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01-05 Накази з адміністративно – 

господарських питань Балаклійського 
дошкільного навчальногозакладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 5років 
ст. 16-в 

 

01-06 Статут Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 та зміни до нього 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 30 

 

01-07 Інструкція з питань діловодства у 
Балаклійському дошкільному 
навчальному закладі (ясла – садок) № 
10 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 20а 

 

01-08 Колективний договір, укладений між 
адміністрацієюта трудовим колективом 
Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області  

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 395-а 

 

01-09 Правила внутрішнього трудового 
розпорядку Балаклійського  
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 1 рік¹ 
ст. 397 

¹Після заміни 
новими 

 

01-10 Протоколинарад при керівнику 
Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 5 років 
ст. 13 

 

01-11 Протоколи засідань педагогічної ради 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 25 років¹ ¹Наказ 
Міністерства 
освіти і  науки, 
молоді та спорту  
України від 
10.05.2011  № 
423 

01-12 Протоколи загальних зборів 
(конференцій)трудового колективу 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 12а 

 

01-13 Протоколи органів батьківського 
самоврядування Балаклійського 
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 12а 

 

01-14 
 
 

Річний план роботи Балаклійського 
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 
 

 
 
 
 

5 років  
ст. 157а 
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01-15 Приймально – здавальні акти, складені в 

разі зміни керівника Балаклійського 
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 45а 

 

01-16 Ліцензія на право ведення  закладом 
діяльності з надання освітніх послуг  
 

 До 
ліквідації 

закладу ст. 
48 

 

01-17 Паспорт Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 541 

 

01-18 Звернення (пропозиції, заяви, скарги та 
ін.) громадян та документи по їх 
вирішенню особистого та другорядного 
характеру 

 5 р ¹ст.82 
(б) 

¹У разі  
неодноразового 
звернення - 5 р. 
післяостаннього 
розгляду 

01-19 Документи (протоколи, акти, доповідні 
записки, звіти, довідки) про перевірку 
виконання колективного договору 

 10 років  
ст. 396 

 

01-20 Документи щодо виконання державних 
цільових, регіональних і місцевих 
програм  в галузі освіти  

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 148а 

 

01-21 Документи з державної атестації 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області та матеріали 
державної атестації 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 48 

 

01-22 Документи (акти, доповідні записки, 
довідки)тематичних та контрольних 
перевірок окремих напрямів діяльності 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 5 років  
ст. 77 

 

01-23 Листування з організаціями та 
установами  з основної діяльності 

 5 років  
ст. 23 

 

01-24 Журнал реєстрації вихідної 
документації Балаклійського 
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 3 роки 
ст. 122 

 

01-25 Контрольно – візитаційна книга 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 3 роки  
ст.122 
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01-26 Журнал реєстрації наказів з основної 

діяльності Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 121а 

 

01-27 Журнал реєстрації вхідної 
документації Балаклійського 
дошкільного навчального закладу 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області  

 3 роки 
ст. 122 

 

 

01-28 Журнал реєстрації з адміністративно – 
господарських питань Балаклійського 
дошкільного навчальногозакладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 5 років 
ст. 121в 

 

01-29 Журнал реєстрації пропозицій, заяв і 
скарг громадян 

 5 років 
ст. 124 

 

01-30 Журнал реєстрації телефонограм 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 1 рік 
ст. 126 

 

01-31 Журнал реєстрації протоколів засідань 
педагогічної ради Балаклійського 
дошкільного навчального закладу 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 
 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст. 121а 

 

01-32 Журнал реєстрації протоколів 
загальних зборів колективу 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 До 
ліквідації 
закладу  
 ст. 121а 

 

01-33 Книга обліку особового складу 
педагогічних працівників 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 50 років 
 

 

01-34 Журнал реєстрації протоколів 
оперативних нарад при завідувачі 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 3 роки 
ст. 122 
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01-35 Картки внутрішнього контролю за 

діяльністю педагогічних працівників  
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 5 років 
 

Наказ 
Міністерства 
освіти і науки 
України від 
23.06.2000 № 
240 

01-36 Журнал реєстрації прийому 
відвідувачівзавідувачем 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10  

 5 років 
ст.125 

 

01-37 Картки внутрішнього контролю за 
діяльністю працівників  
 Балаклійського дошкільного 
 навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 5 років 
 

Наказ 
Міністерства 
освіти і науки 
України від 
23.06.2000 № 
240 

01-38 Зведена номенклатура справ 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 5 років¹ 
ст.112-а 

¹Після заміни 
новою та за 

умови 
складення 

зведених описів 
справ 

01-39 Номенклатура справ з організації 
системи управління закладом (витяг) 

 3 роки ¹ 
ст.112 в 

¹Після заміни 
новою та за 
умови 
передавання 
справ до архіву 
закладу 
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02. Організація системи дошкільної освіти 

1 2 3 4 5 
02-01 Річний навчальний план 

Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До 
ліквідації 
закладу  
ст.552 

 

02-02 Освітня програма Балаклійського 
дошкільного навчального закладу 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 Доки не 
мине 

потреба 

 

02-03 Перспективне планування організації  
життєдіяльності дітей групи №___ 
Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області  

 1 рік 
ст. 161 

 

02-04 Календарне планування організації 
життєдіяльності дітей групи №____ 
Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області  

 1 рік 
ст..161 

 

 

02-05 Перспективне та календарне 
планування на 20_ - 20_ навчальний 
рік групи № _ Балаклійського  
дошкільного навчального закладу 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 1 рік 
ст. 161 

 

02-06 Документи (копії свідоцтв про 
народження, медичні довідки), що 
подаються при зарахуванні  дітей до 
Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 1 рік¹ ¹ після вибуття дитини 
з закладу наказ  
Міністерства освіти і  
науки, молоді та 
спорту   
України від 01.10.2012   
№ 1059 

02-07 Оперативні плани з усіх напрямів 
діяльності Балаклійського  
дошкільного навчального закладу 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 
 

 Доки не 
мине 

потреба 
ст. 162 

 

02-08 Списки дітей від народження до 6 
років згідно з територією 
обслуговування Балаклійського 
дошкільного навчального 
закладу(ясла – садок) № 10 
Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 До заміни 
новими 
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02-09 Документи (довідки, плани, звіти 

тощо) експертизи рівнів досягнень 
дітей (6-й рік життя) відповідно до 
вимог Базового компоненту 
дошкільної освіти 

 5 років 
ст. 298 

 

02-10 Матеріали аналізу рівня знань дітей 
кожної вікової групи 

 3 роки 
ст. 122 

 

02-11 Графік роботи музичної зали, 
спортивної зали 
 

 До заміни 
новими 

 

02-12 План проведення музичних заходів, 
дійств музично – естетичного циклу, 
спортивних заходів 

 До 
ліквідації 
закладу  

 

02-13 Річний план практичного психолога  1 рік 
ст.161 

 

02-14 Списки комплектації дітей по групах 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 3 роки 
ст. 122 

 

02-15 Картотека дидактичних ігор, 
методичних розробок (конспекти 
різних видів роботи з дітьми тощо) , 
музично – дидактичних ігор 

 До 
ліквідації 
закладу  

 

 

02-16 Журнал обліку щоденного 
відвідування дітьми груп 

 5 років 
ст. 590 

 

02-17 Книга відомостей про дітей та їхніх 
батьків 

 Доки не 
мине 

потреба 

 

02-18 Журнал обліку робочого часу 
працівників Балаклійського  
дошкільного навчального закладу 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 5 років 
ст. 630 

 

02-19 Журнал прибуття (вибуття) дітей  10р² 
ст.525 (е) 

² за відсутності 
наказів про 
зарахування 
відрахування,випуск, 
а також особових 
справ – 75 р. 

02-20 Накази з руху вихованців 
Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 15 років  

02-21 Журнал реєстрації наказів з руху 
вихованців Балаклійського  
дошкільного навчального закладу 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 
 

 15 років  



8 
 

1 2 3 4 5 
02-22 

 
Номенклатура справ за посадами 
(витяги) 

 3 роки ¹ 
ст.112 в 

¹Після заміни новою 
та за умови 
передавання справ 
до архіву закладу 

02-23 Номенклатура справ з організації 
системи дошкільної освіти (витяг) 

 3 роки ¹ 
ст.112 в 

¹Після заміни новою 
та за умови 
передавання справ 
до архіву закладу 
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03. Охорона дитинства 

1 2 3 4 5 
03-01 Нормативно-правові документи з  

питань охорони дитинства (копії) 
 Доки не 

мине 
потреба 

 

03-02 Списки дітей пільгових категорій 
Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До заміни 
новими 

 

03-03 Документи (довідки, звіти, інформації 
тощо) щодо роботи з дітьми, які 
потребують соціального захисту 
Балаклійського дошкільного 
навчального закладу(ясла – садок) № 10 
Балаклійської міської ради Харківської 
області 

 5 років  
ст. 44б,  
ст. 303 

 

03-04 Документи (звіти, довідки, інформації) 
щодо організації харчування дітей в 
дошкільному навчальному закладі 

 5 років  
ст. 44б,  
ст. 303 

 

03-05 Акти розслідування нещасних випадків 
з дітьми Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 45 років  
ст.453 

 

03-06 Документи (копії наказів. довідки, 
інформації тощо)  щодо профілактики  
дитячого травматизму 

 5 років 
ст. 44б,  
ст. 303 

 

03-07 Документи (акти, довідки, інформації 
тощо) щодо дотримання санітарно-
гігієнічного режиму в Балаклійському  
дошкільному навчальному закладі (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 5 років  
ст. 434 

 

03-08 Листування з органами і службами, 
причетними до захисту прав дітей з 
загальних питань (копії) 

 Доки не 
мине 

потреба 

 

03-09 Журнал реєстрації нещасних та 
смертельних випадків з 
дітьмиБалаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 3 роки 
ст. 122 

 

03-10 Номенклатура справ з охорони 
дитинства (витяг) 

 3 роки¹ 
ст. 112в 

¹Після заміни 
новою та за 

умови 
передавання 

справ до архіву 
закладу 
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04.Охорона праці, техніка безпеки 

1 2 3 4 5 
04-01 Нормативно-правові документи з 

питань охорони праці та техніки 
безпеки (копії) 

 Доки не 
мине 

потреба 

 

04-02 Документи (протоколи, звіти, довідки, 
інформації тощо) з охорони праці та 
техніки безпеки 

 5 років  
ст. 437 

 

04-03 Документи (відомості, звіти, довідки 
тощо) про нещасні випадки та 
травматизм в Балаклійському 
  дошкільному навчальному закладі 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 45 років¹ 
ст.453 

1 Пов’язані із 
значними 
матеріальними 
збитками та 
людськими 
жертвами - 
постійно 

04-04 Приписи щодо усунення порушень з 
охорони праці, безпеки життєдіяльності 
та пожежної безпеки 

 5 років 
ст.437 

 

04-05 Журнал реєстрації  нещасних випадків 
 невиробничого характеру 
 Балаклійського  дошкільного  
навчального закладу (ясла – садок) №10 
Балаклійської міської ради 
 Харківської області 

 45 років1 
ст. 477 

1 Після 
закінчення 
журналу 

04-06 Журнал реєстрації  інструктажів з 
питань охорони праці Балаклійського  
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 10 років1 

ст. 482 
1 Після 
закінчення 
журналу 

04-07 Журнал реєстрації  осіб, що потерпіли 
від нещасних випадків Балаклійського  
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 45 років1 
ст. 477 

1 Після 
закінчення 
журналу 

04-08 Журнал реєстрації інструктажів 
(первинного,повторного, 
позапланового, цільового) з питань 
пожежної безпеки  Балаклійського  
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 10 років1 

ст. 482 
1 Після 
закінчення 
журналу 

04-09 Журнал реєстрації вступного  
інструктажу з питань охорони праці 
Балаклійського  дошкільного 
навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 10 років 
ст.481 

 

04-10 Журнал реєстрації інструктажів з БЖД 
у Балаклійському  дошкільному 
 навчальному закладі (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
 Харківської області 

 10 років1 

ст. 481 
1 Після 
закінчення 
журналу 
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1 2 3 4 5 
04-11 Журнал реєстрації та обліку видачі 

інструкцій з охорони праці 
 5 років 

ЕПК 
ст. 437 

 

04-12 Номенклатура справ з охорони праці, 
пожежної безпеки (витяг) 

 3 роки ¹ 
ст.112 в 

¹ Після заміни 
новою та за  
умови  
передавання  
справ до архіву 
закладу 
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05. Науково-методична робота 

1 2 3 4 5 
05-01 Нормативно-правові документи щодо 

організації науково-методичної роботи 
(копії) 

 Доки не 
мине 

потреба 

 

05-02 Документи (довідки, доповідні записки) 
про стан освітньої  і методичної роботи та 
заходи щодо  вдосконалення   
 

 10 років 
 

Наказ Мініс-
терства освіти і  
науки, молоді та 
спорту  України 
від 01.10.2012  № 
1059 

05-03 Перспективний план підвищення 
кваліфікації та проведення атестації 
педагогічних кадрів Балаклійського  
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 5 років  
ст.537 

 

05-04 Документи (звіти, протоколи, заяви, 
списки працівників, які атестуються та 
їх характеристики, графік роботи 
атестаційної комісії тощо) щодо 
проведення атестації педагогічних 
працівників Балаклійського  
 дошкільного навчального закладу 
(ясла 
 – садок) № 10 Балаклійської міської 
 ради Харківської області 

 5 років  
ст.638 

 

05-05 Документи (звіти, інформації тощо) 
щодо організації методичної роботи 

 5 років  
ст. 303 

 

05-06 Документи (заявки, умови проведення 
довідки, програми, звіти тощо) про 
проведення конкурсів, свят, змагань 

 5 років 
ст. 64б 

 

05-07 Картотека матеріалів, обладнання, 
публікацій періодичних освітніх 
видань, методичної літератури 
методичного кабінету (електронний, 
паперовий варіант) 
 

 До 
ліквідації 
закладу 
ст.807 

 

05-08 Матеріали проведених семінарів, звіти 
творчих груп, конспекти занять; 
програми святкових заходів, розваг, 
театральних вистав, матеріали з 
досвіду роботи, експериментальних 
досліджень 
 

 1рік 
ст.299, 
ст.300 

 

05-09 Протокол індивідуальної психологічної 
діагностики практичного психолога 
 

 3 роки 
ст. 122 

 

05-10 Протокол індивідуальної психологічної 
консультації практичного психолога 

 3 роки 
ст. 122 

 

05-11 Протокол групової психологічної 
діагностики практичного психолога 

 3 роки 
ст. 122 
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1 2 3 4 5 
05-12 Протокол включеного спостереження 

практичного психолога 
 3 роки 

ст. 122 
 

05-13 Книга обліку посібників, ігрового, 
дидактичного обладнання тощо. 
(електронний, паперовий варіант) 

 До 
ліквідації  
закладу 
ст.805 

 

05-14 Журнал реєстрації протоколів засідань 
атестаційної комісії Балаклійського  
дошкільного навчального закладу (ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області 

 3 роки 
ст. 122 

 

05-15 Журнал обліку отримання і видачі 
навчальних програм, методичних 
посібників 

 3 роки після 
закінчення 
журналу 

 

05-16 Журнал щоденного обліку роботи 
практичного психолога 

 1 рік 
ст.161 

 

05-17 Журнал проведення корекційно – 
відновлювальної та розвивальної 
роботи практичним психологом 

 10 років 
ст.14а 

 

05-18 Номенклатура справ з науково – 
методичної роботи (витяг) 

 3 роки ¹ 
ст.112 в 

¹Після заміни 
новою та за 
умовипередавання  
справ доархіву 
закладу 
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06. Зміцнення навчально-матеріальної бази 

1 2 3 4 5 
06-01 Акти перевірок готовності закладу до 

нового навчального року 
 5 років 

ст.77 
 

06-02 Документи (інформації, звіти, довідки, 
акти тощо) щодо проведення  у 
дошкільному навчальному закладі 
ремонтних робіт 

 5 років 
ст. 298 

 

06-03 Документи (звіти, інформації тощо) 
щодо використання енергоносіїв 

 3 роки 
ст. 1904 

 

06-04 Бізнес – план Балаклійського 
дошкільного навчального закладу ( ясла 
– садок) № 10 Балаклійської міської 
ради Харківської області  

 10 років 
ст.155 

 

06-05 Номенклатура справ по зміцненню 
навчально-матеріальної бази (витяг) 

 3 роки 1 
ст.112 в 

1 Після заміни 
 новою та за 
 умови  
передавання  
справ до  
архіву закладу 
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07. Робота з кадрами та громадянами 

1 2 3 4 5 
07-01 Накази завідувача з кадрових 

питань(особового складу) 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області  

 75 років 
ст. 16б 

 

07-02 Накази про надання щорічних 
відпусток та  відпусток у зв’язку з 
навчанням Балаклійського ДНЗ (ясла – 
садок) № 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 5 років 
ст. 16б 

 

 07-03 Накази начальника відділу освіти 
Балаклійської ДРА з особового складу 
(копії) 

 Доки не 
мине 

потреба 

 

07-04 Посадові інструкції  працівників 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області  

 5 років1 
ст. 43 

1 Після заміни 
 новими 

07-05 Особові справи педагогічних 
працівників Балаклійського ДНЗ (ясла – 
садок) № 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 75 років1  

ст.493в 
1 Після 
 звільнення 

07-06 Особові справи працівників 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 75 років1  

ст.493в 
1 Після 
 звільнення 

07-07 Трудові книжки працівників 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До 
запитання 

ст.508 

 

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

 5 років 
ст. 525е 

 

07-09 Документи (подання, характеристики, 
звіти тощо) про подання на 
нагородження працівників державними, 
відомчими, регіональними нагородами 

 75 років  
ст. 654б 

 

07-10 Положення про Раду Балаклійського 
ДНЗ (ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 До заміни 
новим  
ст.30 

 

07-11 Графіки роботи працівників 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 3 роки1 
ст.391 

1 Після заміни 
 новими 

07-12 Графіки відпусток працівників 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 
 

 1 рік  
ст.515 
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1 2 3 4 5 
07-13 Документи (характеристики, акти, 

доповідні записки, довідки, листування 
тощо) про трудову дисципліну 

 3 роки 
ст.403 

 

07-14 Документи (списки, журнали, 
картотеки, картки обліку) 
військовозобов’язаних  
 

 3 роки 1 
ст. 525, 
ст. 670 

1Після 
звільнення 

07-15 Книга обліку та руху трудових книжок 
працівників Балаклійського ДНЗ (ясла – 
садок) № 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 50 р. 
ст.533 

 

07-16 Особові картки працівників  (у тому 
числі тимчасових та працюючих за 
сумісництвом) (ф. П-2) Балаклійського 
дошкільного навчального закладу 
Балаклійської міської ради Харківської 
області 

 75 років1 

ст.499 
1Після 
звільнення 

07-17 Журнал реєстрації наказів з кадрових 
питань (особового складу) 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області  

 75 років 
ст. 121б 

 

07-18 Журнал реєстрації наказів  про надання 
щорічних відпусток та  відпусток у 
зв’язку з навчанням  Балаклійського 
ДНЗ (ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області  

 5 років  

07-19 Журнал обліку особових справ 
педагогічних працівників 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 75 років 
ст. 528 

 

07-20 Журнал обліку особових справ 
працівників Балаклійського ДНЗ (ясла – 
садок) № 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 75 років 
ст. 528 

 

07-21 Журнал виходу працівників на роботу  3 роки 
ст.630 

 

07-22 Документи до наказів з особового 
складу, що не ввійшли до складу  
особових справ Балаклійського ДНЗ 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 3 р. 
ст.491 

 

07-23 Номенклатура справ по роботі з 
кадрами та громадянами (витяг) 
 
 

 3 роки 1 
ст.112 в 

1 Після заміни 
 новою та за 
 умови  
передавання  
справ до архіву 
 закладу 
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08. Бухгалтерські документи 

1 2 3 4 5 
08-01 Нормативно – правові документи 

фінансування галузі (копії) 
 Доки не мине 

потреба 
 

08-02 Положення про бухгалтерію (копія)  До заміни 
новим 

 

08-03 Кошторис Балаклійського ДНЗ (ясла – 
садок) № 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 Постійно 
ст. 193-б1 

 

08-04 Річний фінансовий звіт Балаклійського 
ДНЗ (ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 Постійно 
ст. 181-б3 

 

08-05 Квартальні звіти та пояснювальні 
записки до них Балаклійського ДНЗ 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 3 роки 
ст. 181-в 

 

08-06 Штатний розпис Балаклійського ДНЗ 
(ясла – садок) № 10 Балаклійської 
міської ради Харківської області 

 75 років 
ст. 37а 

 

08-07 Мережа Балаклійського ДНЗ (ясла – 
садок) № 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До 
ліквідації 
закладу 
 ст. 302а 

 

08-08 Документи (тарифікаційні списки, 
склад тарифікаційної комісії, накази 
тощо) щодо тарифікації працівників 
закладу 

 25 років 
ст. 415 

 

08-09 Статистичні звіти й таблиці з усіх 
 основних видів діяльності 
 Балаклійського дошкільного 
 навчального закладу (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До 
ліквідації 
закладу 
ст. 302б 

 

08-10 Матеріали (акти, договори, протоколи 
тощо) щодо прибуття та списання 
матеріальних цінностей  

 3 роки1 

ст.351 
 

08-11 Правила, положення, інструкції, 
методичні вказівки з питань ведення 
бухгалтерського обліку та звітності 

 
До заміни 

новими 
ст. 20-б 

 

08-12 Інвентаризаційні описи засобів 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 3 роки 
ст.330 

 

08-13 Документи (акти, звіти, довідки) 
документальних ревізій, перевірок та 
аудиту фінансово-господарської 
діяльності закладу 
 
 

 5 років 
ст. 341 
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1 2 3 4 5 
08-14 Документи (копії звітів, витяги з 

протоколів, висновки, відомості тощо) 
про виплату допомоги, пенсії, оплату 
листків непрацездатності з фонду 
соціального страхування 

 3 роки 
ст. 320 

 

08-15 Авансові звіти та звіти про 
відрядження 

 3 роки 
ст. 336 

 

08-16 Головна книга 
 

 3 роки 
ст. 351 

 

08-17 Розрахунково – платіжна відомість 
(особові рахунки з нарахування 
заробітної плати працівникам 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області) 

 75 років 
ст.317а 

 

08-18 Первинні документи і додатки до них, 
що фіксують факт виконання господар-
ських операцій і стали підставою для 
записів у регістрах бухгалтерського 
обліку та податкових документах: 
Журнали/ордери, виписки банків, меню 
– вимога, батьківська плата 

 3 роки1 

ст.336 
1За умови 
завершення пе-
ревірки 
державними подат-
ковими органами з 
питань дотримання 
податкового 
законодавства, а 
для органів вико-
навчої влади, дер-
жавних фондів, 
бюджетних органі-
зацій, суб’єктів 
господарювання 
державного сектору 
економіки, підпри-
ємств і організацій, 
які отримували 
кошти з бюджетів 
усіх рівнів та дер-
жавних фондів або 
використовували 
державне чи кому-
нальне майно, – ре-
візії, проведеної ор-
ганами державного 
фінансового 
контролю за сукуп-
ними показниками 
фінансово-госпо-
дарської діяльності. 
У разі виникнення 
спо-рів (суперечок), 
порушення кримі-
нальних справ, від-
криття судами про-
вадження у спра-
вах – зберігаються 
до ухвалення оста-
точного рішення 

08-19 Первинні документи і додатки до них, 
що фіксують факт виконання господар-
ських операцій і стали підставою для 
записів у регістрах бухгалтерського 
обліку та податкових документах: 
Заяви на пільги 

 3 роки1 

ст.336 
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1 2 3 4 5 
08-20 Приймально-здавальні акти, додатки до 

них, складені в разі зміни працівників 
бухгалтерії та матеріально 
відповідальних осіб 

 3 р. 
ст. 45-б 

Після зміни 
відповідальних 
працівників 

08-21 Повідомлення Державній фіскальній 
службі про прийняття працівників на 
роботу 

 3 р.  

08-22 Журнали обліку договорів 
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 
10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 3 р.  
ст. 352-в 

Після закінчення 
дії останнього 
договору 

08-23 Журнал видачі первинної документації  3 роки  

08-24 Журнал реєстрації 
 листків непрацездатності 

 3 роки1 

ст.739 
1Після 
 закінчення 
журналу 

08-25 Книга обліку господарського майна та 
товарно – матеріальних цінностей 

 3 роки1 
ст.351 

1За умови завер-
шення ревізії, 
проведеної орга-
нами Держаудит-
служби за сукуп-
ними показника-
ми фінансово-гос-
подарської діяль-
ності. У разі ви-
никнення спорів 
(суперечок), по-
рушення криміна-
льних справ, від-
криття судами 
провадження у 
справах – зберіга-
ються до ухвален-
ня остаточного рі-
шення.  

08-26 Табелі обліку використання робочого 
часу Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) 
№ 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області  

 1 рік 
 ст. 408 

 

08-27 Книга реєстрації актів списання  
матеріальних цінностей 

 3 роки1 
ст. 351 

1Див. прим. до 
справи з індексом  
08-31 
 

08-28 Архівна відомість  75 років  
08-29 Номенклатура справ по роботі з 

бухгалтерськими документами (витяг) 
 3 роки 1 

ст.112 в 
1 Після заміни 
 новою та за 
 умови 
передавання 
справ до архіву 
 закладу 
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09. Фізкультурно – оздоровча робота, харчування дітей 

1 2 3 4 5 
09-01 Листок здоров’я вихованців групи 

№____ Балаклійського ДНЗ (ясла – 
садок) № 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 5 років 
ст. 722а 

 

09-02 Документи (довідки, виписки, 
інформації тощо) медико-педагогічного 
контролю за фізичним розвитком дітей 
 

 5 років 
ст. 44б 

 

09-03 Медична довідка дитини для   дитячого 
садку                 
 

 5 років 
ст. 722а 

 

09-04 Перспективне меню  3 р.1  
ст. 336 

1За умови завер-
шення ревізії, 
проведеної орга-
нами Держаудит-
служби за сукуп-
ними показника-
ми фінансово-
господарської ді-
яльності. У разі 
виникнення 
спорів (супере-
чок), порушення 
кримінальних 
справ, відкриття 
судами провад-
ження у спра-
вах – зберігають-
ся до ухвалення 
остаточного рі-
шення. 

09-05 Звіти (місячний, щоквартальний, 
річний) щодо виконання норм 
харчування 
 

 Доки не 
мине  

потреба 

 

09-06 Аналіз захворюваності дітей (місячний, 
щоквартальний, річний) 

 Доки не 
мине 

потреба 

 

09-07 Книга обліку дітей із зазначенням 
діагнозу 
 

 5 років 
ст. 722а 

 

09-08 Книга обліку дітей, які мають 
ослаблене здоров’я 

 5 років 
ст. 722а 

 

09-09 Журнал обліку профілактичних 
щеплень 

 3 роки 
ст.745 

 

09-10 Журнал реєстрації екстрених 
повідомлень про інфекційне 
захворювання, харчове, гостре 
професійне отруєння, незвичайну 
реакцію на щеплення 

 3 роки 
ст. 122 

 

09-11 Журнал обліку інфекційних 
захворювань (ф. 060/о) 

 3 роки 
ст. 122 
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1 2 3 4 5 
09-12 Журнал обліку роботиз гігієнічного 

виховання 
 3 роки 

ст. 122 
 

09-13 Журнал обліку медичного обладнання, 
лікарських засобів, імунобіологічних 
препаратів 

 3 роки 
ст. 122 

 

09-14 Журнал антропометрії  3 роки 
ст. 122 

 

09-15 Журнал обліку виконання норм 
харчування 

 3 роки 
ст. 122 

 

09-16 Журнал бракеражу сирих продуктів  3 роки 
ст. 122 

 

09-17 Журнал бракеражу готової продукції  3 роки 
ст. 122 

 

09-18 Журнал здоров’я працівників  
харчоблоку 

 3 роки 
ст. 122 

 

09-19 Книга обліку відходів  3 роки 
ст. 122 

 

09-20 Журнал складського обліку харчової 
продукції 

 3 роки 
ст. 122 

 

09-21 Журнал реєстрації медичних довідок 
групи №____ 

 1 рік  
ст.122 

 

09-22 Журнал ранкового прийому дітей групи 
№ ____ 

 1рік   
ст.122 

 

09-23 Номенклатура справ фізкультурно- 
оздоровчої роботи, харчування дітей 
(витяг) 

 3 роки 1 
ст.112 в 

1 Після заміни 
новою та за 
умови 
передавання 
справ до архіву 
закладу 
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10. Архів 

1 2 3 4 5 
10-01 Акти про вилучення для знищення 

документів, не внесених до архівного 
фонду Балаклійського ДНЗ (ясла – 
садок) № 10 Балаклійської міської ради 
Харківської області 

 До ліквідації 
закладу 

ст. 130 

 

10-02 Описи справ тривалого зберігання  3 роки1  
ст. 137б 

1  Після знищення 
справ 

10-03 Описи справ з особового складу  3 роки1  
ст. 137б 

1  Після знищення 
справ 

10-04 Положення про архів 
 

 До ліквідації 
закладу 

75 р. 
ст.39 

 

10-05 Положення про експертну комісію 
 

 До ліквідації 
закладу 

75 р. 
ст.39 

 

10-06 
 

Протоколи експертної комісії  До ліквідації 
закладу 

75 р. 
ст.39 

 

10-07 Номенклатура справ архіву (витяг)  3 роки 1 
ст.112в 

1Після заміни 
новою та за 
умови 
передавання 
справ до архіву 
закладу 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 

Відповідальний за архів ______________ Галина СЛАБКО 
«_____» _____________ 2023 р. 
 
 
СХВАЛЕНО          
Протокол засідання експертної комісії   
Балаклійського ДНЗ (ясла – садок) № 10 
Балаклійської міської ради 
Харківської області                     
 
від «____»________ 20 ___ р.  № ____                                 
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Підсумковий запис про категорії і кількість справ, заведених у 2023 році у 
Балаклійській дошкільний навчальний заклад (ясла – садок) № 10 

Балаклійської міської ради Харківської області : 

 

За строками зберігання Усього                             у тому числі : 

таких, що 
переходять 

з позначкою «ЕПК» 

 

Постійного 

 

   

Тривалого / понад 10 років/ 

 

   

Тимчасового /до 10 років/ 

 

   

Разом 

 

   

 

 

 

 

Відповідальний за діловодство _____________ Тетяна ТРИГУБ 
«_____» _____________ 20 ___ р. 
 

 

 


	img001
	Номенклатура справ 2023 р

