Додаток
до передавального акта
Млинівського центру 
туристсько-краєзнавчої творчості учнівської молоді Млинівської селищної ради Рівненської області

АКТ 
приймання - передачі  поточної документації, справ  
від Млинівського центру туристсько-краєзнавчої творчості учнівської молоді  Млинівської селищної ради Рівненської області до Млинівського центру позашкільної освіти Млинівської селищної ради Рівненської області

			         

	№ п/п
	Назва справ
	Термін зберігання
	Примітка

	1
	2
	3
	4

	    1
	Накази, рішення, методичні вказівки Міністерства освіти і науки України, управління освіти і науки облдержадміністрації, відділу освіти райдержадміністрації, райметодкабінету
	Доки не мине потреба ст.16 а
	2018-2021
3 шт.


	   2 
	Документи (заяви, подання, протоколи, рішення, звіти, обґрунтування, положення) державної атестації закладу
	До ліквідації закладу, ст..48
	2012
1 шт.

	   3
	Накази директора закладу з основної діяльності (оригінали)
	До ліквідації закладу, ст.16а
	2007-2021
8 шт.

	   4
	Статут закладу
	До ліквідації закладу, ст..28
	2013
1 шт.
2017
2 шт.

	   5
	Документи (доповідні записки, інформації тощо) з основних питань діяльності закладу, що подаються до органів вищого рівня
	До ліквідації закладу, ст..44 а
	2007-2021
4 шт.

	   6
	Протоколи загальних зборів трудового колективу закладу
	До ліквідації закладу, ст..12 а
	2007 – 1 шт.
2008 – 2 шт.
2009 – 2 шт.
2010 -2 шт
2011 – 3 шт.
2012 – 1 шт.
2014 -2 шт.
2015 – 2 шт.
2016 – 1 шт.
2017 – 2 шт.
2018 -2 шт.
2019 – 3 шт.
2020 – 3 шт.
2021 – 1 шт.

	  7 
	Приймально-здавальні акти, складені в разі зміни директора закладу
	До ліквідації закладу, ст.45 а
	

	   8
	Контрольно-візитаційна книга
	10р. ЕК
	2007-2021
1 шт.

	   9
	Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу
	1р1 ст.397
	2020-2021
1 шт.

	  10
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	До ліквідації закладу, ст.121 а
	2008-2021
1 шт

	  11
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг
	5 р. ст.124
	2017-2021
1 шт.

	  12
	Журнали реєстрації вхідних документів
	3 р. ст..122
	2019-2021
1 шт.

	  13
	Журнали реєстрації вихідних документів
	3 р. ст..122
	2019-2021
1 шт.

	  14
	Номенклатура справ
	5 р. ст..112
	2015
1 шт.

	  15
	Навчальні плани та навчальні програми
	До заміни новими ст..552, 553
	2020-2021
1 шт.

	 16
	Річний план роботи закладу 
	5 р. ст. 157 а
	2017-2018- 1 шт
2018-2019- 1шт.
2019-2020-1 шт.
2020-2021-1 шт.
2021-2022- 1 шт

	 17
	Протоколи засідань педагогічної ради закладу та документи до них
	10 р. ст..14 а
	2007-2021
2 шт.

	 18
	Протоколи засідань ради закладу
	10 р. ст..1227 а
	2012-2021
1 шт.

	 19
	Розклади занять гуртків
	1 р. ст..586
	2021-2022
1 шт

	 20
	Статистичні звіти про роботу закладу
	До ліквідації закладу, ст.. 302
	2007-2021
9 шт.

	 21
	Журнали планування та обліку роботи гуртків
	5р. ст..590
	2017-2018
18 шт.
2018-2019
13 шт.
2019-2020
13 шт.
2020-2021
13 шт.
2021-2022
9 шт.


	 22
	Посадові інструкції працівників закладу
	5 р. ст.. 43
	2017 
7 шт.

	 23
	Накази директора з кадрових питань (особового складу – прийняття, переведення, заохочення, звільнення)
	75 р. ст.. 16 б
	2007-2021
7 шт.

	 24

	Накази директора з кадрових питань (про надання відпусток, відряджень працівникам)
	5 р. ст..16 б
	2017-2021
3 шт.

	 25
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу)
	75 р. ст. 121 б
	2008-2021
1 шт.

	 26
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (про надання відпусток, відряджень)
	5 р. ст.. 121 б
	2016-2021
1 шт.

	 27
	Книга обліку особового складу педагогічних працівників
	75 р. ст.. 503
	2007-2021
1 шт.

	 28
	Трудові книжки працівників закладу
	До запитання, не затребувані не менше 50 р. ст.. 508
	2007-2021
2 шт.

	 29
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	50 р. ст..530 а
	2007-2021         1 шт.

	 30
	Документи (заяви, протоколи засідань атестаційної комісії, атестаційні листи) з атестації педагогічних працівників
	5 р. ст.. 636
	2011-2017 1 шт.

	 31
	Акти приймання й передачі будівель, приміщень, земельних ділянок у постійне користування закладу
	До ліквідації закладу ст.. 1046 а
	

	 32
	Штатні розписи закладу та переліки змін до них( копії)
	75 р. ст..37
	2007-2шт.
2008-2шт.
2009- 6 шт.
2010-6 шт
2011- 5 шт.
2012 – 6 шт.
2013 – 5 шт.
2014 -3 шт.
2015 – 4шт.
2016 – 1 шт.
2017 – 5шт. 2018 – 1 шт.
2019 – 2 шт.
2020  -1 шт
2021 – 1 шт.

	 33
	Інвентарні журнали (картки) обліку основних засобів
	До ліквідації закладу ст.. 343
	2007-2021
1 шт.

	 34
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційної комісії,інвентарні описи, акти) про інвентаризацію майна закладу
	3 р. ст..345
	2019-2021
1 шт.

	 35
	Акти готовності закладу до нового навчального року
	3 р. ст.. 599
	2019-1 шт.
2020 – 1шт.

	 36
	Правила, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з техніки безпеки, пожежної безпеки
	До заміни новими ст..20 б
	2018-20211 шт.

	 37
	Акти, приписи з питань протипожежної охорони
	3 р. ст..1179
	2020
1 шт.

	 38
	Журнал реєстрації інструктажу з техніки безпеки
	10 р. ст..481
	2007-2021
1 шт.

	 39
	Журнал реєстрації нещасних випадків з вихованцями та працівниками закладу
	45 р1 ст.477
	2007-2021 
1 шт.

	 40
	Документи (акти, висновки, протоколи тощо) розслідування нещасних випвадків
	45 р1 ст.458
	2007-2021
1 шт.

	41
	Документи (протоколи, доповіді, постанови, резолюції) загальних та звітно-виборних зборів
	До ліквідації закладу ст.. 1220
	2007-2021
1 шт.

	42
	Заяви про прийом у члени профспілки
	3 р.ст.1237
	2007-2021
3 шт.

	43
	Колективний договір
	До ліквідації закладу ст. 395 а
	2017
1 шт.

	44
	Кошторис витрат, річний фінансовий звіт профорганізації
	3 р.ст. 1243
	2019-2021
2 шт.




Голова  комісії :                   	_____________________  Кісільчук І. А.

Члени  комісії :                    	_____________________ Доманська Т. І.
                                                   _____________________ Антосюк М. М.
                                               	 _____________________ Зух Н. В.
 _____________________ Іванюха Л. Л. 
                                              	 _____________________ Нисинець О. В.	


