

4


                                                                                ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                           Директор 
								____________  П.І.Б.
								       (підпис)
							         « 29 »             12             2015 р.


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
на 2016 рік

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



	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Організація системи управління закладом
	
	
	

	01-01
	Урядові та галузеві документи про дошкільну  та загальну середню освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки  України тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 3- б
ст.9-б
	

	01-02
	[bookmark: _GoBack]Накази начальника відділу освіти райдержадміністрації  з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 3- б
ст.9-б
	

	01-03
	Правила, положення, інструкції щодо організації роботи з основної діяльності
	
	До заміни новими
ст.20 -б
	

	01-04
	Документи (накази, листи, списки учнів тощо) щодо незалежного  зовнішнього оцінювання знань учнів
	
	До заміни новими
ст.579 -б
	

	01-05
	Документи про створення, перейменування, реорганізацію, ліквідацію закладу
	
	До ліквідації організації ст. 35
	

	01-06
	Накази  директора навчально-виховного комплексу з основної діяльності
	
	До ліквідації організації ст.16а
	

	01-07
	Книги реєстрації наказів директора навчально-виховного комплексу з основної діяльності
	
	До ліквідації організації ст.16-а
	

	01-08
	Статут  навчально-виховного комплексу та зміни до нього
	
	До ліквідації організації
ст.30
	

	01-09
	Свідоцтво про Державну реєстрацію, виписка з  Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ)
	
	       До ліквідації організації
ст.30
	

	01-10
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном
	
	       До ліквідації організації
     ст. 30
	

	01-11
	Інструкція з питань діловодства у  навчально-виховному комплексі
	
	До ліквідації організації ст. 20-а
	

	01-12
	Документи (акти, довідки) про перевірку стану діловодства
	
	1рік
ст.116
Після наступної перевірки
	

	01-13
	Колективний договір
	
	До ліквідації організації ст.395-а
	

	01-14
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1
ст. 397
Після заміни новими


	

	01-15
	Протоколи оперативних нарад при директорові навчально-виховного комплексу
	
	5 років
ст. 13

	

	01-16
	Протоколи засідань педагогічної ради
	
	10 років
ст. 14-а

	

	01-17
	Протоколи засідань Ради навчально-виховного комплексу
	
	10 років
ст. 14а
	

	01-18
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	
	5 років
Типова інструкція з діловодст
ва у ЗНЗ
	

	01-19
	Протоколи  батьківських зборів
	
	5 років
Примірна інструкція з діловодст
ва у ДНЗ

	

	01-20
	Протоколи засідань батьківських комітетів
	
	5 років
Примірна інструкція з діловодст
ва у ДНЗ
	

	01-21
	Річний план роботи навчально-виховного комплексу
	
	5 років 
ст. 157-а
	

	01-22


	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора навчально-виховного комплексу
	
	До ліквідації організації ст.45-а
	

	01-23
	Паспорт навчально-виховного комплексу
	
	1 рік
 ст. 541
Після заміни новим
	

	01-24
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору

	
	10 років
 ст. 39-6
	

	01-25
	Документи (протоколи, довідки, звіти, інформації, обґрунтування тощо) з державної атестації навчально-виховного комплексу
	
	До ліквідації організації
 ст. 48
	

	01-26
	Свідоцтво про державну атестацію закладу
	
	До ліквідації організації
 ст. 48
	

	01-27
	Штатний розпис
	
	75 років
ст.37
	

	01-28
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності навчально-виховного комплексу   вищестоящими установами
	
	5 років 
ст. 77
	

	01-29
	Документи про виконання рішень, пропозицій за результатами обстежень, перевірок
	
	5 років
ст.81
	

	01-30
	Звернення громадян та результати їх розгляду
	
	5 років
ст.82-б
	

	01-31
	Доповіді, довідки, що подаються до відділу освіти:
а) з питань навчально – виховної роботи;
б) з адміністративно – господарських та оперативних  питань
	
	До ліквідації організації ст. 44а
5 років
ст.44 -б
	

	01-32
	Журнал обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій (контрольно - візитаційний  журнал)
	
	  5 років
Типова інструкція ЗНЗ
	

	01-33
	Документи ( акти,довідки, списки працівників) щодо проведення огляду – конкурсу готовності  навчального закладу до нового навчального року
	
	3 роки ст.1048
	

	01-34
	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності
	
	3 роки, 
ст. 24
	

	01-35
	Журнали обліку особистого прийому громадян
	
	3 роки
ст. 125
	

	01-36
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-37
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-38
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-39
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів
	
	3 роки 
ст. 1034
	

	01-40
	Договори про спільну діяльність з профорієнтаційної роботи
	
	3 роки
ст.621
	

	01-41
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради навчально-виховного комплексу
	
	До ліквідації організації ст.121а
	

	01-42
	Реєстраційний журнал звернень громадян
	
	   5років
Типова інструкція ЗНЗ

	

	01-43
	Журнал реєстрації протоколів засідань Ради навчально-виховного комплексу
	
	До ліквідації організації ст. 121-а
	

	01-44
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	До ліквідації організації ст. 121а
	

	01-45
	Книга обліку педагогічних працівників 
	
	50 років

	

	01-46
	Книга обліку наслідків внутрішнього  контролю
	
	5 років

	

	01-47
	Статистичні звіти за формами ЗНЗ -1, 83 –РВК  та інші річні
	
	До ліквідації організаціїст.302 -б
	

	01-48
	Зведена номенклатура справ навчально-виховного комплексу
	
	5 років 
ст.112-а
після заміни новою

	

	01-49
	Звіт  директора НВК
	
	До ліквідації організаціїст.302 -б
	

	
	02. Організація системи
 шкільної освіти
	
	
	

	02-01
	Накази директора навчально-виховного комплексу щодо руху учнів
	
	75 років
ст. 16-б
	

	02-02
	Річний  навчальний план навчально-виховного комплексу
	
	До заміни новим
ст. 552 -б
	

	02-03
	Навчальні програми із загальноосвітніх дисциплін
	
	1 рік
ст.553
Після заміни новими

	

	02-04
	План освітньо – виховної діяльності у групі дошкільного відділення
	
	1 рік

	

	02-05
	Річні статистичні звіти з фізичної культури та спорту
	
	До заміни новими 
ст. 302-б
	

	02-06
	Особові справи  учнів (заяви, анкети, довідки тощо)
	
	3 роки1
ст. 494-б
Після закінчення чи вибуття
	

	02-07
	Алфавітна книга запису  учнів
	
	До ліквідації закладу
Типова інструкція з діловодства у ЗНЗ
 
	

	02-08
	Книга обліку дітей у групі дошкільного відділення
	
	5 років
Примірна інструкція з діловодст
ва у ДНЗ
	

	02-09
	Списки дітей від народження до 6 років згідно з територією обслуговування
	
	До заміни новими
	

	02-10
	Документи (довідки, плани, звіти тощо) експертизи рівнів досягнень дітей (6-й рік життя) відповідно до вимог Базового компоненту дошкільної освіти
	
	5 років
ст. 298
	

	02-11
	Відомості й виправдальні документи про причини пропуску занять учнями


	
	1 рік
 ст. 592
	

	02-12
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування випускників
навчально-виховного комплексу
	
	3 роки
ст. 603
	

	02-13
	Документи (заяви, доповідні, довідки тощо) до наказів щодо руху учнів
	
	5 років 
ст. 44 -б
	

	02-14
	Документи (інформації, довідки, висновки тощо) щодо забезпечення профільного навчання в навчально-виховному комплексі

	
	5 років 
ст. 542б
	

	02-15
	Документи (протоколи експертиз, звіти, довідки, інформації тощо) щодо організації роботи з питань закінчення навчального року
	
	5 років 
 ст. 298
	

	02-16
	Письмові роботи учнів з проходження ДПА
	
	Типова інструкція з діловодст
ва у ЗНЗ 
	

	02-17
	Документи (копії наказів, інформації, довідки, звіти  тощо) щодо охоплення навчанням дітей шкільного віку 

	
	5 років 
 ст. 298
	

	02-18
	Документи (копії наказів, листи, інформації, довідки, звіти) щодо організації дошкільної підготовки дітей 
	
	5 років 
 ст. 298

	

	02-19
	Документи (копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації індивідуального навчання
	
	5 років 
 ст. 298

	

	02-20
	Документи (копії наказів, листи, інформації тощо) щодо проведення навчальної практики учнями
	
	1 рік 
ст. 594
	

	02-21
	Звіти керівників про проходження навчальної практики учнями
	
	5 років
ст.595
	

	02-22
	Документи (подання, звіти, інформації тощо) щодо участі випускників загальноосвітніх навчальних закладів у зовнішньому тестуванні
	
	5 років
ст. 298
	

	02-23
	Документи (положення, протоколи, звіти тощо) щодо проведення Спартакіад, спортивних змагань, свят тощо
	
	5 років ст.64б
	

	02-24
	Документи (копії наказів, плани, інформації, звіти тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей
	
	5 років
ст. 303, 
ст. 794
	

	02-25
	Документи (заяви, оголошення в газеті, довідка з міліції, заявка на передрук тощо) про видачу дублікатів атестатів про повну загальну середню освіту та свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	5 років
ст. 132
	

	02-26
	Книга обліку  та видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	75 років

Типова інструкція з діловодст
ва у ЗНЗ
	

	02-27
	Книга обліку видачі золотих та срібних медалей
	
	75 років
ст.531 -а
	

	02-28
	Книга обліку  видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту 
	
	75 років 
ст. 531-а
	

	02-29
	Книга обліку  видачі атестатів про повну загальну середню освіту

	
	75 років 
ст. 531-а
	

	02-30
	Класні журнали
	
	5 років
ст. 590
	

	02-31
	Журнал реєстрації наказів щодо руху учнів
	
	75 років 
ст. 121-б
	

	02-32
	Журнал обліку роботи гуртків, факультативів
	
	5 років
ст. 590
	

	02-33
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	
	5 років
ст. 590
	

	02-34
	Журнал обліку індивідуальних занять з учнями в домашніх умовах
	
	5 років
Ст..590
	

	02-35
	Журнал щоденного відвідування дітьми групи дошкільного відділення
	
	5 років
ст.590
	

	02-36
	Журнал групи продовженого дня
	
	5 років
ст.590
	

	02-37
	Сигнальний журнал
	
	1 рік
ст.591
	

	02-38
	Номенклатура справ з організації системи шкільної освіти (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112-в
	

	
	
	
	
	

	
	03. Організація цивільної оборони
	
	
	

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

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

	03-03
	План- схема дій особового складу у надзвичайних ситуаціях
	
	Доки не мине потреба
ст.1193
	

	03-04
	Номенклатура справ з організації цивільної оборони (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	

	
	
	
	
	

	
	04. Охорона дитинства
	
	
	

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

	04-02
	Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	

	04-03
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, які потребують соціального захисту
	
	5 років 
ст. 44б, ст. 303
	

	04-04
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації харчування дітей в навчально-виховному комплексі
	
	5 років 
ст. 44-б, ст. 303
	

	04-05
	Документи (копії наказів, листи, програми, інформації тощо) щодо медичного обслуговування та охорони здоров’я учасників навчально-виховного процесу
	
	5 років 
ст. 44-б, ст. 303
	

	04-06
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму
	
	5 років 
ст. 44-б, ст. 303
	

	04-07
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми
	
	45 років 
ст.453
	

	04-08
	Листування з органами і службами, причетними до захисту прав дітей з загальних питань (копії)

	
	Доки не мине потреба
	

	04-09
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями
	
	45 років1
ст. 477
	

	04-10
	Номенклатура справ з охорони дитинства (витяг)
	
	3 роки 1
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
	Документи (протоколи, звіти, довідки, інформації тощо) з охорони праці та техніки безпеки
	 
	5 років 
ст. 437
	

	05-03
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в навчально-виховному комплексі
	
	45 років 
ст.453
	

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

	05-05
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками навчально-виховного комплексу
	
	45 років 
ст.453
	

	05-06
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	Постійно
ст.100
	

	05-07
	Матеріали розслідування нещасних випадків, що сталися під час навчально – виховного процесу 
( в побуті) з вихованцями
	
	75 років
ст.479
	

	05-08
	Журнал реєстрації  нещасних та смертельних випадків з  працівниками навчально-виховного комплексу
	
	45 років1
ст. 477
	

	05-09
	Журнал реєстрації  первинного, цільових, позапланових інструктажів з працівниками
	
	10 років1
ст. 481
Після закінчення журналу


	

	05-10
	Журнал реєстрації інструктажів з пожежної безпеки
	
	10 років1
ст. 481
Після закінчення журналу

	

	05-11
	Журнал вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 років1
ст. 481
Після закінчення журналу

	

	05-12
	Журнал реєстрації  первинного, цільових, позапланових інструктажів з вихованцями
	
	10 років1
ст. 481
Після закінчення журналу

	

	05-13
	Інструкції з охорони праці
	
	3 роки ст.49 –б
Після заміни новими

	

	05-14
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями
	
	45 років, 
ст. 477
	

	05-15
	Інструкції з безпеки життєдіяльності
	
	3 роки, 
ст. 49-б
Після заміни новими

	

	05-16
	Документи ( умови, програми, протоколи, рекомендації) оглядів – конкурсів з охорони праці і техніки безпеки
	
	3 роки
ст.442
	

	05-17
	Номенклатура справ з охорони праці, техніки безпеки (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112-в
	

	
	
	
	
	

	
	06. Навчально-методична робота
	
	
	

	06-01
	Плани роботи методичних об»єднань вчителів
	
	3 роки
ст.556
	

	06-02
	Документи (протоколи, звіти вчителів, доповіді, реферати, творчі наробки) про роботу методичних об»єднань вчителів :
· початкових класів;
· суспільно – гуманітарного циклу;
· природничо – математичного циклу;
· класних керівників
	
	5 років 
ст.  561
	

	06-03
	Нормативно-правові документи щодо організації навчально-методичної роботи (копії)
	
	До заміни на нові
ст.20 -б
	

	06-04
	Протоколи засідань методичної ради навчально-виховного комплексу
	
	10 років
ст. 14-а
	

	06-05
	Протоколи засідань атестаційної комісії 
	
	5 років
ст. 63-6
	

	06-06
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів 
	
	5 років
ст.537
	

	06-07
	Розклад занять, графік проведення консультацій. іспитів
	
	1 рік
ст.586
	

	06-08
	Звіти про проведення атестації
	
	5 років
ст. 638
	

	06-09
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 
ст. 303
	

	06-10
	Документи щодо здійснення виховної роботи (накази, розпорядження, листи тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-11
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації та курсову перепідготовку педагогічних кадрів
	
	5 років 
ст.618
	

	06-12
	Документи (акти, довідки, інформації) про стан викладання базових дисциплін
	
	5 років
ст.77
	

	06-13
	Документи (інформації, звіти, довідки тощо) щодо проведення державної підсумкової атестації учнів
	
	5 років 
ст. 575
	

	06-14
	Документи (програми, звіти, інформації, доповіді, довідки тощо) щодо роботи з обдарованими дітьми
	
	5 років 
ст. 44-б
ст. 298
	

	06-15
	Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, схильними до правопорушень
	
	5 років 
ст. 44-б,
ст. 298
	

	06-16
	Документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення конкурсів, фестивалів, виставок, учнівських олімпіад, свят, змагань
	
	5 років
ст. 64б
	

	06-17
	Документи (довідки, звіти, відомості, інформації тощо) про організацію дозвілля дітей під час шкільних канікул
	
	5 років
ст. 796
	

	06-18
	Сценарії проведення загальношкільних свят та урочистостей
	
	10 років
ст.795
	

	06-19
	Графіки проведення відкритих виховних годин, відкритих уроків
	
	1 рік
ст.586
	

	06-20
	Документи (договори, доповідні записки, довідки, плани, звіти тощо) про надання благодійної та спонсорської допомоги
	
	5 років 
ст. 44-б, 
ст. 300
	

	06-21
	Протоколи засідань учнівської ради
	
	3 роки
ст.64
	

	06-22
	Моніторингові дослідження якості освіти  у школі 
	
	10 років
	

	06-23
	Контрольні роботи учнів
а) річні

б) семестрові
	
	
3 роки ст.567 –а
1 рік
ст.567 -б
	

	06-24
	Журнал реєстрації протоколів засідань методичної ради школи 
	
	До ліквідації організації
ст. 121-а
	

	06-25
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	3 роки
ст.122

	

	06-26
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	
	5 років
ст.636
	

	06-27
	Документи ( характеристики, висновки, анкети, атестаційні листи тощо) про проведення атестацій і встановлення кваліфікацій
	
	75 років
ст.637

Зберігають
ся в особових справах.
Ті, що не увійшли до особових справ – 5 років

	

	06-28
	Графіки проведення атестації і встановлення кваліфікації
	
	1 рік
ст.640
	

	06-29
	Списки обліку дітей і підлітків від 6 до 18 років мікрорайону
	
	10 років ст.525 -є
	

	06-30
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	

	
	
	
	
	

	
	07. Зміцнення навчально-матеріальної бази
	
	
	

	07-01
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення  у навчально-виховному комплексі ремонтних робіт
	
	5 років 
ст. 298
	

	07-02
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв
	
	3 роки
ст. 1904
	

	07-03
	Документи (акти, доповідні записки, відомості, листи) про обладнання кабінетів, забезпечення навчальними програмами,  навчальною і методичною літературою, навчальними аудіовізуальними посібниками)
	
	3 роки
ст.599
	

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

	07-05
	Номенклатура справ по зміцненню навчально-матеріальної бази (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112-в
	

	
	
	
	
	

	
	08. Робота з кадрами та громадянами
	
	
	

	08-01
	Списки працівників
	
	75 років
ст.503
	

	08-02
	Накази директора навчально-виховного комплексу  з особового складу
	
	75 років
ст. 16-б
	

	08-03
	Накази директора навчально-виховного комплексу    про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років
ст. 16-б
	

	08-04
	Накази директора навчально-виховного комплексу з адміністративно-господарчої роботи
	
	5 років
ст. 16-б
	

	08-05
	Накази по обліку руху учнів
	
	75 років
ст.16 -б

	

	08-06
	Книга реєстрації наказів по обліку руху учнів
	
	75 років
ст.121 -б
	

	08-07
	Посадові інструкції  працівників  навчально-виховного комплексу  
	
	5 років1 
ст. 43
Після заміни новими

	

	08-08
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників навчально-виховного комплексу  
	
	75 років1 
ст.493в

Після звільнення
	

	08-09
	Документи ( заяви, копії), що не увійшли до складу особових справ
	
	3 роки
ст.491
	

	08-10
	Оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчення, свідоцтва, трудові книжки)
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років
 ст. 508
	

	08-11
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом
	
	5 років
ст. 525е
	

	08-12
	Документи  (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладок до них
	
	3 роки
ст. 511
	

	08-13
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про нагородження працівників держав-ними, відомчими, регіональними нагородами
	
	75 років 
ст. 654-б
	

	08-14
	Списки військовозобов’язаних працівників   
	
	3 роки
ст. 525

Після звільнення

	

	08-15
	Картки обліку військовозобов»язаних та призовників
	
	3 роки
ст.670
Після звільнення

	

	08-16
	Журнал обліку особових справ працівників навчально-виховного комплексу  
	
	75 років
ст. 528
	

	08-17
	Журнал реєстрації наказів директора   НВК з особового складу
	
	75 років
ст. 121-б
	

	08-18
	Журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарчої роботи
	
	5 років
ст. 121-б
	

	08-19
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	08-20
	Журнал обліку робочого часу працівників
	
	1 рік
ст. 1037
	

	08-21
	Тарифікаційні списки педагогічних працівників
	
	25 років
ст.415
	

	08-22
	Протоколи засідань тарифікаційної комісії
	
	5 років
ст.636
	

	08-23
	Документи про наявність вакантних посад, вивільнення та прийняття працівників
	
	5 років
ст.363
	

	08-24
	Журнал реєстрації наказів про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років
121-б
	

	08-25
	Журнал обліку видачі трудових книжок
	
	50 років
ст.530 -а
	

	08-26
	Протоколи засідань комісій з встановлення трудового стажу для виплати надбавки за вислугу років
	
	10 років
ст.501
За відсутності наказів про встановлення надбавок – 75 років

	

	08-27
	Графіки надання відпусток
	
	1 рік
ст.515
	

	08-28
	Заяви про надання додаткових відпусток у зв»язку з навчанням
	
	1 рік
ст.516
Після закінчення навчального
закладу

	

	08-29
	Документи (клопотання, подання, характеристики) про нагородження
	
	75 років
ст.654 -б
	

	08-30
	Списки нагороджених
	
	75 років
ст.658 -б
	

	08-31
	Документи (доповідні записки, акти, пояснювальні, листи) про порушення правил внутрішнього розпорядку
	
	1 рік
ст.398
	

	08-32
	Особові картки працівників 
( типова форма Т-2)
	
	75 років
ст.499
після звільнення

	

	08-33
	Особові справи працівників, які працюють за сумісництвом
	
	75 років
ст.499
Після звільнення
	

	08-34
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом

	
	5 років
ст. 525е
	

	08-35
	Номенклатура справ по роботі з кадрами та громадянами (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112-в
	

	09. Бібліотека

	1
	2
	3
	4
	5

	
09-01
	Акти, протоколи інвентаризаційних перевірок бібліотечних та довідково-інформаційних фондів
	
	1 рік 
ст. 803
Після наступної перевірки

	

	09-02
	Акти, протоколи перевірок роботи бібліотеки
	
	1 рік 
ст. 802
Після наступної перевірки

	

	09-03
	Супровідні документи (накладні, списки) на літературу, що надходить до бібліотеки 
	
	До ліквідації бібліотеки
ст.808
	

	09-04
	Книги обліку літератури, загубленої читачами, і тієї, що прийнята замість неї
	
	3 роки
ст.809
	

	09-05
	Картотеки періодичних видань
	
	До ліквідації бібліотеки
ст.807
	

	09-06
	Інвентарні книги 
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	

	09-07
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки
 ст. 806
	

	09-10
	Щоденник роботи бібліотеки
	
	3 роки 
ст. 804
	

	09-11
	Річний план роботи бібліотеки
	
	5 років,
 ст. 157 -а
	

	09-12
	Довідки про роботу бібліотеки
	
	3 роки
ст.161
	

	09-13
	Документи (списки, каталоги, звіти) про оформлення річної передплати на літературу
	
	1 рік 
ст.801
Після отримання передплат
ної літератури
	

	09-14
	Акти списання книг

	
	10 р.
ст.812
	

	09-15
	Акти списання періодичних видань

	
	3 р.
ст. 813
	

	09-16
	Документи (списки, каталоги, звіти) про оформлення річної передплати на літературу
	
	1 рік
ст. 801
	

	09-17
	Формуляри читачів
	
	Доки не мине потреба 
	

	09-18
	Номенклатура справ по роботі  бібліотеки (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112-в
	

	


	10. Медичний кабінет.      Харчування
	
	
	

	10-01
	Медичні картки учнів (Ф 026/0)
	
	1 рік після вибуття учня із закладу
Примірна інструкція з діловодства  у ДНЗ

	

	10-02
	Медичні картки дітей 
	
	1 рік після вибуття дитини з закладу
Примірна інструкція зділоводст
ва у ДНЗ




	

	10-03
	Документи (плани, довідки, картки, списки, графіки, листи) про періодичні медичні огляди
	
	3роки

	

	10-04
	Амбулаторний журнал
	
	5 років
	

	10-05
	Журнал обліку медикаментів
	
	3 роки
	

	10-06
	Журнал обліку отримання та видачі медикаментів
	
	3 роки
	

	10-07
	Щоденник роботи медичної сестри школи
	
	1р.
Ст.723
	

	10-08
	Журнали реєстрації амбулаторних хворих

	
	5р.
Ст.743
	

	10-09
	Журнали обліку профілактичних щеплень, інфекційних 
захворювань

	
	3р.
Ст.745
	

	10-10
	Медико – педагогічний контроль за фізичним вихованням учнів 1-11 класів
	
	1 рік
	

	10-11
	Журнал  огляду  учнів  на педикульоз та коросту
	
	1 рік
 
	

	10-12
	Документація про здійснення санаторно – курортного лікування учнями НВК
	
	1 рік
	

	10-13
	Журнал обліку санітарно-просвітницької роботи
	
	3 роки
	

	10-14
	План роботи медичного працівника  на 2015 -2016 н.р.
	
	1 рік
	

	10-15
	Списки учнів диспансерної групи
	
	1 рік
	

	10-16
	Запити Вільненської АЗПСМ
	
	1 рік
	

	10-17
	Облік реєстрації температури у холодильнику медичного кабінету
	
	1 рік
Після закінчення журналу
	

	10-18
	Журнал реєстрації надання невідкладної допомоги учням та вчителям
	
	1 рік
	

	10-19
	Графік роботи медичного працівника
	
	1 рік
	

	10-20
	Відомості про облік оплати за харчування дітей у групі дошкільного відділення
	
	1 рік
Примірна інструкція з діловодства у ДНЗ
	

	10-21
	Журнал обліку виконання норм харчування (група дошкільного відділення)
	
	1 рік 
Примірна інструкція з діловодства у ДНЗ
	

	10--22
	Журнал обліку виконання норм харчування ( 1-4 класи)
	
	1 рік
	

	10-23
	Журнал бракеражу сирих продуктів
 ( школа)
	
	1 рік
	

	10-24
	Журнал бракеражу сирих продуктів( група дошкільного відділення)
	
	1 рік
Примірна інструкція з діловодства у ДНЗ
	

	10-25
	Журнал бракеражу готової продукції (школа)
	
	1 рік
	

	
10-26
	Журнал бракеражу готової продукції (група дошкільного відділення)
	
	1 рік
	

	10-27
	Журнал здоров’я працівників харчоблоку 
	
	 1рік
	

	10-28
	Книга складського обліку ( школа)
	
	2 роки
	

	10-29
	Книга складського обліку ( група дошкільного відділення)
	
	2 роки
Примірна інструкція з діловодства у ДНЗ
	

	10-30
	Журнал оперативного контролю за станом організації харчування 
( група дошк. відділ.)
	
	3 роки
	

	10-31
	Журнал оперативного контролю за станом організації харчування (школа)
	
	3 роки
	

	10-32
	Журнал контролю за закладкою продуктів (школа)
	
	3 роки
	

	10-33
	Журнал контролю за закладкою продуктів ( група дошкільного відділення)
	
	3 роки
	

	10-34
	Журнал заявок на продукти
 ( школа)
	
	1 рік
	

	10-35
	Журнал заявок на продукти
 ( група дошкільного відділення)
	
	1 рік
Примірна інструкція з діловодства у ДНЗ
	

	10-36
	Щоденне меню ( група дошкільного відділення)
	
	3  роки
	

	10-37
	Щоденне меню ( школа)
	
	3 роки
	

	10-38
	Звіти до матеріального відділу
 ( школа)
	
	5 років
	

	10-39
	Звіти до матеріального відділу
 ( група дошкільного відділення)
	
	 5 років
	

	10-40
	Сертифікати на продукти
 ( школа, копії)
	
	1 рік
	

	10-41
	Сертифікати на продукти (група дошкільного відділення, копії)
	
	1 рік
	

	10-42
	Журнал реєстрації температури в холодильнику ( школа)
	
	1 рік 
	

	10-43
	Журнал реєстрації температури в холодильнику ( група дошкільного відділення)
	
	1 рік
	

	10-44
	Журнал реєстрації температури в морозильній камері ( школа)
	
	1 рік
	

	10-45
	Бракеражний журнал по контролю за якістю продуктів, які надходять, що швидко псуються ( група дошкільного відділення)
	
	1 рік
	

	10-46
	Бракеражний журнал по контролю за якістю продуктів, які надходять, що швидко псуються ( школа)
	
	1 рік
	

	10-47
	Протоколи засідання Ради з харчування
	
	5 років
	

	10-48
	Медичні книжки працівників
 
	
	Термін роботи працівника, ст. 539
	

	10-49
	Журнал антропометрії (група дошкільного відділення)
	
	3 роки, ст.713
	

	10-50
	Журнал ранкового прийому дітей  групи дошкільного відділення
	
	  1 рік
	

	10-51
	Картотека страв
	
	1 рік
	

	10-52
	Журнал обліку відходів (школа)
	
	2 роки
	

	10-53
	Журнал обліку відходів (група дошкільного відділення)
	
	2 роки
Примірна інструкція з діловодства у ДНЗ
	

	10-54
	Журнал обліку битого посуду
	
	3 роки
	

	10-55
	Журнал туберкулінодіагностики
	
	1 рік
	

	10-56
	Журнал профілактичних щеплень
	
	3 роки
	

	10-57
	Індивідуальна картка профілактичних щеплень
	
	3 роки
	

	10-58
	Витяг з номенклатури справ документів з питань  медичного обслуговування
	
	3р.1
Ст.112-в
1 Після заміни новою та за умови передання справ до архіву організації

	

	
	11.Документи і матеріали щодо діяльності завідувача господарством
	
	
	

	11-01
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки1
ст. 351
	

	11-02
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 роки
ст. 122
	

	11-03
	Акти обстежень (дефектація)
	
	5 років, 
ст. 1724
	

	11-04
	Журнал огляду технічного стану будівлі, споруди
	
	3 роки. ст. 1154
	

	11-05
	Підготовка закладів освіти до опалювального сезону та нового навчального року
	
	3 роки,
 ст. 1161
	

	11-06
	Документи з питань повірки приладів обліку
	
	3 роки, 
ст. 2024
	

	11-07
	Копії паспортів приладів обліку
	
	3 роки, ст.1928
	

	11-08
	Гідропромивка, випробування систем (копії актів, договорів)
	
	3 роки,
 ст. 345
	

	11-09
	Договори на обслуговування, ремонт лічильників
	
	3 роки,
 ст. 345
	

	11-10
	Ліміти та споживання по енергоносіям. Дані по узгодженню лімітів
	
	3 роки, 
ст. 313
	

	11-11
	Журнал обліку енергоносіїв
	
	Постійно, ст. 100-а
	

	11-12
	Документація щодо використання електроенергії (тех. умови, узгодження обліку, дозволи, допуски )
	
	Постійно, ст. 1911
	

	11-13
	Звітність по споживанню електроенергії
	
	3 роки,
 ст. 299
	

	11-14
	Приписи та акти обстеження Держенергонагляду щодо експлуатації електроустановок
	
	5 років, 
ст. 1965
	

	11-15
	Журнал приймання – передачі чергувань
	
	1 рік
ст.1171
	

	11-16
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 роки
ст.332
Після звільнення матеріально –відповідальної особи
	

	11-17
	Номенклатура справ по роботі завідувача господарством (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112-в
	

	
	
	
	
	

	
	12.Профспілковий комітет
	
	
	

	12 -01
	Протоколи зборів, звітно-виборчих конференцій членів первинної профспілкової організації 
	
	До ліквідації організації
ст.12- а
	

	12-02
	Документи (доповідні записки, довідки, звіти, листи) про проведення звітно-виборних конференцій і зборів

	
	5 років
ст.1221
	

	12-03
	Заяви про прийняття у члени первинної профспілкової організації 
	
	3 роки1
ст. 1237
	

	12-04
	Списки членів первинної профспілкової організації
	
	75років
ст.1238
	

	12-05
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки
ст.739
	

	12 -06
	Протоколи засідань комісії із соціального страхування
	
	5 років
ст.711
	

	12-07
	Списки дітей працівників
	
	До заміни новими
ст. 791
	

	12-08
	Документи (заяви, довідки, листи) про надання матеріальної допомоги працівникам
	
	3роки
ст. 1245
	

	
12-09

	Облікові картки членів профспілки
	
	До зняття 
з обліку
ст.1251
	

	12-10
	Журнали, картки обліку, відомості про видачу, повернення і знищення членських квитків, анульовані членські квитки й облікові картки

	
	3роки
ст.1252
	

	13. Архів 

	13-01
	Справа фонду НВК (паспорт архіву, описи справ постійного і тимчасового строків зберігання, акти про знищення документів)
	
	Постійно
 ст. 109-а,б,
 37-д
	

	13-02
	Книга протоколів засідань  експертної комісії
	
	10 років,
 ст. 14-а
	

	13-03
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно 
Ст. 137-а
	

	13-04
	Описи справ з особового складу
	
	3 р. 1
Ст. 137-б
1Після знищення справ
	

	13-05
	Описи справ тимчасового зберігання
	
	3 р.1
Ст. 137-б
1Після знищення справ
	

	13-06
	Журнал реєстрації видачі документів з архіву 
	
	1 рік ¹
ст. 140
¹ Після закінчення журналу та повернення документів до архіву


	

	13-07
	Справа фонду (історичні  довідки,  акти приймання-передавання документів, акти, довідки про результати перевіряння наявності й стану документів, акти про вилучення документів для знищення, про нестачу й невиправні пошкодження документів, акти про видавання справ у тимчасове користування) 
	
	 До ліквідації організації
ст. 130
	

	13-08
	Положення про архівний підрозділ
	
	Постійно 
ст. 39
	

	13-09
	Положення про експертну комісію
	
	Постійно 
ст. 39
	



Відповідальний за діловодство					

« 29 »           12            2015 р.                                   _________ П.І.Б.

Номенклатура справ складена для навчально -виховного комплексу на підставі 
« 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 12.04.2012 р. №578/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції 17.04.2012 р. за №571/20884;    Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України №1239 від 28.08.2013 р.;Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України №1059 від 01.10.2012 р.
Дана номенклатура справ створена для навчально – виховного комплексу, в діяльності якого не створюються документи для Національного архівного фонду.


