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УКРАЇНА
МЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

02.01.2020



         
Мена                     

               № 01
Про затвердження номенклатури 

справ відділу освіти Менської 

міської ради на 2020 рік
Відповідно до 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 №578/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 №571/20884

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити номенклатуру справ відділу освіти із зазначенням зберігання обов’язкових документів згідно додатку 1 до даного наказу (додається).

2. Працівникам відділу освіти Менської міської ради та його структурних підрозділів:

2.1. Забезпечити приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ згідно з функціональними обов’язками. 

2.2. Забезпечити ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.










Упродовж 2020 року

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник відділу освіти 

Менської міської ради                                                            І.Ф.Лук’яненко
Додаток 1

до наказу відділу освіти

№ 01 від 02.01.2020 р.

Відділ освіти                                              ЗАТВЕРДЖУЮ                                             

Менської міської ради                             Начальник відділу освіти                          
                                                                      Менської міської ради 

                                                         ______________І.Ф.Лук’яненко                                                           
                                                        “_02_”__січня____ 2020 року
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

На 2020 рік

	Індекс

справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	К-сть справ

(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому,частини) і номер статей за переліком
	Примітка

	    1
	                           2
	    3
	               4
	5


01 – КЕРІВНИЦТВО
	01-01
	Рішення міської ради, розпорядження міського голови з питань освіти, розвитку освітньої галузі надіслані для керівництва і відома 
	
	Доки не мине потреба,

ст. 3б
	

	01-02
	Накази, доручення, рішення МОН України, управління освіти і науки облдержадміністрації, надіслані для керівництва і відома
	
	Доки не мине потреба ст.3б
	

	01-03
	Положення про відділ освіти 
	
	Постійно ст. 30
	

	01-04
	Посадові інструкції працівників відділу освіти
	
	75 років ст.43
	Після заміни новими

	01-05
	Накази начальника відділу освіти з основної діяльності
	
	Постійно ст. 16а
	

	01-06
	Накази начальника відділу освіти про відрядження
	
	5 років ст. 16б
	

	01-07
	Протоколи засідань колегій відділу освіти та документи до них
	
	Постійно ст. 9а
	

	01-08
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками складені при заміні відповідальних працівників
	
	З роки ст. 45б
	Після заміни відповідального працівника

	01-09
	Річний план роботи відділу освіти
	
	Постійно ст. 157а
	При      наявності відповідного звіту план 5 років

	01-10
	Документація нарад керівників закладів освіти громади 
	
	Доки не мине потреба ст. 162
	

	01-11
	Документи (довідки, акти, звіти тощо) про перевірку роботи відділу освіти організаціями та установами
	
	Постійно ст.76а
	

	01-12
	Документи (аналітичні довідки, звіти) по стан роботи з розгляду пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5років ст.83б
	

	01-13
	Листування із запитувачами на документи, що містять публічну інформацію
	
	5 років ст.85
	

	01-14
	Листування з закладами освіти про організацію освітньої роботи в закладах
	
	5 років ЕПК

 ст.23
	

	01-15
	Листування з організаціями про адміністративно-господарські та організаційні питання галузі освіти
	
	5 років ЕПК

 ст.23
	

	01-16
	Пропозиції, заяви та скарги громадян та документи з їх розгляду
	
	5 років ст. 82-6
	

	01-17
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки ст. 122
	

	01-18
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки ст. 122
	

	01-19
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	
	Постійно ст. 121а
	Зберігається в організації

	01-20
	Журнал реєстрації наказів про відрядження
	
	5 років  ст.532б
	

	01-21
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років ст. 124
	

	01-22
	Журнал особистого прийому громадян начальником відділу
	
	3 роки ст. 125
	

	01-23
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік ст. 126
	

	01-24
	Журнал реєстрації документів, що містять публічну інформацію
	
	3 роки ст.122
	

	01-25
	Зведена номенклатура справ відділу освіти
	
	5 років

ст.112а
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ відділу освіти


02 –СИСТЕМА РОЗВИТКУ ДОШКІЛЬНОЇ, ЗАГАЛЬНОЇ СЕРЕДНЬОЇ 
ТА ПОЗАШКІЛЬНОЇ ОСВІТИ

	02-01
	Мережа закладів загальної середньої освіти і контингент учнів 
	
	Постійно ст. 33а 
	

	02-02
	Статути закладів загальної середньої освіти та інших закладів освіти ОТГ (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали у навчальних закладах

	02-03
	Статзвіти закладів загальної середньої освіти на початок  навчального року (ф.ЗНЗ-1 і т.д.)
	
	Постійно ст. 302-6
	

	02-04
	Зведені статзвіти відділу освіти щодо функціонування закладів загальної середньої освіти (ф. 76-РВК, 1-ЗОС, Д-6, Д-7, 1-ПЗ, 83-РВК, Д-4 і т.д.)
	
	Постійно ст. 302б
	

	02-05
	Акти, довідки моніторингу стану освітньої роботи в закладах освіти ОТГ
	
	Постійно ст. 76-а
	

	02-06
	Документи (вказівки, інформації) про здійснення обов'язкової загальної середньої освіти
	
	5 років ЕПК ст.298
	

	02-07
	Документи (вказівки, інформації, довідки) про організацію роботи закладів освіти протягом навчального року
	
	5 років ЕПК ст.77
	

	02-08
	Документи (вказівки, довідки, інформації., накази) про організацію          індивідуального навчання та екстернату
	
	5 років ЕПК ст.544

5 років ЕПК ст. 298
	

	02-09
	Документи (звіти, довідки, листування) про охоплення здобувачів освіти факультативами, поглибленим вивченням основ наук, профільним навчанням, курсами за вибором
	
	5 років ЕПК ст.298
	

	02-10
	Документи (вказівки, довідки, листування) про комп'ютеризацію закладів освіти
	
	Постійно ЕПК
	

	02-11
	Документи (накази, довідки, інформації) про, організацію профілактичної роботи по попередженню нещасних випадків із здобувачами освіти
	
	5 років ЕПК ст.. 44б
	

	02-12
	Документи (вказівки, інформації, листування) про організацію роботи груп продовженого дня
	
	5 років ЕПК ст.. 22
	

	02-13
	Документи (вказівки, інформації, накази) про організацію підвозу здобувачів освіти
	
	5 років ЕПК ст.. 22
	

	02-14
	Документи (вказівки, довідки, доповідні записки) про стан медичного обслуговування, виконання санітарно-гігієнічних вимог в закладах загальної середньої освіти
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	02-15
	Документи (рішення, плани, інформації, доповідні записки) про оздоровлення дітей в пришкільних таборах
	
	3 роки ст. 794
	

	02-16
	Документи (накази, звіти) про організацію та проведення державної підсумкової атестації здобувачів освіти
	
	5 років ЕПК ст. 298, ст.575
	

	02-17
	Документи (довідки, інформації, протоколи) з питань випуску здобувачів освіти закладів загальної середньої освіти та нагородження їх золотою та срібною медалями 
	
	75 років ЕПК 

ст.654 б
	

	02-18
	Акти перевірок готовності закладів загальної середньої освіти до нового навчального року
	
	5 років ЕПК ст.1561
	

	02-19
	Книги обліку і видачі атестатів, свідоцтв, додатків до них та бланків похвальних грамот, листів здобувачам освіти закладів загальної середньої освіти
	
	75 років ст.531-а
	

	02-20
	Установчі документи закладів освіти Менської міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали у навчальних закладах

	02-21
	Документи (довідки, накази) моніторингу стану освітньої роботи в закладах освіти Менської міської ради
	
	5 років ЕПК ст.77
	

	02-22
	Документи (рішення, розпорядження, накази) щодо оптимізації мережі закладів загальної середньої освіти ОТГ
	
	Постійно ст.35
	

	02-23
	Робочі навчальні плани закладів загальної середньої освіти
	
	Доки не мине потреба ст.552б
	

	02-24
	Документи (інформації, довідки, звіти) щодо обліку дітей і підлітків шкільного віку
	
	10 років ст.525є
	

	02-25
	Списки первинного обліку дітей і підлітків шкільного віку за територіями обслуговування


	
	10 років ст.525є
	

	02-26
	Документи (довідки, звіти, інформації) про працевлаштування випускників закладів загальної середньої освіти ОТГ

	
	5 років ЕПК

ст.44б  ст.603
	

	02-27
	Документи (інформації, інструкції, звіти) щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання випускників закладів загальної середньої освіти 


	
	 До заміни новими ст.579 б
	

	02-28
	Документи (накази, звіти, інформації) з питань організації харчування здобувачів освіти в закладах загальної середньої освіти ОТГ
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б, ст.303
	


02/1 – ДОШКІЛЬНА ОСВІТА
	02/1-01
	Нормативно-правові документи Міністерства освіти і науки України, управління освіти і науки Чернігівської ОДА (накази, розпорядження, листи) щодо функціонування і розвитку системи дошкільної освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02/1-02
	Статути закладів дошкільної освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали у дошкільних навчальних закладах

	02/1-03
	Річні статистичні звіти щодо діяльності закладів дошкільної освіти ОТГ (форма №85-К) 
	
	Постійно  ст. 302б
	

	02/1-04
	Мережа закладів дошкільної освіти Менської міської ради
	
	Постійно ст.33а
	

	02/1-05
	Установчі документи закладів дошкільної освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали у дошкільних навчальних закладах

	02/1-06
	Документи (інформації, накази (копії), листування) щодо функціонування закладів дошкільної освіти та здійснення освітнього процесу
	
	5 років ЕПК ст.77
	


02/2- ПОЗАШКІЛЬНА ОСВІТА
	02/2-01
	Мережа закладів позашкільної освіти, мережа гуртків в закладах позашкільної освіти Менської міської ради
	
	Постійно ст.33а
	

	02/2-02
	Документи (вказівки, положення, листування) про роботу дитячих громадських організацій
	
	5 років 
ЕПК 
ст. 298
	

	02/2-03
	Документи (звіти, довідки, листування) про стан освітньої роботи в закладах позашкільної освіти
	
	5 років 
ЕПК 
ст. 298
	

	02/2-04
	Мережа гуртів закладів позашкільної освіти в закладах загальної середньої освіти Менської міської ради
	
	Постійно ст.33а
	


03- МЕТОДИЧНА РОБОТА

	03-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, Міністерства освіти і науки України (нормативно-правові акти, накази, листування, положення, інструкції) щодо організації освітнього процесу та змісту і завдань науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	03-02
	Протоколи засідань методичної ради методичного кабінету відділу освіти
	
	Постійно

ст. 14а
	

	03-03
	Документи (плани, довідки, листування) щодо проведення  теоретично-практичних семінарів на базі закладів освіти Менської міської ради 
	
	5 років
ЕПК
ст. 298
	

	03-04
	Документи (копії наказів, плани-графіки, довідки, відомості тощо) щодо підвищення кваліфікації кадрів
	
	5 років 
ЕПК 
ст. 537
	

	03-05
	Документи (довідки, інформації, звіти, тощо) щодо методичної роботи в закладах освіти
	
	5 років 
ЕПК ст. 44б, 
ст. 303
	

	03-06
	Документи (довідки, звіти, листування) щодо вивчення стану викладання базових навчальних дисциплін в закладах загальної середньої освіти
	
	5 років 
ЕПК
ст. 298
	

	03-07
	Документи (інформації, аналітичні доповіді, листування) з питань моніторингових досліджень якості освіти в закладах освіти 
	
	10 років
	

	03-08
	Документи (заявки, умови проведення, інформації, звіти та ін.) щодо предметних учнівських олімпіад
	
	5 років ст.588
	

	03-09
	Документи (довідки, інформації, листування та ін.)  щодо участі учнів в україномовних конкурсах учнівської творчості
	
	5 років 
ЕПК ст. 298
	

	03-10
	Річний план роботи методичного кабінету відділу освіти Менської міської ради

	
	1 рік

ст.161
	

	03-11
	Документи (програми, звіти, інформації та ін.) щодо роботи відділу та закладів освіти з обдарованими дітьми

	
	5 років
ЕПК 

ст. 298
	

	03-12
	Документи (звіти, інформації та ін.) щодо інвентаризації бібліотечних фондів шкільних підручників
	
	1 рік 1
ст. 803
	1 Після наступної перевірки

	03-13
	Документи (плани, інформації, довідки) щодо роботи методичних об’єднань

	
	5 років ЕПК

ст. 44-б
	

	03-14
	Нормативні документи Управління  науки і освіти Чернігівської обласної державної адміністрації (листування, довідки, інструкції) щодо здійснення виховної роботи
	
	Доки не мине потреба


	

	03-15
	Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації, листування та ін.) з правоохоронними органами щодо роботи з дітьми, схильними  до правопорушень
	
	5 років
ЕПК 

ст. 298
	

	03-16
	Документи (довідки, інформації, звіти та ін.) щодо здійснення  виховної роботи в закладах освіти для Управління освіти і науки Чернігівської обласної державної адміністрації та  ЧОІППО
	
	5 років ЕПК

ст. 44-б
	

	03-17
	Документи (довідки, листування, звіти тощо) щодо організації туристсько-краєзнавчої та екскурсійної роботи
	
	5 років
 ЕПК ст. 298
	

	03-18
	 Нормативно-правові документи (накази, листування, постанови та ін.) щодо функціонування та розвитку практичної психології та соціальної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	03-19
	Інструкції та методичні рекомендації про організацію роботи психологічної служби
	
	До заміни новими 

ст.20б
	

	03-20
	Річні статистичні звіти з питань психологічної служби
	
	5 років

ст.303
	

	03-21
	Річний план роботи психологічної служби
	
	1 рік
ст. 161
	


04 – БУХГАЛТЕРІЯ

	04-01
	Накази, розпорядження МОН з питань методології планування і бухгалтерського обліку, надіслані для керівництва і відома
	
	Доки не мине потреба, не менше 5 р. ст. 16-а
	

	04-02
	Правила, інструкції, методичні вказівки і рекомендації, розроблені організаціями вищого рівня
	
	До заміни новими ст. 20-а
	

	04-03
	Штатні розписи відділу і підвідомчих установ
	
	Постійно ст. 37а
	

	04-04
	Кошториси з бюджету, спеціальних та інших коштів
	
	Постійно ст. 193а
	

	04-05
	Звіти про фінансово-господарську діяльність:

-
річний

-
квартальні
	
	Постійно ст..311а

3 р.  ст. 311 в
	За відсутності річних-постійно

	04-06
	Особові рахунки працівників
	
	75 р.  ст. 317а
	

	04-07
	Розрахунково-платіжні відомості
	
	5 р. ст. 317б
	

	04-08
	Тарифікаційні списки працівників освіти
	
	25 р. ст. 415
	

	04-09
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності
	
	5 р. ст. 336
	

	04-10
	Документи про різні утримання з зарплати (виконавчі листи, рішення судів, листування)
	
	Доки не мине потреба

ст. 329
	Не менше 5 років

	04-11
	Документи про пільги на податок (копії свідоцтв, довідки про зарплату)
	
	5 років ст. 321
	

	04-12
	Документи про інвентаризацію (протоколи, описи)
	
	3 роки ст. 345
	

	04-13
	Документи тендерного комітету 
	
	5 р. ст. 219
	

	04-14
	Первинні документи, що є підставою для бухгалтерських записів (касові, банківські)
	
	3 р. ст. 336
	

	04-15
	Договори, угоди (трудові, господарські)
	
	3 р. ст. 330 
	після ревізії  

	04-16
	Договори з матеріально-відповідальними особами
	
	3 р. ст. 332
	Після звільнення матеріально відповідальної особи

	04-17
	Лікарняні листки
	
	3 р. ст. 716
	

	04-18
	Журнал - головна
	
	3 р. ст. 351
	

	04-19
	Касова книга
	
	3 р. ст. 336
	

	04-20
	Оборотні відомості
	
	3 р. ст. 351
	

	04-21
	Журнал обліку асигнувань і фактичних витрат
	
	3 р. ст. 352
	

	04-22
	Журнал реєстрації доручень
	
	3 . ст. 352
	

	04-23
	Журнал реєстрації прибуткових  ордерів та видаткових
	
	3 р. ст. 352
	

	04-24
	Корінці чекових книжок
	
	3 р. ст. 336
	

	04-25
	Картотека обліку основних засобів (інвентарна картка обліку об’єкта основних засобів 
	
	3 р. ст. 351
	

	04-26
	Дорожні листи
	
	3 роки ст. 1086
	

	04-27
	Журнал обліку дорожніх листів
	
	3 р. ст. 1109
	


05 – РОБОТА З КАДРАМИ

	05-01
	Накази, розпорядження, рішення організацій вищого рівня про роботу з кадрами, надіслані для керівництва і відома
	
	Доки не мине потреба, не менше 5 років ст. 16а
	

	05-02
	Правила, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань роботи з кадрами, розроблені організаціями вищого рівня
	
	До заміни новими 

ст. 206
	

	05-03
	Накази начальника відділу з особового складу
	
	75 років ст. 16 б
	

	05-04
	Подання, звіти про потребу в кадрах і молодих спеціалістах
	
	З р. ст.490
	

	05-05
	Документи (плани, звіти, атестаційні листи, протоколи) про атестацію вчителів
	
	75 р.¹,²

ст. 637
	¹ зберігаються в особових справах

² Ті, що не увійшли до особових справ, - 5 р.

	05-06
	Документи ( направлення, листи) про розподіл і прибуття молодих спеціалістів до місця призначення
	
	3 р. ст. 490

ст. 513
	

	05-07
	Документи (списки, зведення, листування) про підготовку резерву кадрів
	
	5 р. ст. 525-е
	

	05-08
	Листування з педвузами про роботу з молодими спеціалістами
	
	3 р. ст. 490
	

	05-09
	Список нагороджених працівників освіти
	
	Постійно ст. 658
	

	05-10
	Інформації зі шкіл і зведена відомість про наявність вакантних посад педкадрів в громаді
	
	1 рік ст.507
	

	05-11
	Заяви працівників про прийом на роботу, переведення, звільнення
	
	3 р. ст. 491
	

	05-12
	Графіки відпусток, заяви, зведення і листування про використання відпусток
	
	1 р. ст. 515
	

	05-13
	Документи (списки, звіти листи)          про облік військовозобов'язаних
	
	5 р. ст. 667
	

	05-14
	Журнал реєстрації наказів з особового складу
	
	75 р. ст. 121
	

	05-15
	Книга обліку руху трудових книжок
	
	50 р. ст. 530-а
	

	05-16
	Особові справи директорів і методистів МК, працівників централізованої бухгалтерії та господарчої групи відділу освіти
	
	75 р. – ст..493
	

	05-17
	Особові картки (ф.П-2) працівників
	
	75 р.ст.499 
	

	05-18
	Трудові книжки
	
	До запитання, не затребувані - не менше 50 років ст. 508
	

	05-19
	Картки обліку військово​зобов'язаних
	
	3 р. ст. 670
	


06 – ОХОРОНА ПРАЦІ

	06-01
	Накази, розпорядження, рішення колегій МО з питань безпеки життєдіяльності
	
	Доки не мине потреба
	

	06-02
	Інструкції, правила, методичні рекомендації та вказівки з питань безпеки життєдіяльності, розроблені організаціями вищого рівня
	
	До заміни новими 

ст. 206
	

	06-03
	Документи про охорону праці (інформації, довідки, звіти) 
	
	5 р. ЕПК

 ст.437
	

	06-04
	Документи про проведення оглядів та конкурсів (положення, рекомендації, інформації)
	
	3 р. ст.442
	

	06-05
	Протоколи атестації з техніки безпеки
	
	5 р. ст.436
	

	06-06
	Документи (акти, висновки, протоколи) про розслідування аварій та нещасних випадків 
	
	45 років ЕПК 

ст. 453
	

	06-07
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків 
	
	45 р. ст. 477
	

	06-08
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 р. ст. 482
	Після закінчення журналу

	06-09
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р. ст. 481
	Після закінчення журналу


Провідний спеціаліст відділу освіти

Менської міської ради
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