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смт.Велика Писарівка                                                                                   
Борців  революції,1                                                                                          С.О. Дмитриченко                                                                                               

Сумської області
Рег №
НОМЕНКЛАТУРА  СПРАВ

на  2015  рік
	Індекс

справи
	Заголовок  справи

(тому, частини)
	Кількість

справ

(томів, частини)
	Строк 
зберігання та

номер статті
за переліком
	Примітка

	01. Керівництво,  контроль

	01-01
	Накази, розпорядження Міністерства освіти і науки України з основної діяльності
	
	Постійно,

ст.16а
	

	01-02
	Накази Міністерства освіти і науки України, надіслані  для відома
	
	Доки  не мине потреба,ст.3б

	Що стосується діяльності організації-постійно

	01-03
	Накази, рішення колегії управління освіти облдержадміністрації з основної діяльності
	
	Доки  не мине потреба,ст.3б

	Що стосується діяльності організації-постійно

	01-04
	Розпорядження, рішення міських органів влади, що стосуються діяльності
	
	Доки  не мине потреба,ст..7б
	Що стосується діяльності організації-постійно

	01-05
	Методичні рекомендації, інструкції, правила Міністерства освіти і науки України, управління  освіти облдержадміністрації
	
	До заміни новими,
Ст..20б
	

	01-06
	Накази  начальника відділу освіти з основної  діяльності
	
	Пост.,

ст.16а
	

	01-07
	Накази начальника відділу  освіти про прийняття, звільнення, переведення, заохочення,  сумісництво,  встановлення доплат, надання щорічних відпусток,  відпусток по догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок , довгострокові (особового складу)
	
	75р., 
ст.16-б
	

	01-08
	Накази, розпорядження начальника  відділу освіти про надання  відпусток
	
	75р. ст.16б.
	

	01-09
	 Розпорядження начальника  відділу освіти про  відрядження  працівників
	
	5р., ст.16б
	

	01-10
	Контрольні справи(копія розпорядчих документів, що знаходяться на контролі,план організації контролю,довідки, інформації про виконання)

	
	3р.,
Ст..123(ТП)
	Після зняття з контролю

	1
	2
	3
	4
	5

	01-11
	Листування  з Міністерством освіти і науки України, управлінням освіти і науки ОДА, з місцевими органами влади з питань діяльності
	
	5р.,ЕПС

ст.22


	

	0-12
	Листування з підвідомчими закладами з основної діяльності
	
	3р.,

Ст..621,628
	

	0-13
	Документи (аналітичні довідки, доповідні записки, інформації) з основної діяльності, що подаються в органи виконавчої  влади та місцевого самоврядування
	
	Пост, 

ст..44
	

	01-14
	Положення  про  відділ  освіти 
	
	Пост., ст.39
	

	01-15
	Положення про  підвідомчі організації, затверджені у відділі освіти
	
	Пост.,
 ст.39
	

	01-16
	Протоколи засідань колегії відділу  освіти
	
	Пост., ст.14а
	

	01-17
	Протоколи  апаратних нарад працівників відділу освіти
	
	Пост.,14а
	

	01-18
	Протоколи  нарад керівників загальноосвітніх навчальних закладів
	
	Доки не мине потреба,
Ст.15
	

	01-19
	Річний план роботи відділу  освіти
	
	Пост., ст.157а
	

	01-20
	Документи(довідки, акти, пропозиції ) перевірок  роботи відділу  освіти з основних (профільних) питань діяльності відділу освіти органами вищого рівня 
	
	Пост., 
ст.76-а
	

	01-21
	Документи (довідки, інформації ) про перевірку роботи  закладів освіти району
	
	Пост., ст..76а
	

	01-22
	Річний звіт(оперативна інформація) відділу освіти про роботу за навчальний рік
	
	Пост., ст.296-б
	

	01-23
	Зведений  статистичний  звіт про роботу закладів освіти району
	
	Пост., ст..295а
	


	01-24
	Паспорти шкіл та інших закладів  освіти
	
	Пост., ст.541
	

	01-25
	Відомості про мережу та контингент учнів шкіл, дошкільних та позашкільних закладів
	
	5р.,
ст.545
	

	01-26
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги)громадян
	
	5р. ст.82-б
	

	01-27
	Документи(звернення,листування) про надання запитань на публічну інформацію
	
	5р.,ст.85
	

	01-28
	Журнал реєстрації вхідних документів

	
	3р. ст.122
	

	01-29
	Журнал реєстрації вихідних документів

	
	3р. ст. 122
	

	01-30
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5р. ст. 533
	Після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	01-31
	Положення про архів  відділу освіти
	
	Пост.39
	

	01-31
	Положення про експертну комісію відділу освіти
	
	Пост.39
	

	01-32
	Справи фонду(історичні довідки до фонду, акти приймання-передавання документів, акти,довідки про перевіряння і стану документів, акти про вилучення документів для знищення і т.д.)
	
	Пост.
	У разі ліквідації  установи передаються до архіву

	01-33
	Номенклатура справ відділу освіти
	
	5р.,ст.112 а
	

	01-34
	Акти про вилучення документів  для знищення
	
	Пост.,ст..130
	

	01-35
	Описи справ :

а) постійного зберігання

б) з особового складу
	
	Пост,ст.137а

3 р.,ст..137б
	Після закінчення справ

	02. Методичний  кабінет(Методична  робота).


	02-01
	Вказівки Міністерства освіти і науки України, управління освіти ОДА з питань організації навчально-методичної роботи
	
	До заміни новими, ст.20б
	

	02-02
	Норми і критерії оцінки успішності і поведінки учнів
	
	Ст.577а
25р.
	

	02-03
	Інструктивно-методичні документи, розроблені і затверджені відділом  освіти
	
	До заміни новими

ст..20б
	

	02-04
	Документи про підготовку  і проведення науково-методичних і науково-практичних конференцій,
семінарів(звіти, інформації, протоколи)
	
	Пост., ст.18а
	

	02-05
	Протоколи засідань ради методичного кабінету
	
	Пост., ст.14а
	

	02-06
	Річний  план роботи методичного кабінету
	
	Пост., ст.157
	

	02-07
	Документи  про роботу районних методичних об’єднань учителів(плани, протоколи)
	
	5 р.,ЕПК

ст.562
	

	02-08
	Документи (довідки, інформації, доповідні записки ) по вивченню і розповсюдженню передового досвіду
	
	5 р.,ЕПК

ст.562
	

	02-09
	Документи(довідки, інформації, звіти) про стан навчально-виховної і методичної роботи та заходи щодо її вдосконалення (звіти, доповідні записки)
	
	3 р., ст.296г
	

	03. Система  шкільної  освіти

Загальні  питання


	03-01
	Документи (довідки, інформації )про організацію навчання в освітніх закладах
	
	3р, ст.599
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-02
	Документи (довідки,інформації) про роботу груп продовженого  дня
	
	5р.ст.554
	

	03-03
	Документи(довідки, інформації)  про організацію харчування дітей в школах
	
	5р.,ЕПК ст.44б
	


	03-04
	Документи(інформації, довідки) з питань виховної роботи
	
	5р., ст..554
	

	03-05
	Статистичні звіти про роботу навчальних установ району за рік
	
	Пост., ст.302б
	

	03-06
	Документи( довідки, інформації) перевірок стану навчально-виховної роботи в школах
	
	Пост., ст..76
	

	03-07
	Документи( довідки, інформації) про роботу з  попередження правопорушень серед дітей
	
	Пост., ст.44а
	

	03-08
	Книга  обліку видачі  бланків атестатів, свідоцтв та  додатків до них, похвальних грамот учням шкіл
	
	75р., ст.121,

ст.531а
	

	03-09
	Документи (протоколи, звіти комісій) про випускні і перевідні екзамени
	
	Пост..,ст.571,572
	

	03-10
	Документи про організацію випускних і перевідних екзаменів(списки, акти)
	
	5р.,ст..576
	Після закінченнянавчального закладу

	03-11
	Акти перевірки готовності шкіл до нового  навчального року
	
	3р.,  ст.1053
	

	Трудове  навчання. Професійна  орієнтація.

	03-12
	Документи(накази, рішення) про організацію трудової підготовки школярів
	
	Пост., ст.16а
	

	03-13
	План заходів з трудового навчання, профорієнтації школярів
	
	3р., ст.556
	

	03-14
	Звіти про працевлаштування випускників шкіл
	
	3р., ст.603
	

	03-15
	Документи(інформації, довідки) про залучення школярів до суспільно-корисної праці влітку
	
	5р., ст.595
	

	03-16
	Листування з управлінням освіти ОДА з питань трудового  навчання  школярів.
	
	5р., ЕПК
ст..22
	

	03-17
	Документи (інформації, довідки, звіти, інструкції)з охорони праці
	
	10р.,ст. 1174, ст.482
	

	03-18
	Документи(інформації, довідки) по забезпеченню  безпеки дорожнього  руху
	
	3р., ст.1104
	

	03-19
	Листування (інформації,довідки)про організацію профілактичної роботи з запобігання нещасних випадків з школярами
	
	3р.,ст.473
	

	03-20
	Акти розслідування нещасних випадків
	
	45р.,ЕПК, ст.453
	Пов’язані з значними матеріальними збитками та людськими жертвами

	1
	2
	3
	4
	5

	Фізичне  виховання

	03-21
	Документи (висновки,вказівки)про розробку навчальних програм з  фізичної  культури в школах
	
	5р., ст.554
	

	03-22
	Документи про роботу дитячо-юнацьких спортивних шкіл(довідки, звіти, листування)
	
	Пост., ст.297
	

	03-23
	Звіти  з фізичної культури  шкіл
	
	Пост., ст..296б
	 

	03-24
	Документи про проведення обладнання майданчиків і приміщень для занять фізкультурою
	
	3р., ст.915
	

	03-25
	Документи(листи, довідки, інформації) про проведення районних спартакіад, спортивних змагань школярів
	
	3р., ст.797
	

	03-26
	Річні підсумкові таблиці результатів спортивних змагань  серед  школярів
	
	Пост., ст.302б
	

	Захист  Вітчизни. Цивільна  оборона.


	03-27
	Методичні рекомендації, вказівки по проведенню і вдосконаленню предмета «Захист  Вітчизни» і організації  цивільної оборони
	
	Доки не мине потреба,
 ст. 20б
	

	03-28
	Документи(довідки,інформації) перевірок  відділом  освіти стану предмету «Захисту вітчизни» та цивільної оборони  в школах. 
	
	5р.ЕПК
ст.77
	

	03-29
	Відомості про наявність у школах навчальної зброї, техніки, навчальних посібників і наочності по  предмету «Захист Вітчизни»

	
	Доки не мине потреба,

ст..20б
	

	03-30
	Річні звіти про організацію вивчення предмету «Захист Вітчизни» в школах  району.

	
	Пост.,
ст.296б
	

	Санітарно-гігієнічний  режим


	03-31
	Методичні рекомендації,вказівки вищих органів про дотримання правил санітарії та гігієни в школах і дитячих закладах 
	
	Доки не мине потреба,

ст..20б
	

	03-32
	Документи( довідки перевірок, доповідні записки) про стан медичного обслуговування, виконання санітарно- гігієнічних вимог у навчально-виховних закладах
	
	5р., ЕПК

ст.77
	

	03-33
	Документи про попередження травматизму школярів(рішення, накази, довідки)

	
	75р,

ст.446, 

ст..450
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04. Позакласна  та позашкільна  робота



	04-01
	Документи( програми, методичні вказівки, звіти та ін.)  про організацію і проведення олімпіад з навчальних предметів, оглядів, конкурсів творчості учнів
	
	Пост.
ст.20а,
ст..795
	

	04-02
	Документи(дані, інформації, доповідні) про організацію і роботу оздоровчих таборів(інформації, доповідні)
	
	3р., ст.794
	

	04-03
	Документи(інформації, довідки) про наявність і роботу різних музеїв, світлиць
	
	Пост.,

ст.296б
	

	04-04
	Документи (інформації, довідки)про організацію відпочинку дітей під час канікул
	
	Пост.,

 ст..795
	

	05. Дошкільне   виховання



	05-01
	Інструкції, методичні рекомендації вищих органів з питань організації дошкільного виховання
	
	До заміни новими,
ст..20
	

	05-02
	Мережа дошкільних закладів району
	
	Пост.,

ст..33а
	

	05-03
	Річні статистичні звіти дошкільних установ
	
	Пост.,

ст.302б
	

	05-04
	Документи (доповідні записки, довідки, акти перевірок, листування) про роботу дошкільних установ
	
	Пост.

ст..44а
	

	05-05
	Документи  про влаштування дітей у спеціальні дошкільні установи (направлення, листування, звіти)

	
	Пост.
ст..44а
	

	05-06
	Інформації, відомості про проведення у дитячих садках підготовки дітей дошкільного віку до навчання у школі

	
	5р., ЕПК

ст..44б
	

	05-07
	Документи( дані,довідки, інформації) про медичне обслуговування, харчування дітей та матеріально-технічне постачання дитячих дошкільних закладів

	
	5р.,ст.44б,
ст..599
	

	06. Зміцнення  навчально-матеріальної бази  закладів  освіти


	06-01
	 Листування з будівельними організаціями про ремонт закладів освіти
	
	5р.,ЕПК

ст.1403
	

	06-02
	Листування з будівельними організаціями про постачання закладів освіти ремонтно-будівельними матеріалами

	
	5р.,ЕПК

ст.1403
	

	06-03
	Акти приймання підвідомчих установ після проведення ремонтних  робіт
	
	5р.ст.1602
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07. Робота  з кадрами

	07-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації щодо роботи з кадрами і резервом
	
	До заміни новими, ст.206
	

	07-02
	Посадові інструкції працівників

	
	5р., ст.43
	Після заміни новими

	07-03
	Річні статистичні звіти про чисельність, склад і рух працівників відділу  освіти
	
	Пост., ст.302б
	

	07-04
	Зведені  річні  звіти про чисельність, склад і рух кадрів освітніх закладів
	
	Пост., ст.296б
	

	07-05
	Списки керівників районних навчально-виховних закладів
	
	75 р., ст.503
	

	07-06
	Особові  справи працівників

відділу  освіти
	
	75р.
ст.493в
	Після звільнення

	07-07
	Особові картки працівників відділу  освіти
	
	75р. ст..499


	Після звільнення

	07-08
	Трудові  книжки
	
	до запитання, не затребувані - не менше 50р. , ст.508
	

	07-09
	Книга обліку руху трудових книжок
	
	50р. ст.530
	

	07-10
	Списки кандидатів на висування за посадою(резерв)
	
	5р.,ст.525е
	

	07-11
	Документи(доповідні записки, огляди, зведення, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	
	Пост.,
ст.489
	

	07-12
	Листування з різними організаціями з кадрових питань
	
	3р., ст.522
	

	08. Бухгалтерія

	08-01
	Інструкції, методичні вказівки, рекомендації   по бухгалтерському обліку і звітності
	
	До заміни новими, ст.20б
	

	08-02
	Штатні  розписи відділу освіти та підлеглих організацій
	
	Пост.,
ст.37а
	

	08-03
	Кошториси витрат відділу освіти і підвідомчих організацій
	
	Пост.,
ст.193а
	

	08-04
	Річний  бухгалтерський звіт відділу  освіти
	
	Пост.,
ст.311а
	

	08-05
	Квартальні бухгалтерські звіти
	
	3р.,ст.311в
	

	08-06
	Бухгалтерські документи касово-меморіального порядку
	
	3р., ст.336
	

	08-07
	Тарифікаційні  списки працівників 
відділу  освіти
	
	25р.,ст.415
	Для творчих

професій-постійно

	08-08
	Тарифікаційні  списки працівників навчально-виховних закладів
	
	25р.,ст.415
	Для творчих

професій-постійно

	08-09
	Особові рахунки працівників
	
	75р.,ст.317а
	

	08-10
	Розрахунково-платіжні відомості на видачу заробітної плати
	
	3р.,ст.318
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-11
	Головна книга
	
	3р.,ст.351
	За умови завершення ревізії

	08-12
	Касова книга
	
	3р.,ст.351
	За умови завершення ревізії

	08-13
	Обігові  відомості
	
	3р.,ст.351
	За умови завершення ревізії

	08-14
	Книги і картки обліку кредитів, поточних рахунків і розрахунків з установами
	
	5р.,ст.352б
	За умови завершення ревізії

	08-15
	Допоміжні книги і картки системного і позасистемного обліку
	
	3р.,ст.352г
	

	08-16
	Журнали та книги реєстрації рахунків, касових ордерів, накладних, платіжних відомостей, доручень
	
	3р.,ст.352г
	

	08-17
	Книга обліку бланків, посвідчень, квитанцій
	
	3р.,ст.127а
	

	08-18
	Корінці і копії ордерів, рахунків, накладних, чекових книжок, асигнівок
	
	3р.,ст.336
	За умови завершення ревізії

	08-19
	Реєстри документів до оплати
	
	3р.,ст.337
	За умови завершення ревізії

	08-20
	Рішення судів, виконавчі листи, відомості та листування з питань зарплати
	
	3р.,ст..89
	Після прийняття рішення

	08-21
	Листування з питань дебіторської та кредиторської заборгованості
	
	3р.,  ст.347
	

	08-22
	Акти перевірки нарахування заробітної плати
	
	3р.,ст.341
	

	08-23
	Акти перевірки  каси
	
	3р.,ст.341
	

	08-24
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності

	
	5р.,ст.341
	

	08-25
	Акти та листування про проведення інвентаризації, обліку та переоцінки майна та товарно - матеріальних цінностей 
	
	5р.,ст.345
	За умови завершення ревізії

	08-26
	Документи(протоколи інвентаризаційної комісії, інвентарні описи, звіряльні відомості) про інвентаризацію майна та матеріалів
	
	3р.,ст.345
	За умови завершення ревізії

	08-27
	Журнал  реєстрації договорів, угод
	
	5 р. ст.14в
	

	08-28
	Договори, угоди, заключні з підприємствами та організаціями
	
	3р. ст.330
	Після закінчення строків угод,

договорів

	08-29
	Тендерна документація (річний план закупівель, акцепт, оголошення про проведення торгів,звіт про результати )
	
	5 р.,
ст.335
	

	08-30
	Звіти про перерахування коштів на соціальне страхування
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09. Профспілковий  комітет

	09-01
	Документи(протоколи, доповіді, стенограми, постанови, резолюції) загальних, звітно-виборчих зборів
	
	Пост.,

ст.1220
	

	09-02
	Протоколи засідань профспілкового  комітету
	
	Пост.,

,ст.1220
	

	09-03
	Протоколи засідань ревізійної комісії
	
	10р. ЕПК, ст.1316
	

	09-04
	Плани роботи профкому
	
	1р.,ст.42
	

	09-05
	Колективний договір
	
	Пост., ст.406
	

	09-06
	Документи(протоколи, доповідні записки, довідки) про хід і підсумки виконання умов, угод  та колективних  договорів
	
	Пост., 

ст.395а
	

	09-07
	Списки членів профспілки

	
	75р., ст.1238
	

	09-08
	Облікові картки членів профспілки
	
	До зняття з обліку, ст.1251
	

	09-09
	Документи(заяви, довідки,  листування) про надання матеріальної допомоги

	
	3р, ст.1245
	

	09-10
	Документи(заяви, плани, довідки, листування, книга реєстрації) про надання, облік, розподіл і реалізацію путівок у санітарно-курортні заклади
	
	3р., ст.712
	

	09-11
	Документи  про оплату за  рахунок коштів соціального страхування
	
	5р., ЕПК,ст.711
	

	09-12
	Річний фінансовий звіт профкому

	
	Пост.,
ст.296 б
	

	09-13
	Кошторис витрат профкому

	
	Пост,ст.193
	

	09-14
	Звіти про надходження і витрачення членських внесків
	
	5р.,ЕПК

ст.1244
	

	09-15
	Касові книги профкому
	
	3р.,ст.336
	За умови завершення ревізії

	09-16
	Журнали, книги реєстрації рахунків, касових ордерів, доручень
	
	3р.,ст.352
	За умови завершення ревізії

	09-17
	Листування про організацію профроботи
	
	3р.,ст.1248
	


Посада керівника

служби діловодства                          ________________                             _________________

СХВАЛЕНО                                                                                     
                                                                                                                                                                                   Архівний  відділ   РДА                                                              Протокол   ЕК відділу освіти
Протокол  від _____________                                                  29.  12.2014 р. № 1
Підсумковий запис про категорії та кількість справ,заведених у 2014 році у відділі освіти,молоді та спорту
	За строками зберігання
	Усього
	У тому  числі

	
	
	Таких, що переходять
	З позначкою «ЕПК»

	Постійного


	56 
	
	

	Тривалого
(понад 10 років )


	11                                                                                                                                                        
	
	

	Тимчасового 
(до 10 років включно)


	67
	
	

	Разом


	
	
	


Підсумкові  відомості передано до архівного

підрозділу відділу  освіти,молоді та спорту
Посада особи, відповідальної

за передавання  відомостей                   (підпис)                                       (Ініціали, прізвище)
(Дата)










