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САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА РАДА ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

САХНОВЩИНСЬКА СТАНЦІЯ ЮНИХ НАТУРАЛІСТІВ

НАКАЗ

	03.01.2016                                                                                                          
	  Сахновщина
	№ 1


Про затвердження 

номенклатури справ

Сахновщинської станції юних натуралістів


Відповідно до законів України „Про освіту”, „Про позашкільну освіту”, Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за №571/20884, 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 Примірною інструкцією з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 23.08.2012 №947, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в навчальному закладі, посилення персональної відповідальності працівників за належну організацію роботи із зверненням громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити номенклатуру справ Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області на 2017 рік, погоджену на засіданні експертної комісії архівного відділу (додаток 1)

2. Покласти відповідальність за правильну і своєчасну організацію діловодства, вказаних у номенклатурі справ по закладу, під шифрами 01-04, 01-09, 01-11, 01-12, 01-13, 01-14, 01-16, 01-17, 01-18, 01-19,  01-21, 01-25, 01-28, 02-01, 02-02, 02-03, 02-04, 02-06, 02-07, 02-08, 02-09, 02-10, 03-01, 03-02, 03-08, 03-09, 03-10, 03-11,   05-01, 05-02, 05-03, 05-04, 05-05, 05-07, 05-08, 05-09,05-10, 05-11, 05-12, 06-01, 06-05, 06-06, 08-01, 08-02, 08-03, 08-04, 08-05 на Приступу В.В., методиста станції юних натуралістів, під шифром 02-05 на керівників гуртків станції юних натуралістів.

3. Працівникам навчального закладу:

1) Забезпечити приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ

до 20.01.2017
2) Вести справи згідно з функціональними обов”язками відповідно до затвердженої номенклатури

Упродовж 2017 року

3) Забезпечити збереження справ на робочому місці

Під час ведення справ

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор                                                                                           Л.П.Щербина

                                                                                             Додаток 1  

                                                                                             до наказу           

                                                                                            Сахновщинської станції           

                                                                                            юних натуралістів

                                                                                            від 03.01.2017  №1

Номенклатура справ 

	Індекс справи
	Заголовок справи

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


	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Організація системи управління закладом
	
	
	

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


	

	01-02
	Установчі документи про заклад (Статут Сахновщинської станції юних натуралістів та зміни до нього, виписка з єдиного Державного реєстру тощо)
	
	До ліквідації організації ст. 30
	

	01-03
	Документи (атестати, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо) з державної атестації Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації,
 ст. 48
	

	01-04
	Інструкція з питань діловодства у позашкільному навчальному закладі
	
	До ліквідації організації ст. 20а
	

	01-05
	Документи про готовность  Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області до нового навчального року
	
	5 років

ст.77
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	01-06
	Колективний договір укладений між адміністрацією Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області та трудовим колективом
	
	До ліквідації організації

ст.395-а
	

	01-07
	Книга наказів з основної діяльності Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації закладу

ст. 16а
	

	01-08
	Журнал реєстрації наказів  з основної діяльності Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації

ст. 121а
	

	01-09
	Правила внутрішнього трудового розпорядку Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	1 рік
ст. 397
	 Після заміни новими



	01-10
	Книга обліку педагогічних працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	50 років

	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	01-11
	Протоколи апаратних нарад, нарад при директорові Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	5 років  
ст. 13
	

	01-12
	Протоколи засідань педагогічної ради Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації

 ст. 14а
	

	01-13
	Протоколи засідань ради Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації

 ст. 14а
	

	01-14
	Протоколи загальних зборів трудового колективу Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області 
	
	До ліквідації організації

ст.12а
	

	01-15
	Журнал реєстрації протоколів апаратних нарад, нарад при директорові Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації

ст.121а
	

	01-16
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації

ст. 121а
	

	01-17
	Журнал реєстрації протоколів засідань ради  закладу Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації

ст. 121а
	

	01-18
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації

ст. 121а
	

	01-19
	Планування роботи закладу:

-    річний план

       -    місячний план  

       -    тижневий план
	
	5 років

ст. 157а
	.

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

	01-21
	Методичні рекомендації, накази Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, відділу освіти Сахновщинської РДА (копії) (вхідне листування)
	
	Доки не мине потреба


	

	01-22
	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності (вихідне листування)
	
	Доки не мине потреба

ст. 23
	

	01-23
	Журнал реєстрації вхідної документації Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-24
	Журнал реєстрації вихідної документації Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-25
	Журнал реєстрації телефонограм Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-26
	Документи (копії наказів, копії розпоряджень, доповіді, звіти) щодо виконання державних цільових, регіональних і місцевих програм в галузі освіти, концепція розвитку закладу 
	
	Доки не мине потреба
	

	01-27
	Контрольно-візитаційна книга Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	3 роки після закінчення книги
	

	01-28
	Книга обліку наслідків внутрішнього  контролю
	
	5 років

	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	01-29
	Журнали обліку особистого прийому громадян директором Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	3 роки

ст. 125
	

	01-30
	Зведена номенклатура справ  закладу
	
	5 років 

ст.112-а
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ позашкільного навчального закладу

	
	02. Організація системи позашкільної освіти
	
	
	

	02-01
	Робочий навчальний план Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До заміни новиви 

ст. 552-б
	

	02-02
	Навчальні програми, навчально-тематичні плани Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	1 рік

ст.585
	

	02-03
	Розклади занять гуртків Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	1 рік
ст. 586
	

	02-04
	Списки вихованців Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області

(База даних вихованців)
	
	10 років
ст. 525є


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

	02-05
	Журнал обліку роботи гуртка
	
	5 років
ст. 630
	

	02-06
	Журнал обліку робочого часу працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	5 років
ст. 630
	

	02-07
	Документи (положення, умови проведення) щодо проведення масових заходів, конкурсів, свят, виставок тощо
	
	5 років ст. 64б
	

	02-08
	Документи (довідки, звіти, відомості, інформації тощо) про організацію дозвілля дітей під час  канікул
	
	5 років 
ст. 796
	

	02-09
	Документи (журнали обліку масових заходів з учнями, вихованцями) щодо проведення масових заходів, змагань, свят, виставок 
	
	5 років ст. 64б
	

	02-10
	Документи (заявки, протоколи, звіти, інформації)  про проведення конкурсів, виставок
	
	5 років
ст. 64б
	

	02-11
	Документація практичного психолога Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	5 років

ст.298

ст.303
	

	02-12
	Звіти про роботу закладу Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації закладу

ст. 302б
	

	02-13
	Номенклатура справ з організації системи позашкільної освіти (витяг)
	
	3 роки 

ст.112в
	

	
	03. Науково-методична робота
	
	
	

	03-01
	Нормативно-правові документи щодо організації науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Матеріали роботи методичного об”єднання Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області (плани, протоколи засідань)
	
	5 років, 
ст. 555-а

ст.561

ст.562
	

	03-03
	Матеріали роботи атестаційної комісії Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області (плани, графіки, інформації)
	
	5 років
ст. 638
	

	03-04
	Протоколи засідань атестаційної комісії Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	5 років
ст. 636
	

	03-05
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	5 років
ст. 121-в
	

	03-06
	Звіти про проведення атестації Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	5 років
ст. 638
	

	03-07
	Документи та матеріали щодо підвищення кваліфікації педагогічних кадрів (копії наказів, плани-графіки, листування тощо)
	
	5 років 
ст.618
	

	03-08
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки) про підготовку та проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів
	
	Доки не мине потреба
	

	03-09
	Журнал обліку методичної та консультаційної роботи Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	5 років
	

	03-10
	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)

	03-11
	Документи та матеріали щодо роботи з обдарованими дітьми (програми, звіти, інформації, доповіді, довідки)
	
	5 років 
ст.44-б

ст.298
	

	03-12
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг)
	
	3 роки 

ст.112в
	

	
	04. Робота з кадрами та громадянами
	
	
	

	04-01
	Накази з кадрових питань Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області

(Накази про надання оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням)
	
	75 років
ст. 16б
(5 років

ст.16б)
	

	04-02
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	75 років
ст. 121б
	

	04-03
	Посадові інструкції  працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області 
	
	5 років 
ст. 43
	 Після заміни новими

	04-04
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників
	
	75 років 
ст.493в
	 Після звільнення

	04-05
	Журнал обліку особових справ працівників 
	
	75 років
ст. 528
	

	04-06
	Оригінали особистих документів офіційного походження (трудові книжки)
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років
 ст. 508
	

	04-07
	Журнал обліку трудових книжок і вкладок до них працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	50 років
ст. 530-а
	

	04-08
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	5 років
ст. 525е
	

	04-09
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами
	
	75 років 
ст. 654б
	

	04-10
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян


	
	5 років
ст. 124
	

	04-11
	Графіки роботи працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	3 роки 

ст.391
	Після заміни новими

	04-12
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян і документи щодо їх розгляду
	
	5 років 

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

	04-13
	Номенклатура справ по роботі з кадрами та громадянами (витяг)
	
	3 роки 
ст.112в
	

	
	05. Охорона праці, техніка безпеки
	
	
	

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

	05-02
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці  
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	05-03
	Журнал реєстрації інструктажів з охорони праці на робочому місці 
	
	10 років1
ст. 482
	1 Після закінчення журналу

	05-04
	Журнал обліку  видачі інструкцій з охорони праці Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	10 років, ст.480
	

	05-05
	Журнал реєстрації інструктажів з пожежної безпеки працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	10 років1, ст.482
	1 Після закінчення журналу

	05-06
	Медичні книжки працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	5 років1, ст.721-б
	1 Після звільнення

	05-07
	Документи щодо організації та здійснення заходів цивільного захисту в позашкільному навчальному закладі (накази, розпорядження (копії), плани дій, схеми тощо)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-08
	Інструкції з охорони праці для працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	До ліквідації організації ст. 20-а
	

	05-09
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці для працівників Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	10 років, ст.479
	

	05-10
	Документи (протоколи, звіти, довідки, інструктажі тощо) з охорони праці та техніки безпеки
	 
	5 років 
ст. 437
	

	05-11
	Документи (відомості, звіти, довідки, журнал реєстрації  нещасних та смертельних випадків) про нещасні випадки та травматизм в позашкільному навчальному закладі
	
	45 років 
ст.453
ст.477
	По​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
	Номенклатура справ з охорони праці, техніки безпеки (витяг)
	
	3 роки 
ст.112в
	

	
	06. Охорона дитинства
	
	
	

	06-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони дитинства (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-02
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму
	
	5 років  
ст. 44б, ст. 303
	

	06-03
	Документи та матеріали, акти розслідування нещасних випадків з вихованцями навчального закладу
	
	45 років ст.453
	

	06-04
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з дітьми
	
	45 років
ст. 477
	

	06-05
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, позапланового, цільового) з учнями, вихованцями, слухачами навчального закладу з безпеки життєдіяльності
	
	10 років, ст.482
	Після закінчення журналу

	06-06
	Номенклатура справ з охорони дитинства (витяг)
	
	3 роки 
ст.112в
	

	
	07. Бухгалтерські документи
	
	
	

	07-01
	Штатний розпис  закладу
	
	3 роки

 ст. 37б
	

	07-02
	Мережа Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	Доки не мине потреба

ст. 33б
	

	07-03
	Річні статистичні звіти 
	
	До ліквідації організації

ст. 302б
	

	07-04
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників  Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	25 років

ст. 415
	

	07-05
	Табелі обліку використання робочого часу Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	1 рік
 ст. 408
	

	07-06
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	3 роки
ст. 351
	За умови завершення пе​ревірки 

	07-07
	Документи та матеріали щодо проведення інвентаризації матеріальних цінностей (відомості на видачу витратних матеріалів, відомості оперативного обліку малоцінних матеріалів, дефектні акти тощо)
	
	3 роки
ст. 1011
	За умови завершення ревізії 

	07-08
	Інвентарні списки основних засобів
	
	3 роки
ст. 345
	За умови завершення ревізії 

	07-09
	Номенклатура справ по роботі з бухгалтерськими документами (витяг)
	
	3 роки 
ст.112в
	

	
	09. Архів
	
	
	

	08-01
	Документи й матеріали щодо ведення архівної справи та діловодства навчального закладу 


	
	До ліквідації організації
ст. 130
	

	08-02
	Описи справ строку зберігання до ліквідації організації
	
	До ліквідації організації
ст. 137-а
	

	08-03
	Описи справ з особового складу Сахновщинської станції юних натуралістів Сахновщинської районної ради Харківської області
	
	3 роки 
ст. 137-б
	  Після знищення справ

	08-04
	Описи справ з тривалого (понад 10 років) зберігання позашкільного навчального закладу
	
	3 роки 
ст. 137-б
	  Після знищення справ

	08-05
	Номенклатура справ архіву позашкільного навчального закладу(витяг)
	
	3 роки 

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