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Примірна номенклатура справ

відділу освіти міської ради (районної держадміністрації)

	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кіль-кість справ (томів, частини) 
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка


	1
	2
	3
	4
	5

	01 – СЕКРЕТАРІАТ

	01-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,   3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	01-02
	Накази Міністерства освіти і науки України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,   3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	01-03
	Накази, розпорядження  управління освіти і науки обласної держадміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	01-04
	Рішення, розпорядження місцевих органів влади з питань освіти. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 3-б, 16-а
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	01-05
	Положення про відділ (виписка з Єдиного державного реєстру). Копія
	
	Доки не мине потреба1
	1Основні правила роботи державних архівів України – п.3.1.17

В кадровій службі – постійно

	01-06
	Накази начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно 

ст. 16-а
	

	01-07
	Накази начальника відділу з адміністративно-господарчих питань
	
	5 років

ст. 16-в
	

	01- 08 
	Статути закладів освіти міста (району)
	
	Постійно1
ст. 30
	1Оригінал зберігається в справі 

№ 01-03
Надіслані до відома – 1 р. після заміни новими

	01-09
	Протоколи засідань оперативних нарад відділу та документи до них
	
	5 років ЕПК

ст. 13
	 

	01-10
	Програма соціально-економічного розвитку освіти в місті (районі) 
	
	Постійно ст.146-а
	

	01-11
	Документи (звіти, інформації, довідки) про хід виконання програми соціально-економічного розвитку освіти у місті (районі)
	
	Постійно

ст.148-а
	

	01-12
	Річний план роботи відділу освіти
	
	Постійно

ст. 157-а
	 

	01-13
	Оперативні плани роботи відділу освіти (квартальні, місячні)
	
	Доки не мине потреба

ст.162
	

	01-14
	Річні плани роботи закладів освіти міста (району)
	
	Постійно

ст. 157-а
	

	01-15
	Річний звіт про роботу відділу освіти та пояснювальна записка до нього
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	01-16
	Документи (плани, заходи, інформації, довідки) про хід виконання Закону України «Про мови в Україні»
	
	Постійно

ст. 44-а
	

	01-17
	Документи (договори, доповідні записки, довідки, плани, звіти) про надання організаціями допомоги, в тому числі благодійної, навчальним закладам
	
	Постійно

ст. 691
	

	01-18
	Документи (акти, довідки, пропозиції) про проведення перевірок роботи відділу освіти установами вищого рівня
	
	Постійно1
ст. 76-а
	1 При надходженні до одного державного архіву або архівного відділу міської ради на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	01-19
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи з їх розгляду, що містять пропозиції про суттєві зміни у роботі закладів культури або про усунення серйозних недоліків та зловживань
	
	Постійно
ст. 82-а


	

	01-20
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру
	
	5 років1 

ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення -

5 р. після останнього звернення

	01-21
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками (за виключенням інвентаризаційних документів), складені в разі зміни начальника відділу
	
	Постійно

ст. 45-а
	

	01-22
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками (за виключенням інвентаризаційних документів), складені в разі зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 роки1

ст. 45-б
	1Після заміни відповідальних працівників


	01-23
	Листування з установами вищими за рівнем з основних питань діяльності відділу
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-24
	Листування з органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами міста і навчально-виховними закладами з основних питань діяльності
	
	5 років ЕПК

ст. 22, 23


	

	01-25
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121-а
	

	01-26
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу  з адміністративно-господарчих питань
	
	5 років 

ст. 121-в
	

	01-27
	Реєстраційний журнал особистого прийому громадян начальником відділу освіти
	
	3 роки

ст. 125
	

	01-28
	Реєстраційний журнал заяв, запитів про доступ до публічної інформації
	
	3 роки 

ст. 122
	

	01-29
	Реєстраційний журнал телефонограм
	
	1 рік

ст. 126
	

	01-30
	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-31
	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-32
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв та скарг громадян
	
	5 років

ст. 124
	

	01-33
	Журнал обліку видачі довідок
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-34
	Номенклатура справ структурного підрозділу
	
	3 роки2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передачі справ до архівного підрозділу відділу освіти

	02 – ІНСПЕКТОРСЬКА  ГРУПА

	02-01
	Методичні рекомендації, інструкції Міністерства освіти і науки України, головного управління освіти і науки обласної держадміністрації з питань організації навчально-виховної роботи
	
	До заміни новими

ст. 3-б, 20-б
	

	02-02
	Протоколи нарад керівних кадрів закладів освіти міста

	
	5 років ЕПК ст. 13
	

	02-03
	Протоколи засідань ради відділу освіти та документи до них
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	02-04
	Протоколи засідань комісії щодо присудження стипендії обдарованим учням
	
	5 років1
ст. 600
	1Документи щодо встановлення іменних стипендій, списки стипендіатів, які одержують іменні стипендії - постійно

	02-05
	Річні плани роботи інспекторської групи
	
	1 рік

ст. 161
	

	02-06
	Зведений річний статистичний звіт загальноосвітніх навчальних закладів про чисельність учнів на початок і кінець поточного  навчального року (ф. № 76-РВК)
	
	Постійно 
ст. 302-а
	

	02-07
	Зведений статистичний звіт про охоплення навчанням дітей та підлітків шкільного віку 
(ф. № 77-РВК)
	
	Постійно 
ст. 302-а

	

	02-08
	Річний статистичний звіт про продовження навчання для здобуття повної загальної середньої освіти випускниками 9-х класів загальноосвітніх навчальних закладів (ф. № 1-ЗСО)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	02-09
	Річний статистичний звіт про кількість учнів в загальноосвітніх навчальних закладах (ф. № ЗНЗ-1)
	
	Постійно 
ст. 302-б
	

	02-10
	Річні статистичні звіти з фізичної освіти та спорту (ф. № 1-ФК, № 2-ФК)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	02-11
	Статистичний звіт про наявність обчислювальної техніки (ф.№ 2-інф.)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	02-12
	Відомості про матеріальну базу загальноосвітніх навчальних закладів (ф. № Д-4)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	02-13
	Відомості про профільне і поглиблене вивчення предметів в загальноосвітніх навчальних закладах (ф. № Д-5)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	02-14
	Відомості про групування загальноосвітніх навчальних закладів за кількістю вчителів, класів, учнів (ф. № Д-6)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	02-15
	Відомості про навчання мовам та вивчення мови як предмета 
(ф. № Д-7)
	
	Постійно

ст. 302-б 
	

	02-16
	Відомості про викладання іноземних мов в загальноосвітніх навчальних закладах (ф. № Д-8)
	
	Постійно

ст. 302-б 
	

	02-17
	Відомості про створення шкільних музеїв
	
	Постійно1

	1Протокол ЕПК від 28.09.2006 № 15

	02-18
	Дислокація загальноосвітніх навчальних закладів
	
	Постійно

ст. 33-а
	

	02-19
	
Мережа загальноосвітніх навчальних закладів
	
	Постійно
ст. 38-а, 33-а
	

	02-20
	Документи (рішення, інформації, акти, звіти) про створення закладів освіти, їх реорганізації, ліквідації, перейменування, передачі з однієї системи в іншу
	
	Постійно 
ст. 35
	

	02-21
	Аналіз роботи шкіл міста (району)
	
	Постійно 
ст. 301
	

	02-22
	Списки дітей та підлітків шкільного віку
	
	10 років2
ст. 525-є
	2 За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 р.

	02-23
	Документи (інформації, довідки, звіти, роботи дітей) з реалізації районної Програми «Обдаровані діти»
	
	Постійно 
ст. 148-а
	

	02-24
	Документи (плани, інформації, листування тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей
	
	3 роки
ст. 794
	

	02-25
	Документи (накази, плани, довідки, звіти, інформації та інше) про роботу логопедичної служби
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

	02-26
	Документи (плани, протоколи змагань, звіти) про стан фізичного виховання в школах
	
	 5 років ЕПК ст. 298
	

	02-27
	Документи (довідки, інформації, листування) про проведення спартакіад, спортивних змагань, свят тощо
	
	5 років

ст. 646
	

	02-28
	Документи (програми, довідки, інформації, звіти) з вивчення валеології, охорони безпеки життєвої діяльності
	
	5 років ЕПК ст. 44-б, 303
	

	02-29
	Документи (плани, анкетування, рекомендації) з питань попередження правопорушень учнями 
	
	5 років ЕПК

44-б
	

	02-30
	Документи (накази, звіти, інформації та інше) про екстернатне навчання
	
	5 років ЕПК

ст. 544 
	

	02-31
	Документи (інструкції, протоколи, інформація, звіти) щодо організації роботи з питань закінчення навчального року, проведення  державної підсумкової атестації та випуску учнів 
	
	5 років ЕПК

44-б
	

	02-32
	Протоколи засідань комісії з нагородження випускників шкіл золотими та срібними медалями та документи до них 
	
	75 років ЕПК

ст. 654-б
	

	02-33
	Замовлення на виготовлення  атестатів про загальну середню освіту та свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	1 рік

ст. 308
	

	02-34
	Документи (заяви, оголошення в газеті, заявки на передрук тощо) про видачу дублікатів атестатів про загальну середню освіту та свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	5 років

ст. 132
	

	02-35
	Документи (довідки, звіти, інформації, листування тощо) про працевлаштування випускників  загальноосвітніх навчальних закладів
	
	3 роки

с. 603
	

	02-36
	Списки випускників шкіл, нагороджених золотими та срібними медалями
	
	Постійно

ст. 658-а
	

	02-37
	Документи (плани, програми, сценарії, звіти) про організацію та проведення свят, конкурсів, виставок, оглядів  в закладах освіти
	
	Постійно 
ст. 795
	 

	02-38
	Документи (подання,  характеристики) про подання до нагородження знаком «Відмінник освіти України» (у тому числі по відхилених поданнях)
	
	Постійно 

ст. 654-а
	

	02-39
	Документи (плани, довідки, звіти) про стан роботи з профорієнтації учнів шкіл
	
	Постійно 
ст. 75
	

	02-40
	Документи (плани, інформації, звіти, інформації та інше) про роботу позашкільних установ 
	
	5 років ЕПК

ст. 298
	 

	02-41
	Документи (накази, довідки, звіти, списки) з індивідуального навчання дітей
	
	10 років

ст. 598
	

	02-42
	Документи (накази, довідки, звіти) про звільнення учнів від екзаменів за станом здоров’я 
	
	3 роки1
ст. 494-б
	1Після закінчення або вибуття

	02-43
	Документи (листування, довідки, інформація) щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання

	
	До заміни новими

ст. 579-б
	

	02-44
	Документи (листування, довідки, плани, інформації) щодо медичного обслуговування та охорони здоров’я учасників навчально-виховного процесу навчальних закладів
	
	5 років ЕПК 
ст. 44 б
	

	02-45
	Документи (довідки, інформації) щодо профілактики дитячого травматизму
	
	5 років ЕПК 
ст. 44-б
	

	02-46
	Документи (акти, висновки, протоколи) розслідування нещасних випадків з працівниками, учнями в навчально-виховних закладах
	
	45 років ЕПК1
ст. 453
	1Повязані із зна​чни​ми матеріальни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	02-47
	Довідки, акти про проведення фронтальних та тематичних перевірок постановки навчально-виховної роботи в навчальних закладах міста (району) 
	
	Постійно 
ст. 75-а
	

	02-48
	Тематичні альбоми фотографій закладів освіти у місті (районі)
	
	Постійно 
ст. 64
	 

	02-49
	Фотоальбоми, відеодокументи з проведення свят, конкурсів, виставок в закладах освіти міста (району)
	
	Постійно 
ст. 64
	 

	02-50
	Листування з установами вищого рівня про організацію харчування
	
	3 роки 

ст. 734
	

	02-51
	Книга обліку і видачі  свідоцтв про базову середню освіту та атестатів про повну загальну середню освіту
	
	75 років

ст. 531-а
	

	02-52
	Номенклатура справ структурного підрозділу
	
	3 роки2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передачі справ до архівного підрозділу відділу освіти

	03 – МЕТОДИЧНА РОБОТА

	03-01
	Методичні рекомендації, інструкції Міністерства освіти і науки Україні, головного управління освіти і науки обласної держадміністрації з питань методичної роботи
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	03-02
	Протоколи засідань ради методичного кабінету та документи до них
	
	Постійно 
ст. 14-а
	

	03-03
	Річний план роботи методичного кабінету
	
	Постійно 
ст. 157-а
	

	03-04
	План роботи методиста з психологічних питань
	
	Постійно

ст. 157-а
	

	03-05
	Зведені звіти про проведення моніторингових досліджень з предметів базового компоненту
	
	Постійно 
ст. 296
	

	03-06
	
Річний звіт про роботу методичного кабінету
	
	Постійно 
ст. 296
	

	03-07
	Річний статистичний звіт щодо кадрового забезпечення діяльності психологічної служби 
	
	5 років 

ст. 303
	

	03-08
	
Документи (протоколи, рішення, доповіді, списки) про проведення конференцій педагогічних працівників 
	
	Постійно 
ст. 13, 18-а
	

	03-09
	Документи  (протоколи, плани, звіти) про роботу методичних об’єднань вчителів з різних предметів
	
	5 років ЕПК

ст. 44-б
	

	03-10
	Документи (плани, програми, доповіді) проведення семінарів – практикумів для директорів шкіл з основних питань навчального процесу
	
	5 років ЕПК

ст. 44-б
	

	03-11
	Довідки про результати вивчення рівня методичної роботи в місті (районі)
	
	5 років ЕПК ст. 77
	 

	03-12
	Документи (накази, плани, довідки, доповідні записки) про стан організаційно-методичної роботи з закладами освіти
	
	5 років ЕПК ст. 77
	 

	03-13
	Документи  (протоколи, довідки, акти та інше) щодо перевірки діяльності методиста з психологічних питань вищестоящими установами
	
	Постійно 
ст. 76-а
	

	03-14
	Документи (плани, програми, доповіді) з питань проведення  нарад практичних психологів
	
	5 років ЕПК

ст. 13
	

	03-15
	Документи (плани, довідки, інформації та інше) щодо роботи з дітьми, схильними до правопорушень
	
	5 років

ст. 44-б
	

	03-16
	Документи (накази, плани, звіти, довідки) про проведення моніторингових  досліджень якості освіти
	
	5 років ЕПК

ст. 562

	

	03-17
	
Документи (протоколи, плани доповіді, інформації) нарад заступників директорів шкіл з навчально-виховної роботи
	
	Доки не мине потреба

ст. 162
	

	03-18
	Документи (положення, умови, програми, звіти, конкурсні роботи) про участь у Всеукраїнському конкурсі «Вчитель року»
	
	Постійно 
ст. 64-а
	

	03-19
	Документи (протоколи, плани, звіти, програми, списки) про проведення міських (районних) олімпіад з базових дисциплін
	
	 5 років

ст. 588
	

	03-20
	Перелік програм окремих обов'язкових  дисциплін, факультативних курсів та курсів за вибором шкіл
	
	Постійно 

ст. 553
	

	03-21
	Протоколи бібліотечних інвентаризацій і перевірочних комісій
	
	1 рік1
ст.803
	1Після наступної перевірки

	03-22
	Річний план потреби у підручниках та навчально-методичній літературі
	
	5 років

ст. 157-б
	

	03-23
	Річний звіт про шкільні бібліотечні фонди
	
	5 років

ст. 303
	

	03-24
	Документи (накази, інформації, звіти) про забезпечення навчальних закладів учбовими програмами, навчальною і методичною літературою 
	
	3 роки 

ст. 23, 336
	

	03-25
	Листування з закладами освіти міста про організацію навчально-виховної і методичної роботи в навчальних закладах
	
	3 роки 

ст. 24
	

	03-26
	Реєстраційний журнал вихідних документів методичного кабінету
	
	3 роки 

ст. 122
	

	03-27
	Журнал обліку надходження і вибуття комп’ютерних програмних засобів навчання
	
	5 років 

ст.1856
	

	03-28
	Журнал обліку надходження і вибуття навчально-комп’ютерних комплексів закладів освіти
	
	5 років 

ст.1856
	

	Методична робота з питань організації роботи в дошкільних закладах освіти

	03-29
	Методичні рекомендації, інструкції Міністерства освіти і науки України,  

управління освіти і науки обласної держадміністрації з питань організації роботи в дошкільних закладах освіти
	
	Доки не мине1 потреба

ст. 1-б, 3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	03-30
	Мережа  дошкільних закладів освіти  
	
	Постійно 
ст. 33-а
	

	03-31
	Дислокація дошкільних закладів освіти  
	
	Постійно 
ст. 33-а
	

	03-32
	Зведені річні статистичні звіти про роботу дошкільних закладів освіти (ф. № 85-к)
	
	Постійно 
ст. 302-б
	

	03-33
	Річні звіти про організацію роботи дошкільних закладів освіти
	
	Постійно 
ст. 296
	

	03-34
	Документи (плани, довідки, інформації) про медичне обслуговування, харчування дітей і  матеріально-технічне забезпечення дошкільних закладів освіти
	
	3 роки 

ст. 336
	

	03-35
	Документи (рішення, інформації, звіти) про реорганізацію, ліквідацію дошкільних закладів освіти  в місті (районі)
	
	Постійно 
ст. 35
	

	03-36
	Довідки, акти про проведення перевірок роботи дошкільних закладів освіти
	
	Постійно 

ст. 297
	

	03-37
	Списки дітей дошкільного віку
	
	10 років2
ст. 525-є
	2 За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 р.

	03-38
	Документи (інформації, звіти, довідки) про роботу з дітьми пільгової категорії
	
	5 років ЕПК

ст. 44-б
	

	03-39
	Номенклатура справ структурного підрозділу
	
	3 роки2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передачі справ до архівного підрозділу відділу освіти

	04 – КАДРИ

	04-01
	Документи нормативно-правового характеру, які регламентують роботу з кадрами. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,   3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	04-02
	Накази начальника відділу з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка держслужбовців, продовження строку перебування на державній службі, допуск та дозвіл до державної таємниці; присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної  допомоги; відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок; довгострокові відрядження в межах України та за кордон) 

	
	75 років

ст. 16-б
	

	04-03
	Накази начальника відділу з кадрових питань про короткострокові відпряження в межах України та за кордон; стягнення, надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років

ст. 16-б
	

	04-04
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1

ст. 397
	1 Пі​с​ля за​мі​ни но​ви​ми

	04-05
	Положення про відділ (виписка з Єдиного державного реєстру)
	
	Постійно

ст. 39
	

	04-06
	Посадові інструкції працівників відділу, закладів освіти
	
	5 років1

ст. 43
	1 Пі​с​ля за​мі​ни но​ви​ми

	04-07
	Річні плани роботи з кадрами (підготовки та перепідготовки кадрів)
	
	5 років

ст. 157-6
	

	04-08
	Протоколи засідань, постанови атестаційних комісій
	
	5 років 

ст. 636
	

	04-09
	Документи (плани, відгуки, характеристики, атестаційні анкети) про організацію та проведення атестації педагогічних працівників
	
	75 років

ст. 637
	

	04-10
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього
	
	Постійно

ст. 395-а
	

	04-11
	Річні статистичні звіти про роботу з кадрами (ф. № 9-ДС, ф.6-ПВ, ф.83-РВК)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	04-12
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації посадових осіб, характеристики) працівників відділу, закладів освіти
	
	75 років2
ст. 493-в
	2Після звільнення

	04-13
	Особові картки працівників відділу, закладів  освіти
	
	75 років1
ст. 499
	1Після звільнення

	04-14
	Списки (штатно-обліковий склад) працівників відділу освіти, закладів освіти
	
	75 років

ст. 503
	

	04-15
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 років
ст. 525-е
	

	04-16
	Документи (списки резерву кадрів, оголошення про конкурси на заміщення вакантних посад) про роботу з кадрами
	
	3 роки

ст. 522
	

	04-17
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестації
	
	75 років1

ст. 637
	1 Зберігаються в особових справах.
Ті, що не увійшли до особових справ, – 5 р.

	04-18
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	
	Постійно

ст. 489
	

	04-19
	Документи (плани, звіти, інформації) про прибуття та розподіл молодих спеціалістів
	
	3 роки

ст. 490
	

	04-20
	Документи (плани, зві​ти, копії наказів, листи) про ста​жу​ван​ня
	
	5 років

ст. 512
	

	04-21
	Документи (подання, характеристики, витяги з рішень профспілкових комітетів, нагородні листи) про подання до нагородження грамотами Міністерства освіти і науки України
	
	75 років ЕПК

ст. 654-б
	

	04-22
	Оригінали особистих документів (трудові книжки)
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років

ст. 508
	

	01-23
	Посвідчення про відрядження
	
	5 років1

ст. 514
	1 Щодо участі в ліквідації наслідків техногенних катастроф та аварій – 75 р.

	04-24
	Листування з державними органами про підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації кадрів
	
	5 років ЕПК

ст. 618
	

	04-25
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу з кадрових питань (особового складу)
	
	75 років 

ст. 121-б
	

	04-26
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про надання відпусток, відряджень
	
	5 років 

ст. 121-б
	

	04-27
	Журнал обліку особових справ
	
	75 років

ст. 528
	

	04-28
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років

ст. 530-а
	

	04-29
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 років1

ст. 533
	1 Після закінчення журналу

	04-30
	Графік надання відпусток
	
	1 рік

ст. 515
	

	04-31
	Номенклатура справ  структурного підрозділу
	
	3 роки2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передачі справ до архівного підрозділу відділу освіти

	05 – БУХГАЛТЕРІЯ

	05-01
	Закони, постанови Верховної Ради України, укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, які регламентують роботу відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,   3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	05-02
	Інструкції і методичні вказівки вищих за рівнем установ з питань бухгалтерського обліку та звітності
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	05-03
	Свідоцтво про державну реєстрацію відділу освіти
	
	До ліквідації організації

ст. 31
	

	05-04
	Положення про преміювання. Копії 
	
	До заміни новими1
ст. 20-б
	1Оригінал зберігається в справі № 01-06

	05-05
	Штатні розписи та переліки змін до них відділу освіти та закладів освіти
	
	Постійно

ст. 37-а
	

	05-06
	Кошториси відділу освіти та установ освіти
	
	Постійно

ст. 193-а
	1За місцем розроблення,  в інших організаціях – доки не мине потреба

	05-07
	Річний бухгалтерський звіт про виконання  кошторису та пояснювальна записка до нього
	
	Постійно1
ст. 311-б
	1 За місцем складання, в інших організаціях – доки не мине потреба

	05-08
	Квартальні звіти про виконання кошторису та пояснювальні записки до них
	
	3 роки2
ст. 311-в
	2 За відсутності річних - постійно

	05-09
	Квартальні звіти до фондів соціального страхування та податкової інспекції
	
	3 роки3
ст. 322-г
	3 За відсутності річних, піврічних - постійно

	05-10
	Місячні статистичні звіти про кредиторську заборгованість 
(ф. № 7)
	
	1 рік4
ст. 311-г
	4 За відсутності річних, квартальних - до ліквідації організації

	05-11
	Аналітичні документи (таблиці, доповіді, доповідні записки тощо) до річних звітів і балансів
	
	Постійно

ст. 314
	

	05-12
	Особові рахунки працівників
	
	75 років

ст. 317-а
	

	05-13
	Пер​вин​ні до​ку​мен​ти і до​да​т​ки до них, що фі​к​су​ють факт ви​ко​нан​ня го​с​по​дар​сь​ких опе​ра​цій і стали підста​вою для за​пи​сів у регістрах бу​х​га​л​тер​сь​кого обліку та податкових документах (ка​со​ві, банків​сь​кі докумен​ти, ордери, повідо​м​лен​ня бан​ків і пе​ре​ка​з​ні вимо​ги, ви​пи​с​ки бан​ків, корінці квитанцій, банківських чекових книжок, на​ря​ди на ро​бо​ту, ак​ти про при​йман​ня, зда​ван​ня і спи​сан​ня май​на й ма​те​рі​а​лів, кви​та​н​ції і накла​д​ні з об​лі​ку то​вар​но-матеріальних цін​но​с​тей, рахунки-фактури, аван​со​ві зві​ти тощо)
	
	3 роки1
ст. 336
	1 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.

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають  фінансовому моніторингу - 5 р.

	05-14
	Головна книга
	
	3 роки 1
ст. 351
	1 Дивись примітку до справи

№ 05-13

	05-15
	Оборотні відомості
	
	3 роки 1
ст. 351
	1Дивись примітку до справи

№ 05-13

	05-16
	Касова книга
	
	3 роки 1
ст. 351
	1Дивись примітку до справи

№ 05-13

	05-17
	Інвентарні картки та журнали обліку основних коштів
	
	3 роки1
ст.351
	1 Дивись примітку до справи

№ 05-13

	05-18
	Довіреності (у тому числі анульовані) на одержання товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки1
ст. 319
	1Дивись примітку до справи

№ 05-13

	05-19
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію основних засобів
	
	3 роки1
ст. 345
	1Дивись примітку до справи

№ 05-13

	05-20
	Документи (протоколи, акти, відомості переоцінки й визначення зношеності основних засобів) про переоцінку основних фондів
	
	Постійно

ст. 343
	

	05-21
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки, заяви, довідки, списки працівників) про виплату допомоги, оплату листів непрацездатності з фонду соціального страхування
	
	3 роки

ст. 320
	

	05-22
	Документи (заяви, рішення, довідки, листи) про оплату відпусток у зв'язку з навчанням, одержання пільг з податків тощо
	
	5 років

ст. 321
	

	05-23
	Місячний звіт (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою неправе-здатністю тощо)
	
	1 рік5
ст. 322-ґ
	5 За від​су​т​ності рі​ч​них, пів​рі​ч​них, квар​таль​них – постійно

	05-24
	Документи (акти, відомості, листи) про взаєморозрахунки між організаціями
	
	3 роки 

ст. 324
	

	05-25
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба1
ст. 329
	1 Не менше 5 років

	05-26
	Документи (плани, звіти, протоколи, акти, довідки, доповідні записки) документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності
	
	5 років

ст. 341
	

	05-27
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові та інші)
	
	3 роки1,2
ст. 330
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру, угоди

2Дивись примітку до справи

№ 05-13

	05-28
	Договори про повну матеріальну відповідальність 
	
	3 роки1
ст. 332
	1Пі​с​ля зві​ль​нен​ня ма​те​рі​аль​но ​ві​д​по​ві​даль​ної осо​би

	05-29
	Документи (акти, довідки, рахунки) про приймання виконаних робіт
	
	3 роки1
ст. 334
	1Дивись примітку до справи

№ 05-13

	05-30
	Документи (договори, угоди, акти) про здавання приміщень в оренду
	
	3 роки1
ст. 1047
	1Після закінчення дії договору

	05-31
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 рік

ст. 408
	

	05-32
	Листки непрацездатності
	
	3 роки

ст. 716
	

	05-33
	Листування з вищими за рівнем установами про фінансово-господарчу діяльність
	
	3 роки

ст. 347
	

	05-34
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки1

ст. 739
	1 Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу

	05-35
	Номенклатура справ  структурного підрозділу
	
	3 роки2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передачі справ до архівного підрозділу відділу освіти

	06 – ОХОРОНА ПРАЦІ, ПОЖЕЖНА БЕЗПЕКА

	06-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України (нормативно-правові акти, накази, листування, положення, інструкції) з охорони праці та пожежної безпеки. Копії
	
	Доки не мине1 потреба

ст. 1-б, 2-б,   3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	06-02
	Документи (звіти, довідки, інформації, доповідні) про виконання розпоряджень з охорони праці в навчальних закладах
	
	5 років ЕПК

ст. 437
	

	06-03
	Документи (звіти, довідки, інформації, доповідні) про виконання розпоряджень пожежної безпеки в навчальних закладах
	
	5 років ЕПК

ст. 437
	

	06-04
	Документи (акти, довідки, інформації) щодо дотримання  вимог законодавства з охорони праці  в навчальних закладах 
	
	5 років ЕПК

ст. 437
	

	06-05
	Документи (акти, довідки, інформації) щодо дотримання  вимог законодавства пожежної безпеки  в навчальних закладах 
	
	5 років ЕПК

ст. 437
	

	06-06
	Документи  (інформації, звіти, довідки, списки, акти)  про нещасні випадки та травматизм в навчальних закладах
	
	45 років ЕПК1
ст. 453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	06-07
	Документи (інструкції, акти, інформації, довідки)  щодо атестації робочих місць за умовами  праці
	
	75 років ЕПК 

ст. 450
	

	06-08
	Акти, приписи з техніки безпеки та документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання
	
	5 років ЕПК ст. 437
	

	06-09
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків
	
	45 років1

ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	06-10
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 років1

ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	06-11
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 років1

ст. 482
	1 Після закінчення журналу

	06-12
	Номенклатура справ  структурного підрозділу
	
	3 роки2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передачі справ до архівного підрозділу відділу освіти

	07 – ГОСПОДАРЧА ГРУПА

	07-01
	Правила, положення, інструкції, рекомендації щодо ведення теплового, котельного, електрогосподарства
	
	До заміни новими

ст.20-б
	

	07-02
	Річний план роботи господарчої групи
	
	1 рік

ст.161
	

	07-03
	Річні статистичні звіти про підготовку об’єктів комунального господарства та житлового фонду до роботи в зимових умовах (ф. № 1теп., ф. № 1-ЖКГ)
	
	Постійно

ст.302-а
	

	07-04
	Паспорти будівель закладів освіти1
	
	5 років2
ст. 1038
	1Паспорти будівель, споруд – архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави, - постійно. 

2Після ліквідації основних засобів

	07-05
	Договори енергопостачання
	
	3 роки1
ст. 1050
	1 Після закінчення дії договору

	07-06
	Ліміти витрат електроенергії
	
	3 роки

ст. 949
	

	07-07
	Розрахунки, аналізи потреби в паливі, теплі, електроенергії
	
	3 роки

ст. 949
	

	07-08
	Документи (доповідні, огляди, довідки) про стан будівель закладів освіти
	
	3 роки

ст. 1048
	

	07-09
	Документи  (інформації, листування, довідки та інше) про хід ремонтних робіт в навчальних закладах 
	
	5 років ЕПК ст. 298
	

	07-10
	Документи (акти, довідки, інформації, доповідні записки та інше) щодо  функціонування та стану обладнання котелень
	
	5 років ЕПК ст. 44-б
	

	07-11
	Документи (довідки, звіти, інформації та інше) щодо виконання програми  енергозбереження  
	
	Доки не мине потреба
ст. 148-б
	

	07-12
	Документи (звіти, інформації та інше) щодо використання енергоносіїв
	
	3 роки
ст. 1904
	

	07-13
	Листування з підприємствами, установами міста і навчально-виховними закладами про утримання будівель у належному технічному і санітарному стані
	
	3 роки

ст. 1062
	

	07-14
	Документи (плани заходів, інформації, звіти) по підготовці до зими закладів освіти 
	
	3 роки 

ст.1054
	

	07-15
	Листування з підприємствами, установами міста і навчально-виховними закладами про витрати електроенергії і палива
	
	3 роки

ст. 1894
	

	ПИТАННЯ ЩОДО ПРОВЕДЕННЯ ТЕНДЕРІВ

	07-16
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України (нормативно-правові акти, накази, листи, положення, інструкції та інше) щодо проведення тендерів. Копії
	
	Доки не мине1 потреба

ст. 1-б, 2-б,   3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу - постійно

	07-17
	Документи (накази, протоколи, експертні висновки, акти, розрахунки, листування) засідань тендерного комітету
	
	3 роки ЕПК ст.50-б
	

	07-18
	Документи (інформації, звіти, листування, запрошення) щодо проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти
	
	3 роки
ст. 219
	

	07-19
	Номенклатура справ структурного підрозділу
	
	3 роки2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передачі справ до архівного підрозділу відділу освіти

	08 – АРХІВНИЙ ПІДРОЗДІЛ

	08-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань діловодства та архівної справи
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	08-02
	Інструкція з діловодства відділу
	
	До заміни1 новими

ст. 20-б
	1 Оригінал зберігається в справі № 02-03

	08-03
	Зведена номенклатура справ відділу
	
	5 років1

ст. 112-а
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	08-04
	Положення про архівний підрозділ відділу. Копії
	
	До заміни1 новими

ст. 20-б
	1Оригінал зберігається в справі № 02-03

	08-05
	Положення про експертну комісію відділу. Копії
	
	До заміни1 новими

ст. 20-б
	1Оригінал зберігається в справі № 02-03

	08-06
	Протоколи засідань експертної комісії відділу та документи до них
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	 08-07
	Справа фонду (історичні довідки до фонду акти приймання-передавання документів, акти, довідки про результати перевіряння наявності й стану документів акти про вилучення документів для знищення, акти про нестачу й невиправні пошкодження документів акти про видавання справ у тимчасове користування листування
	
	Постійно1

ст. 130
	1 У разі ліквідації організації передаються до державного  архіву або архівного відділу міської ради

	08-08
	Паспорт архіву відділу
	
	3 роки1

ст. 131
	1 Після заміни новим

	08-09
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти) про стан діловодства й архівної справи, впровадження інформаційних технологій, захист інформації
	
	5 років ЕПК

ст. 113
	

	08-10
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137-а
	

	08-11
	Описи справ тривалого зберігання
	
	3 роки1

ст. 137-б


	1 Після знищення справ

	08-12
	Описи справ з кадрових питань (особового складу)
	
	3 роки1

ст. 137-б
	1 Після знищення справ

	08-13
	Журнал обліку надходження та вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації організації
ст. 139
	

	08-14
	Журнал реєстрації архівних довідок, копій, витягів з документів
	
	5 років

ст. 141
	

	08-15
	Журнал обліку видачі документів з архіву
	
	1 рік1

ст. 140
	1 Пі​с​ля закінчення журна​лу та пове​р​нен​ня доку​мен​тів до архі​ву

	09 – ПРОФСПІЛКОВИЙ КОМІТЕТ

	09-01
	Нормативно-правові акти з питань роботи профспілки
	
	Доки не мине потреба ст.1-б, 2-б, 3-б
	

	09-02
	Протоколи загально-виборчих, звітних профспілкових зборів, конференцій та документів до них профспілкових зборів
	
	Постійно ст.1220
	

	09-03
	Протоколи засідань профспілкового комітету і документи до них
	
	Постійно

ст. 1227
	У первинних організаціях – 10 років

	09-04
	Статистичні звіти первинних профспілкових організацій
	
	Постійно ст.1226
	

	09-05
	Заяви про при​йняття у чле​ни профспілки про одержання членських квитків; про пе​ре​ра​ху​ван​ня член​сь​ких вне​с​ків готівкою або за без​го​тів​ко​вим розрахунком
	
	3 роки1
ст.1237
	1Пі​с​ля ви​бут​тя з чле​нів профспілки

	09-06
	Списки членів профспілкової організації
	
	75 років 

ст. 1238
	

	09-07
	Облікові картки членів профспілки
	
	До зняття з обліку ст.1251
	

	09-08
	Акти прийому-передачі документів при  переобранні голови профспілкового комітету
	
	До ліквідації організації ст. 45
	

	09-09
	Акти на знищення членських квитків, облікових карток

	
	3 роки 

ст. 1252
	

	09-10
	Журнал видачі бланків членських квитків
	
	3 роки

ст.1252
	

	09-11
	Листування з  організаціями з питань профспілкових питань
	
	3 роки

ст.1248
	

	09-12
	Номенклатура справ профспілкового комітету
	
	3 роки2

ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передачі справ до архівного підрозділу відділу освіти


При складанні примірної номенклатури справ відділу освіти міської ради, районної держадміністрації використано:
1. Перелік типових документів, що утворюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5.

2. Примірна номенклатура справ міського (районного) відділу освіти, погоджено експертно-перевірочною комісією Державного архіву Донецької області (протокол від 28.09.2006 № 5).
3. Номенклатури справ відділу освіти Дебальцівської міської ради (протокол ЕК архівного відділу Дебальцівської міської ради від 03.12.2012 № 1) та Першотравневої районної держадміністрації (протокол ЕК архівного відділу Першотравневої районної держадміністрації від 29.10.2013 № 6).
