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Управління освіти

Южноукраїнської міської ради
Зведена номенклатура справ

на 2016 рік

                                                                       Використано:

Перелік   типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого

самоврядування, інших установ,
                                                            підприємств та організацій, із зазначенням
                                                            строків зберігання документів, затверджений
                                                            наказом Міністерства юстиції України 

                                                            від 12.04.2012 №578/5
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Список скорочень:
КМУ – Кабінет Міністрів України;
ВРУ – Верховна Рада України ;
Міносвіти - Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України;
Департамент освіти – департамент освіти і науки, молоді та спорту Миколаївської облдержадміністрації;
Пост. – постійно;
ДЗН – до заміни новими;
ДМП – доки не мине потреба;
ЕК – експертна комісія;
р. – рік;
ст. – стаття.
	Управління  освіти  

Южноукраїнської міської ради


	ЗАТВЕРДЖУЮ:

Начальник управління освіти

Южноукраїнської міської ради

__________________Ю.М.Сінчук “________” ___________  2015 р. 



	Зведена номенклатура справ

___________№___________
на 2016 рік
	


	Індекс спра-ви
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ

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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Документи з розпорядчо-організаційної  роботи, контролю

	01-01
	Документи (Закони України, Укази Президента України) з питань освіти (копії)
	
	ДМП

  ст. 1-б, 2-б
	

	01-02
	План роботи управління на рік
	
	5 р.,

ст. 157 а
	

	01-03
	Документи (довідки, звіти, інформації) про підсумки роботи галузі освіти за рік 
	
	Пост.,
 ст.297 б
	

	01-04
	Накази начальника управління  з основної  діяльності
	
	Пост.,
  ст. 16 а
	

	01-05
	Документи (листи, довідки, звіти, інформації) про інвестиційну діяльність 
	
	 Пост.,
 ст.239
	

	01-06
	Документи (інформації, аналітичні довідки) про підсумки діяльності закладів освіти міста 
	
	Пост.,
 ст.297
	

	01-07
	Документи (акти про скоєння учнями правопорушень, аналітичні довідки) з профілактики правопорушень серед неповнолітніх 
	
	 5р., ЕК,
  ст. 92                
	

	01-08
	Документи (списки учнів, заявки на замовлення документів) про закінчення навчальних закладів
	
	10 р.,
ст.531 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-09
	Статистична інформація про загальноосвітні навчальні заклади (76-РВК) за рік
	
	Пост.,
ст.302 б
	

	01-10
	Документи (інформація про працевлаштування учнів, аналітичні довідки) про працевлаштування випускників навчальних закладів 
	
	3 р., 
ст. 603


	

	01-11
	Документи (звіти керівника пришкільного табору „Калинонька”, листи) з організації оздоровлення дітей шкільного віку 
	
	3 р., ст.794
	

	01-12
	 Документи (протоколи, акти перевірок комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій)з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій 
	
	5 р., ЕК,

ст. 437
	

	01-13
	Вхідні телефонограми
	
	1 р.,
 ст.126
	

	01-14
	Вихідні  телефонограми
	
	1 р.,
 ст.126
	

	01-15
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, установами організаціями, підприємствами, закладами освіти міського, обласного та республіканського рівнів з навчально-наукових, фінансово-економічних, господарських питань
	
	5 р., ЕК,
 ст.22
	

	01-16
	Листування депутатами міської ради, міським головою з питань освіти
	
	5 р., ЕК,

ст.23
	

	01-17
	Книга реєстрації наказів начальника управління з основної діяльності
	
	Пост.,
 ст.121 а
	

	01-18
	Книга  реєстрації  відряджень
	
	5.1,
ст.533
	1Після закінчення журналу

	01-19
	Книга реєстрації вхідних документів

	
	3 р.,
 ст.122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-20
	Книга реєстрації вихідних документів
	
	3 р., ст.122
	

	01-21
	Книга реєстрації заяв працівників управління освіти, закладів освіти з питань прийняття на роботу (звільнення, переведення),  оформлення відпусток, атестації, курсової  перепідготовки  працівників
	
	3 р.,
ст.122
	

	01-22
	Зведена номенклатура справ управління
	
	5 р.1,
 ст.112 а
	¹ Після заміни новою та за умови складання  зведених описів справ

	01-23
	Номенклатура справ документів з розпорядчо-організаційної роботи, контролю
	
	5 р.2,
 ст.112 а
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	02. Відділ  дошкільної,  середньої  та  позашкільної освіти

	02-01
	Документи (розпорядження,  доручення обласної державної адміністрації, рішення,  розпорядження обласної ради,  протоколи нарад,  колегій обласної державної адміністрації, засідань обласної ради, листи обласної державної адміністрації, обласної  ради інших виконавчих органів обласного рівня, рекомендації постійних комісій обласної ради) з питань освіти  (копії)
	
	ДМП1, 

 ст. 3 б, 7 б, 9 б, 14 б
	1 Що стосуються діяльності організації-пост.

	02-02
	Рішення  Южноукраїнської міської ради, рішення виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради з питань освіти  (копії)
	
	ДМП1,
 ст.7 б
	1 Що стосуються діяльності організації-пост.

	02-03


	Розпорядження,  доручення Южноукраїнського міського голови,  протоколи  нарад при міському голові з питань освіти (копії)
	
	ДМП1

 ст. 3 б, 7 б


	1 Що стосуються діяльності організації-пост.

	02-04
	Рішення міської ради, виконкому та розпорядження міського голови щодо роботи дошкільних навчальних закладів, позашкільних навчальних закладів та загальноосвітніх навчальних закладів (копії)
	
	ДМП1

 ст. 3 б, 7 б


	1 Що стосуються діяльності організації-пост.

	02-05
	Положення  про  відділ 
	
	Пост.,
 ст. 39
	

	02-06
	Робочі  навчальні  плани загальноосвітніх  навчальних закладів  та  позашкільних навчальних  закладів  на  рік (копії)
	
	ДМП,
 ст.552 б
	

	02-07
	Документи (рішення міськвиконкому про мережу, інформація про попередню мережу) про мережу та контингент дошкільних навчальних закладів, позашкільних навчальних закладів та загальноосвітніх, навчальних закладів 
	
	ДМП,
 ст.3 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-08
	Документи (наказ управління, самоаналіз, акт за підсумками атестації) про атестацію навчально-виховних закладів 
	
	Пост.,

ст.48
	

	02-09
	Документи (накази, листи, клопотання) про Державну підсумкову атестацію учнів
	
	5 р.,
 ст. 575 
	

	02-10
	Документи (накази навчальних закладів, індивідуальний навчальний план на кожну дитину, наказ управління) про Індивідуальне навчання учнів 
	
	ДМП, ЕК
	Протокол засідання ЕК від 27.10.2014 № 1

	02-11
	Звіти про роботу дошкільних навчальних закладів (ф. Ф-85-к) за рік 
	
	Пост.,
 ст.302 б
	

	
	02.1. Робота зі зверненнями громадян

	02.1-01
	Документи (Закони ВРУ, постанови КМУ; накази, розпорядження Міносвіти, департаменту освіти, Южноукраїнської міської ради, інших державних органів) з питань організації роботи зі зверненнями громадян (копії)
	
	ДМП,
 ст.1 б,   3 б, 16 а
	

	02.1-02
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	5 р. 1,
ст.82


	1 У разі неодноразового звернення –          5 р. після останнього розгляду

	02.1-03
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян начальником управління
	
	 3 р.,
 ст.125
	

	02.1-04
	Журнал  реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 р.,
 ст.124
	

	02.1-05
	Журнал реєстрації вихідних документів зі звернень громадян
	
	3 р.,
 ст.122
	

	02-12

	Книга реєстрації розпорядчих документів (рішення, розпорядження, доручення) центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування 


	
	ДМП, ЕК
	Протокол засідання ЕК від 27.10.2014 № 1

	1
	2
	3
	4
	5

	02-13
	Номенклатура справ відділу дошкільної, середньої та позашкільної освіти
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	03. Відділ  договірної, правової  та  кадрової діяльності

	03-01
	Положення  про управління 
	
	 Пост.,

 ст. 28 а
	

	03-02
	Правила внутрішнього трудового  розпорядку
	
	1 р.1, 

 ст.397
	1 Після заміни новими

	03-03
	Посадові інструкції працівників управління
	
	5 р.1,
 ст. 43
	1 Після заміни новими 

	
	03.1. Договірна та правова діяльність

	03.1-01
	Документи (накази, розпорядження) Міносвіти, департаменту освіти, Южноукраїнської міської ради, інших державних органів) з питань договірної роботи (копії)

	
	ДМП, 

ст. 3 б, 

16 в


	

	03.1-02
	Положення  про  відділ
	
	Пост.,
 ст. 39
	

	03.1-03
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1 ,
 ст. 43

	1 Після заміни новими 

	03.1-04
	Документи (оголошення, звіти) з проведення процедур закупівель 
	
	3 р.1,

 ст. 219
	Див. примітку до справи      05-13


	03.1-05
	Протоколи  засідань  комітету  з конкурсних  торгів
	
	3 р.1,
 ст. 219
	Див. примітку до справи      05-13


	03.1-06
	Акти перевірок, самоперевірок, обстежень фінансово -господарських питань
	
	5 р., 

ст. 341
	

	03.1-07
	Договори (господарські, операційні)
	
	3 р.1,2,
 ст. 330
	¹ Після закінчення строку дії договору, угоди. 
2Див. примітку до справи      05-13


	03.1-08
	Договори про повну індивідуальну матеріальну  відповідальність


	        
	3 р.1,
 ст. 332
	1 Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	1
	2
	3
	4
	5

	03.1-09
	Журнал реєстрації договорів повної індивідуальної матеріальної відповідальності
	
	5 р.1,2 ,
 ст. 352 б
	1 Після закінчення строку дії останнього договору, угоди.

2 Див. примітку до справи 05-13

	03.1-10
	Журнал реєстрації договорів (господарських, цивільних)
	
	3 р.1,2 ,
 ст. 352 б
	1 Після закінчення строку дії останнього договору, угоди.

2 Див. примітку до справи 05-13

	03.1-11
	Журнал обліку претензій та позовів 
	
	3 р. ,
 ст. 107
	

	
	03.2. Кадри
	
	
	

	03.2-01
	Накази начальника управління з кадрових питань (особового складу) про прийняття, звільнення, переведення, заохочення, сумісництво, матеріальну допомогу)
	
	75 р.,
 ст. 16 б
	

	03.2-02
	Накази начальника управління про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням 
	
	5 р 2.,
 ст. 16 б
	

	03.2-03
	Накази начальника управління про стягнення, відрядження працівників
	
	5 р 2. ,
ст. 16 б
	

	03.2-04
	Документи (заяви, подання, доповідні записки, довідки, копії довідок, обхідні листи), що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р.,
 ст. 491
	

	03.2-05
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщен-ня, звільнення, оголошення подяк, копії особових документів, характеристики, листки з обліку кадрів) начальника управління, керівників закладів освіти
	
	Пост.,
ст.493 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03.2-06
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщен-ня, звільнення, оголошення подяк, копії особових документів, характеристики, листки з обліку кадрів) штатних працівників управління та педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів
	
	75 р.2,
 ст. 493 в
	2 Після звільнення

	03.2-07
	Особові картки працівників управління (форма П-2)
	
	75 р.1,
 ст. 499
	1 Після звільнення

	03.2-08
	Картки обліку військовозобов’я-заних працівників управління та працівників закладів освіти
	
	3 р.4 ,
 ст. 525 л
	4 Після звільнення

	03.2-09

	Особові картки (форма П-2) керівників закладів освіти
	
	75 р.1,
 ст. 499
	1 Після звільнення

	03.2-10
	Книга обліку особових справ працівників управління та педагогічних працівників закладів освіти
	
	75 р.,
 ст. 528
	

	03.2-12
	Статистичний звіт про чисельність і склад працівників управління 
(Ф-6 ПВ) за рік
	
	Пост.,
 ст. 302 б
	

	03.2-13
	Зведений статистичний звіт про чисельність і склад працівників закладів освіти (Ф-6 ПВ) за рік
	
	Пост.,
 ст. 302 а
	

	03.2-14
	Статистичний звіт про працевлаштування інвалідів (Ф-10 ПІ інваліди ) за рік
	
	5 р.,

ст. 303
	

	03.2-15
	Трудові книжки особового складу управління освіти, керівників закладів освіти, педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів 
	
	До запитання, не затребу-вані – не менше 50 р. ст. 508
	

	03.2-16
	Книга реєстрації наказів начальника управління з кадрових питань (особового складу) про прийняття, звільнення, переведення, заохочення, сумісництво, матеріальну допомогу)
	
	75 р.,
 ст. 121 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03.2-17
	Книга реєстрації наказів начальника управління про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням 
	
	5 р 1.,
 ст. 121 б
	

	03.2-18
	Книга реєстрації наказів начальника управління про стягнення, відрядження працівників
	
	5 р 1. ,
ст. 121 б
	

	03.2-19
	Книга обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 р.,
 ст. 530 а
	

	03.2-20
	Журнал обліку відпусток
	
	1 р.,
 ст. 515
	

	03-04
	Номенклатура справ відділу договірної, правової та кадрової діяльності
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	04. Методичний кабінет

	04-01
	Положення про методичний кабінет
	
	Пост.,
ст.39
	

	04-02
	Посадові інструкції методистів
	
	5 р.1,
 ст. 43
	1 Після заміни новими. 

	04-03


	Протоколи методичної ради
	
	Пост.,
 ст.14 а
	

	04-04
	План роботи методичного кабінету на рік 
	
	1 р.,
  ст.161
	

	04-05
	Документи (положення, накази)  з атестації педагогічних працівників  (копії)
	
	5 р.2 ,
 ст. 637                 
	

	04-06
	Документи (плани роботи, списки вчителів) методичних комісій
	
	5 р.,

ст. 555
	

	04-07
	Документи (розробки уроків, позакласних заходів) семінарів-практикумів на допомогу  вчителям – предметникам 
	
	ДЗН,
ст.20б
	

	04-08
	Документи (накази Міносвіти, департаменту освіти, управління освіти) про проведення конкурсу „Учитель року”
	
	ДМП, 
14 а
	

	04-09
	Номенклатура справ методичного кабінету
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	05. Відділ централізованої бухгалтерії

	05-01
	 Положення  про  відділ
	
	Пост.,

ст.39
	

	05-02
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1 , 

ст. 43
	1 Після заміни новими. 

	05-03


	Накази департаменту освіти з питань фінансової  діяльності (копії)
	
	ДМП1,

ст.16 а
	

	05-04


	Рішення міськвиконкому з питань фінансової діяльності (копії)
	
	ДМП1,

ст.3 б
	

	05-05
	Накази начальника управління з питань фінансової  діяльності (копії)
	
	 ДМП,

 ст. 16 а
	

	05-06


	Бюджет управління на рік
	
	 Пост1.

ст.173-б
	

	05-07
	Штатний розпис управління на рік
	
	Пост., ст.37 а
	

	05-08
	Тарифікаційні відомості навчальних закладів
	
	25 р.1, ст.415
	1 Для творчих професій – пост.

	05-09
	Звіт з фінансово-господарської діяльності управління за рік
	
	Пост.1, ст.311 б
	

	05-10
	Звіти про виконання кошторисів та видатків закладів освіти за квартал, місяць 

	
	  3 р3.,
 ст.302 г,ґ
	

	05-11
	Документи (акти, довідки, доповід-ні записки) ревізій фінансово-господарської діяльності, податкових та інших перевірок 
	
	5 р., ст.341
	 

	05-12


	Кошториси, розрахунки  щодо надання платних послуг

на рік
	
	Пост1.

ст.193 а
	

	05-13
	Меморіальні ордери
	
	3 р. 1,
ст.351
	1За умови завершення  ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми державного фінансового контролю за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, відкрит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня.


	1
	2
	3
	4
	5

	05-14
	Розрахункові (розрахунково-платіжні відомості) працівників та службовців
	
	   75 р.,
  ст. 317 а 
	

	05-15
	Лікарняні листи
	
	3 р.,
ст.716
	

	05-16
	Оборотні відомості по матеріалам, основним засобам малоцінних та швидкозношуваних предметів
	
	3 р. 1,
 ст.351
	Див. примітку до справи      05-13

	05-17
	Меморіальний ордер по спеціальному рахунку
	
	3 р. 1,
 ст.351
	Див. примітку до справи      05-13

	05-18
	Документи (ордери, картки аналітичного обліку) про касові видатки
	
	3 р. 1,
 ст.351
	Див. примітку до справи      05-13

	05-19
	Документи (ордери, рахунки, картки аналітичного обліку) про фактичні видатки
	
	3 р.1,

 ст.336
	Див. примітку до справи      05-13

	05-20
	Акти звірок каси
	
	3 р.,
 ст.341
	

	05-21
	Оборотна відомість
	
	3 р. 1,
ст.351
	Див. примітку до справи      05-13

	05-22
	Номенклатура справ  відділу централізованої бухгалтерії
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	06. Група централізованого господарського обслуговування закладів і установи освіти

	06-01
	Положення про групу
	
	Пост.,
 ст.39
	

	06-02
	Посадові інструкції працівників групи
	
	5 р.1,
 ст. 43
	1 Після заміни новими. 

	06-03
	Заявки про поставку матеріалів, обладнання тощо від ЮЗШ №1 ім. Захисників Вітчизни, ЮЗШ №2, ЮЗШ №3, ЮЗШ№4, Южноукраїнської гімназії №1  
	
	3 р.,
ст.966
	

	06-04
	Заявки про поставку матеріалів, обладнання тощо від ЦДЮТ,  СЮТ,  КЗЮМНВК
	
	3 р.,
ст.966
	

	06-05
	Прайс-листи на продукцію та послуги
	
	ДМП, 

ЕК
	Протокол засідання ЕК від 27.10.2014 № 2

	06-06
	Документи (акти обстеження, аварійні акти) про стан будівель, приміщень
	
	3 р.,
ст. 1048
	

	06-07
	Заявки  про поставку матеріалів, обладнання тощо від  ДНЗ  №2, №3, №6, №8, комунального закладу «Центр розвитку дитини „Гармонія”
	
	3 р.,
ст.966
	

	06-08
	Номенклатура справ групи централізованого господарського обслуговування закладів і установи освіти
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	07. Група з організації харчування в закладах  освіти

	07-01
	Документи (Закони ВРУ, постанови КМУ, накази, розпорядження Міносвіти, департаменту освіти, Южноукраїнської міської ради, управління, інших державних органів) з питань організації харчування в закладах освіти (копії)
	
	ДМП,
 ст.1 б, 
3 б, 16 а
	

	07-02
	 Положення про групу
	
	Пост.,
 ст.39
	

	07-03
	Посадові інструкції працівників групи
	
	5 р.1,
 ст. 43
	1 Після заміни новими. 

	07-04
	Статистичні звіти (3,7- ТОРГ) за рік
	
	Пост.,                       ст. 302 б
	

	07-05
	Сертифікати відповідності  на продукти харчування від постачальників
	
	5 р.1,
 ст.1991
	1 Після закінчення дії сертифіката відповідності, свідоцтва про визнання, атестата виробництва , декларації відповідності

	07-06
	Номенклатура справ групи з організації харчування в закладах  освіти
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	08. Документи з охорони  праці

	08-01
	Документи (Закони ВРУ, Постанови КМУ) з питань охорони праці (копії)
	
	ДМП,
ст.1 б, 3 б
	

	08-02
	Документи (накази, розпорядження Міносвіти, департаменту освіти, Южноукраїнської міської ради, управління, інших державних органів) з питань охорони праці (копії)
	
	ДМП,
ст. 3 б, 

16 а
	

	08-03
	 Посадова інструкція фахівця (інженера) з охорони праці
	
	 5 р.1,
 ст. 43
	1 Після заміни новою

	08-04
	План заходів управління освіти, закладів освіти з питань охорони  праці  на  рік
	
	 5 р., ЕК,
  ст.433
	

	08-05
	Плани роботи спеціалістів з охорони праці  закладів освіти на рік
	
	1 р.,
ст.161
	

	08-06
	Статистичний звіт про травматизм (ф. №7 - ТНВ) за рік
	
	Пост., 
ст. 302 б
	

	08-07
	Статистичні звіти про травматизм (ф. №7 - ТНВ) за місяць
	
	1 р.,                       ст. 302ґ

	

	08-08
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру, що сталися з вихованцями та учнями
	
	45 р.1,
 ст.477
	1 Після закінчення журналу

	08-09
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру, що сталися з працівниками закладів освіти
	
	45 р.1,
 ст.477
	1 Після закінчення журналу

	08-10
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями та учнями під час навчального процесу в навчальних закладах
	
	45 р.1,
 ст.477
	1 Після закінчення журналу

	08-11
	Журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків (на виробництві)
	
	45 р.1,
ст.477
	1 Після закінчення журналу

	08-12
	Журнал обліку професійних захворювань (отруєнь)
	
	45 р.1,
 ст.478
	1 Після закінчення журналу

	08-13
	Журнал   реєстрації  аварій
	
	Пост.,
 ст.476
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-14
	Журнал адміністративно-громадського контролю
	
	3 р.,
ст.485
	

	08-15
	Журнал  реєстрації інструкцій  з охорони праці
	
	3 р.,
 ст.122
	

	08-16
	Журнал  обліку  видачі інструкцій  з охорони праці
	
	3 р.,
ст.122 
	

	08-17
	Журнал  реєстрації  вступного інструктажу  з охорони праці
	
	10 р.1,
 ст.481
	1 Після закінчення журналу

	08-18
	Журнал реєстрації первинних, повторних та позапланових інструктажів з питань охорони праці (начальник управління, заступники начальника управління) 
	
	10 р.1, ст.482
	1 Після закінчення журналу

	08-19
	Журнал реєстрації  цільових інструктажів для працівників закладів освіти
	
	10 р.1

 ст.482
	1 Після закінчення журналу

	08-20
	Документи (списки дітей, листи, дозволи на перевезення) про перевезення організованих груп дітей
	
	1 р.,
ст.792 
	

	08-21
	Документи (протоколи засідань комісії, протоколи прийняття заліку, накази про організацію навчань) з питань організації навчання  зі спеціалістами з охорони праці закладів освіти
	
	5 р.,
 ст. 540
	

	08-22


	Документи (приписи, акти, подання, довідки) за підсумками перевірок з техніки безпеки

	
	5 р.,  ЕК,
 ст. 437
	

	08-23
	Документи (листи, інформації) про атестацію робочих місць за умовами праці
	
	75 р., ЕК,
ст.450
	

	08-24
	Номенклатура справ документів з охорони  праці
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	09. Документи експертної комісії

	09-01
	Документи (Закони ВРУ, Постанови КМУ, накази, розпорядження центральних  та місцевих органів виконавчої влади, Южноукраїнської міської ради, управління, інших державних органів) з питань роботи експертної  комісії(копії) 
	
	ДМП,
 ст.1 б,    3 б, 16 а
	

	09-02
	Положення  про експертну комісію (копія)
	
	ДМП,

 ст.39
	

	09-03
	Наказ начальника управління про затвердження  складу експертної  комісії (копія)
	
	ДМП, 
ст.16 а
	

	09-04
	План  роботи експертної комісії на рік
	
	5 р.,
 ст.160
	

	09-05
	Звіт про роботу експертної комісії за рік
	
	Пост.,

ст. 301
	

	09-06
	Протоколи засідань експертної комісії
	
	Пост.,

ст. 14 а
	

	09-07
	Номенклатура справ експертної комісії
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	10. Документи архіву управління

	10-01
	Документи (Закони ВРУ, Постанови КМУ, накази, розпорядження Міносвіти, департаменту освіти, Южноукраїнської міської ради, інших державних органів) з питань організації роботи з архівними документами (копії)

	
	ДМП,
ст.1 б, 

3 б, 16 а
	

	10-02
	Положення про архів (копія)
	
	ДМП,
 ст.39
	

	10-03
	Наказ начальника управління про призначення відповідального за архів управління (копія)

	
	ДМП,
ст.16 а
	

	10-04
	План роботи архіву на рік
	
	1 р.,
 ст.161
	

	10-05
	Звіт про роботу архіву управління за рік
	
	1 р.,
ст.299
	

	10-06
	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост.,
 ст.137 а
	

	10-07
	Описи справ з особового складу
	
	3 р.1,
 ст.137б 
	1 Після знищення справ

	10-08
	Акти приймання-передавання документів від структурних підрозділів, акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, про нестачу документів

	
	Пост.1,
ст.130 
	1 Уразі ліквідації організації передаються до архівного відділу міської ради

	10-09
	Документи (акти, довідки) про підсумки перевірок  стану  діловодства та архівної  справи в управлінні освіти 

	
	5 р., ЕК,
 ст.113
	

	10-10
	Паспорт архіву управління
	
	3 р.1,
 ст.131
	1 Після заміни новими

	10-11
	Листування з архівним відділом Южноукраїнської міської ради з питань діловодства та архівної справи
	
	3 р.,
 ст.136
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-12
	Журнал обліку видачі документів з архіву управління у тимчасове користування
	
	1 р.1,
 ст.140
	1 Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	10-13
	Номенклатура справ документів архіву
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


	1
	2
	3
	4
	5

	
	11. Профспілковий комітет управління



	11-01
	Документи (протоколи, доповіді, постанови, резолюції) загальних звітно-виборчих зборів
	
	Пост.,
 ст. 1220
	

	11-02
	Протоколи засідань профкому
	
	Пост., 

ст. 1220
	 

	11-03
	Плани роботи профкому на рік
	
	1 р.,
  ст. 1219
	

	11-04
	Заяви про прийом у члени профспілки
	
	3 р.1,
  ст. 1237
	1 Після вибуття з членів громадської організації

	11-05
	Списки членів профспілки
	
	75 р.,
 ст. 1238
	

	11-06
	Документи (заяви, довідки, листи) про надання матеріальної допомоги, придбання, розподіл путівок у санаторно-курортні заклади 
	
	3 р.,
  ст. 1245
	

	11-07
	Кошторис витрат профкому на рік
	
	Пост.,

ст. 193 а
	

	11-08
	Фінансовий звіт профкому за рік
	
	Пост. ,
ст. 311 б
	

	11-09
	Колективний договір
	
	Пост.,
ст.395 а
	

	11-10
	Номенклатура справ профспілкового комітету
	
	3 р.2 ,
 ст.112 в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву управління


Начальник відділу дошкільної, 

середньої та позашкільної освіти

управління освіти Южноукраїнської міської ради                           Н.І. Невідома
«___»__________2015 р.                                                                    
Схвалено:                                                                                      

Протокол засідання ЕК 
управління освіти                                                             

Южноукраїнської міської ради                                                      

від __________  № ________                                                                    

Підсумковий  запис  про  категорії та кількість справ, складених у  2016 році в управлінні освіти  Южноукраїнської міської ради:

	За строками зберігання
	Разом
	В тому числі 

	
	
	таких, що переходять
	З відміткою „ЕК”

	Постійного
	
	

	Тривалого (більше 10 років)
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	

	Усього:
	
	


Начальник відділу дошкільної, 

середньої та позашкільної освіти
управління освіти Южноукраїнської міської ради                           Н.І. Невідома
« __» ____________ 20__ р.      

