» з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 16-а
	

	11-02
	Положення про дитячий заклад відпочинку з денним перебуванням «Сонечко» (копія)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається в наказах директора школи з основної діяльності

	11-03
	Посадові інструкції вихователів в дитячому закладі відпочинку з денним перебуванням «Сонечко»
	
	5 років 
ст. 43
	Після заміни новими

	11-04
	Документи (копії наказів, плани, акти, заяви, інформації, звіти тощо) щодо організації роботи дитячого закладу відпочинку з денним перебуванням 
	
	5 років
ст. 303, 

ст. 794
	

	11-05
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо охорони життя і здоров’я дітей в дитячому закладі відпочинку з денним перебуванням «Сонечко»
	
	5 років ЕПК 
ст. 44-б, 

ст. 303
	

	11-06
	Документи (протоколи, звіти, довідки, інформації тощо) з охорони праці та техніки безпеки
	 
	5 років ЕПК ст. 437
	

	11-07
	Інструкції з охорони праці та функціональні обов’язки працівників закладу відпочинку (копії)
	
	До заміни новими
	Оригінали зберігаються в наказах директора школи з основної діяльності

	11-08
	Контрольно-візитаційна книга дитячого закладу відпочинку з денним перебуванням «Сонечко»
	
	3 роки після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 № 2)

	11-09
	Журнал реєстрації наказів начальника дитячого закладу відпочинку з денним перебуванням «Сонечко» з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121-а
	

	11-10
	Журнал реєстрації дітей дитячого закладу відпочинку з денним перебуванням «Сонечко»
	
	3 роки 

ст. 122
	

	11-11
	Журнал обліку відвідування дітьми дитячого закладу відпочинку з денним перебуванням «Сонечко»
	
	3 роки 

ст. 122
	

	11-12
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці для працівників закладу відпочинку
	
	10 років
ст. 481
	Після закінчення журналу

	11-13
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з безпеки життєдіяльності для дітей закладу відпочинку
	
	10 років

ст. 481
	Після закінчення журналу

	11-14
	Журнал реєстрації первинного, позапланового інструктажу з охорони праці працівників закладу відпочинку
	
	10 років
ст. 482
	Після закінчення журналу

	11-15
	Журнал реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів з безпеки життєдіяльності дітей у закладі відпочинку
	
	10 років

ст. 482
	Після закінчення журналу

	11-16
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці для працівників закладу відпочинку
	
	3 роки

ст. 122
	

	11-17
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці працівників закладу відпочинку
	
	3 роки

ст. 122
	

	11-18
	Журнал реєстрації інструкцій з пожежної безпеки для працівників закладу відпочинку
	
	3 роки

ст. 122
	

	11-19
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки працівників закладу відпочинку
	
	10 років
ст. 482
	Після закінчення журналу

	11-20
	Номенклатура справ документів закладу відпочинку (витяг)
	
	3 роки

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

	11-21
	
	
	
	

	12 – Архів

	12-01
	Справа фонду
	
	Постійно
ст. 130
	

	12-02
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно 
ст. 137-а
	

	12-03
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки

ст. 137-в
	Після знищення справ

	12-04
	
	
	
	

	13 – Профспілкова організація та комісія із соціального страхування

	13-01
	Нормативно-правові документи з питань профспілкової організації та комісії із соціального страхування (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	13-02
	Постанови профспілкових органів вищого рівня (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	13-03
	Установчі документи профспілкової організації Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів (Свідоцтво про легалізацію первинної профспілкової організації, Статут, Положення про первинну профспілкову організацію)
	
	Постійно

ст. 30,

ст. 1216
	

	13-04
	Посадові обов’язки членів профспілкового комітету Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	5 років

ст. 43
	Після заміни новими

	13-05
	Протоколи засідань профспілкових зборів та документи (доповіді, постанови, резолюції) до них
	
	Постійно

ст. 1220
	

	13-06
	Протоколи засідань профспілкового комітету Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів та документи (доповіді, постанови, резолюції) до них
	
	Постійно

ст. 1220
	

	13-07
	Протоколи засідань ревізійної комісії та документи до них (доповіді, рішення, акти)
	
	5 років ЕПК

ст. 1223
	

	13-08
	Протоколи засідань комісії із соціального страхування та документи до них (доповіді, постанови, рішення)
	
	3 роки
	Строк зберігання встановлений на засіданні ЕПК обласного держархіву, прот. № 2

від 23.02.2012

	13-09
	План роботи профспілкового комітету
	
	Постійно

ст. 157-а
	

	13-10
	Статистичні звіти первинної профспілкової організації
	
	5 років

ст. 303
	

	13-11
	Колективний договір, укладений між адміністрацією школи та трудовим колективом
	
	Постійно

ст. 395-а
	

	13-12
	Документи (протоколи засідань, постанови, рішення, плани роботи) постійних комісій профспілкової організації Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	Постійно

ст. 1227-а
	

	13-13
	Списки членів профспілкового комітету Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	75 років

ст. 1238
	

	13-14
	Заяви про прийом у члени профспілки Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	3 роки

ст. 1237
	Після вибуття з членів профспілкової організації

	13-15
	Облікові картки членів профспілки Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	До зняття з обліку

ст. 1251
	

	13-16
	Документи (заяви, довідки, листи) про надання матеріальної допомоги працівникам Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	3 роки

ст. 1245
	

	13-17
	Листування з питань організації діяльності профспілки Сидоренківської ЗОШ І-ІІІ ступенів
	
	3 роки 

ст. 1248
	

	13-18
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	13-19
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	13-20
	Візитаційна книга
	
	3 роки після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 № 2)

	13-21
	Витяг з номенклатури справ документів профспілкової організації та комісії із соціального страхування
	
	3 роки

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

	13-22
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