	Управління освіти

Коломийської міської ради

Івано-Франківської області
	            ЗАТВЕРДЖУЮ
           Начальник управління

           ____________ Л. Бордун

     «___»_________2019 року




НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
___________ 2019 № 01-35
на 2020 рік
	Індекс справи
	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. Канцелярія

	01-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії


	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01-02
	Протоколи нарад у міського голови та начальника управління освіти
	
	5 р. ЕПК

ст.13
	

	01-03
	Рішення, розпорядження обласної та міської рад, Кабінету Міністрів України, Президента України.Копія


	
	Доки не мине потреба1
ст.7-б,ст.3-б
	1Що стосуються діяльності організації - пост.

	01-04
	Накази начальника з основної діяльності
	
	Пост.1
ст.16-а
	1Надіслані до відома-доки не мине потреба

	01-05
	Нормативно-правова база по зверненнях громадян (положення, інструкції)
	
	До заміни новими

ст.20-б
	

	01-06
	Положення про управління освіти 
	
	Пост.

ст.39
	

	01-07
	План роботи управління освіти
	
	1 р.

ст. 161
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-08
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) комплексних перевірок управління освіти з основних (профільних) питань діяльності

	
	Пост.1

ст.76-а
	1При надхо-дженні до одного державного архі-ву або архівного відділу міської ради на збері-гання прийма-ються документи від організації, що здійснює перевірку

	01-09
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації
	
	5 р. ЕПК

ст.77
	

	01-10
	Документи (запити, відповіді, листування) з питань доступу до публічної інформації
	
	5 р.

ст. 85
	

	01-11
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання
	
	5 р. ЕПК

ст.8
	

	01-12
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду

	
	5 р.1
ст.82-б
	1 У разі неодноразового звернення-5 р. після останнього розгляду

	01-13
	Списки військовозобов’язаних

	
	1 р.1

ст.669
	1У військоматах – 3 р.

	01-14
	Акти про вилучення документів для знищення

	
	Пост.1

ст.130
	

	01-15
	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост. 1
ст.137-а
	1У разі ліквідації організації передаються до державного архіву або архівного відділу міської ради


	01-16
	Листування з організаційних

 питань діяльності 


	
	3 р.

ст. 24
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-17
	Листування з організаційних питань діяльності (загальної середньої, дошкільної та позашкільної освіти)
	
	3 р.

ст.24, ст.26
	

	01-18
	Листування з питань організації і стану навчально-виховної та методичної роботи в закладах освіти
	
	3 р.

ст. 624
	

	01-19
	Листування з питань матеріально-технічного забезпечення, медичного обслуговування, оздоровлення, організації харчування в закладах освіти
	
	3 р. 

ст.599, ст.734, ст.794 
	

	01-20
	Листування з питань охорони праці, техніки безпеки та соціального захисту учасників навчально-виховного процесу в закладах освіти
	
	3 р.

ст.465, ст.471,

ст.694
	

	01-21
	Листування з питань фінансово господарської діяльності 
	
	3 р.

ст.349
	

	01-22
	Листування з питань підвищення кваліфікації кадрів, нагородження працівників, присвоєння почесних звань
	
	5 р. ЕПК

ст.618,

ст.657
	

	01-23
	Листування з питань діловодства та архівної справи
	
	3 р.

ст.136
	

	01-24
	Листування з інших питань (юридичних) 
	
	3 р. 
ст.100 
	

	01-25
	Реєстраційні картки (електронні бази даних) вхідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	01-26
	Реєстраційні картки (електронні бази даних) вихідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	01-27
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності

	
	Пост. 
ст.121-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-28
	Журнал телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	
	1 р.

ст.126
	 

	01-29
	Журнал прийому громадян начальником управління 
	
	3 р.

ст.125
	

	01-30
	Журнал реєстрації відлучень з робочого місця працівників управління освіти
	
	3 р.
ст.122
	

	01-31
	Журнал обліку видачі печаток та штампів
	
	Пост.
ст.1033
	

	01-32
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг, звернень громадян
	
	5 р.

ст.124
	

	01-33
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію

	
	5 р.

ст.124
	

	01-34
	Журнал реєстрації депутатських запитів, звернень
	
	5 р.

ст.124
	

	01-35
	Номенклатура справ 
	
	5 р.1

ст. 112-а
	1Після заміни новими та за умови складен​ня зведених описів справ



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02. Робота з кадрами

	02-01
	Нормативно-правова база з кадрових питань (положення, інструкції, методичні рекомендації)
	
	До заміни новими
ст.20-б
	

	02-02
	Посадові та робочі інструкції працівників 
	
	5 р.1
ст.43
	1Після заміни новими

	02-03
	Накази з кадрових питань тривалого строку зберігання
	
	75 р.2
ст. 16-б
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.


	02-04
	Накази з кадрових питань тимчасового строку зберігання
	
	5 р.
ст. 16-б
	

	02-05
	Звіти з кадрових питань
	
	Пост.
ст. 302-а
	

	02-06
	Документи щодо атестації педагогічних працівників (протоколи, рішення) 
	
	5 р. 1
ст. 636
	1В організаціях зі шкідливими умовами праці- 75 р.

	02-07
	Документи (заяви, копії особових документів) осіб не прийнятих на роботу
	
	1 р.

ст. 500
	

	02-08
	Нагородні матеріали
	
	Пост.
ст.654-а
	

	02-09
	Списки працівників закладів освіти 
	
	75 р.
ст.503
	

	02-10
	Списки працівників управління освіти

	
	75 р.
ст.503
	

	02-11
	Особові картки працівників (у тому числі тимчасових та працюючих за сумісництвом) (форма П-2)

	
	75 р.1
ст.499
	1Після звільнення


	1
	2
	3
	4
	5

	02-12
	Особові справи працівників управління освіти


	
	75 р.1,2
ст.493-в, 

ст.495
	1Після звільнення 

2Документи (ан-кети, копії дип-ломів, заяви, дозволи), що є підставою для наказів з кадро-вих питань - 3р.

	02-13
	Табелі обліку робочого часу працівників
	
	1 р.

ст.408
	

	02-14
	Графіки про надання відпусток працівникам управління 
	
	1 р.
ст.515
	

	02-15
	Трудові книжки працівників 
	
	До запитання, не затребувані – не менше 50 р. 
ст. 508
	

	02-16
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань тривалого строку зберігання
	
	75 р.1
ст.121-б
	1Форми, в яких реєструють короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5р.

	02-17
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання
	
	5 р.
ст.121-б
	

	02-18
	Книга обліку осіб, нагороджених державними та іншими нагородами, почесними званнями, преміями
	
	75 р.
ст.658-б
	

	02-19
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.
ст.530-а
	

	02-20
	Журнал обліку лікарняних листків
	
	3 р. 1
ст.739
	1Після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	03. Документи з навчально-виховної роботи

	03-01
	Планова та фактична мережа загальноосвітніх, дошкільних і позашкільних навчальних закладів
	
	Пост.
ст. 33-а
	

	03-02
	Плани проведення заходів з цивільної оборони
	
	1 р.

ст.1190
	

	03-03
	Плани підготовки невоєнізованих формувань цивільної оборони
	
	3 р.

ст. 1191
	

	03-04
	Документи (заяви, плани, розклади, графіки) з організації проведення екстернатної форми навчання 
	
	5 р. ЕПК

ст. 544
	

	03-05
	Документи (плани, звіти, листи) про  організацію відпочинку дітей під час канікул 
	
	3 р.

ст.794
	

	03-06
	Документи (звіти) з питань працевлаштування випускників навчальних закладів
	
	3 р.

ст.603
	

	03-07
	Документи (списки, довідки) з організації індивідуального навчання 

	
	5 р. ЕПК
ст. 562
	

	03-08
	Документи (списки, довідки) з організації інклюзивної форми  навчання 
	
	5 р. ЕПК
ст. 562
	

	03-09
	Документи (програми, схеми оцінювання результатів, листи, звіти тощо) про проведення зовнішнього незалежного оцінювання знань учнів в школах
	
	До заміни новими

ст. 579-б
	

	03-10
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки)

про забезпечення пожежної безпеки в організації 


	
	5 р.

ст.1177
	

	1
	2
	3
	4
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	03-11
	Документи (акти, довідки,

плани, звіти, відомості) про пожежно-технічні обстеже-ння і перевірки будівель навчальних закладів
	
	3 р.

ст.1179
	

	03-12
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, трену-вань з цивільної оборони
	
	3 р.

ст.1196
	

	03-13
	Приписи, постанови про усунення порушень і недоліків з питань пожежної безпеки
	
	5 р.

ст.1180
	

	03-14
	Соціально-педагогічні пас-порти (облік дітей соціаль-них пільгових категорій) навчальних закладів
	
	Пост.

ст. 684
	

	03-15
	Списки формувань цивільної оборони
	
	1 р. 1
ст.1199
	1Після заміни новими

	03-16
	Списки первинного обліку дітей у мікрорайоні, які підлягають навчанню
	
	1 р.

ст.525-ж
	

	03-17
	Книга реєстрації видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	75 р.

ст.531-а
	

	03-18
	Книга реєстрації  видачі атестатів про повну загальну середню освіту

	
	75 р.

ст.531-а
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	04. Документи з методичної роботи

	04-01
	Закони, постанови,Укази Президента, розпорядження тощо з питань розвитку загальної середньої освіти України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 1-б, 2-б

3-б
	1Що стосуються діяльності

організації – пост.

	04-02
	Нормативно-правові доку-менти (листи, положення) з питань розвитку загальної середньої освіти міста
	
	Доки не мине потреба

ст. 7-б
	1Що стосуються діяльності

організації – пост.

	04-03
	План роботи інформаційно-методичного центру
	
	1 р.
ст.161
	

	04-04
	План роботи з керівниками загальноосвітніх навчальних закладів, резервом
	
	1 р.
ст.161
	

	04-05
	План роботи методичних об'єднань
	
	5 р.

ст.160
	

	04-06


	План роботи постійно діючих семінарів
	
	5 р.

ст.160
	

	04-07


	План роботи школи молодого вчителя
	
	5 р.

ст.160
	

	04-08
	План роботи творчих груп
	
	5 р.

ст.160
	

	04-09


	Звіти про роботу методистів інформаційно-методичного центру
	
	5 р.

ст.560
	

	04-10


	Документи (списки, графіки, плани) про підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів 
	
	5 р.ЕПК

ст.537
	

	04-11


	Документи з питань профілізації навчання (плани, програми спецкурсів)
	
	5 р.

ст.542-б
	

	04-12
	Документи (протоколи, заявки, програми тощо) з організації та проведення конкурсів, олімпіад 
	
	5 р.

ст.588
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-13
	Документи (довідки, аналі-тичні матеріали) з питань
вивчення системи організації науково-методичної роботи, навчально-виховного процесу
	
	5 р. ЕПК1
ст.562
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методику,- пост. 

	04-14
	Документи (анкети, опиту-вальники, узагальнення) з питань діагностування робо-ти  педагогічних працівників 
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	

	04-15

	Документи (довідки, висновки) апробації власних методичних розробок, посібників, підручників 
	
	5 р. ЕПК

ст.562
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методику,- пост.

	04-16
	Документи (методичні рекомендації та вказівки, посібники, розробки) з питань науково-методичного супроводу 
	
	До заміни новими

ст.20-б
	

	04-17
	Матеріали (доповіді, протоколи, методичні розробки) засідань методичної ради 
	
	Пост.
ст.14-а
	

	04-18

	Документи (плани, програми) з питань організації проектної діяльності
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	

	04-19
	Документи (плани, програми)  передового педагогічного досвіду та інноваційної діяльності
	
	Пост.
ст.64-а
	

	04-20
	Документи (плани, програми)   з питань інноваційної діяльності (щодо впрова-дження нових технологій навчання)
	
	5 р. ЕПК1
ст.562
	1 Ті, що містять оригінальні ідеї, методику,- пост. 

	04-21

	Листування з питань організації навчально-виховної та методичної роботи
	
	3 р.

ст.ст. 24,797
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	05. Юридична служба

	05-01
	Нормативно-правові акти з питань цивільного, трудового, господарського законодавства
	
	Доки не мине потреба1 
ст.1-б, 2-б,

3-б
	1Що стосуються діяльності організації – пост.

	05-02
	Договори оренди
	
	3 р.1
ст.1047
	1Після закінчення  строку дії договору

	05-03
	Документи (постанови, рішення, довідки, листи) з питань дотримання норм законодавства, вирішення конфліктів, спорів та інших правових питань 
	
	5 р. ЕПК

ст.88
	

	05-04
	Копії документів (позовні заяви, акти, доручення, апеляційні скарги, довідки, ін., що подаються до судових органів; копії рішень, вироків, окремих ухвал, постанов)
	
	3 р. 1
ст.89
	1Після прийняття рішення

	05-05
	Листування з правових питань
	
	3 р. ЕПК

ст. 96
	

	05-06
	Журнал обліку претензій
	
	3 р.

ст.107
	

	05-07
	Журнал обліку позовів
	
	3 р.

ст.107
	

	05-08
	Книга записів юридичних консультацій

	
	3 р.

ст.108
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06. Централізована бухгалтерія

	06-01
	Протоколи виробничих нарад
	
	Доки не мине потреба

ст.15
	

	06-02
	Накази про відрядження працівників. Копії
	
	5 р.

ст. 16-б
	

	06-03
	Положення про установу централізовану бухгалтерію
	
	Пост.
ст.39
	

	06-04
	Посадові інструкції працівників централізованої бухгалтерії
	
	5 р.1
ст.43
	1Після заміни новими

	06-05
	Плани фінансування закладів освіти; довідки змін до них
	
	Пост.1
ст.173-б
	1За місцем розроблення, в інших організа-ціях – доки не мине потреба

	06-06
	Штатні розписи та переліки змін до них
	
	Пост.
ст.37-а
	

	06-07
	Фактична мережа закладів загальної середньої, дошкільної та позашкільної освіти
	
	Пост.
ст.33-а
	

	06-08
	Річні бухгалтерські звіти  з додатками до них
	
	Пост.1 

ст.311-б

	1За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	06-09
	Квартальні бухгалтерські звіти з додатками до них 
	
	3 р.2
ст.311-в
	2За відсутності річних – пост.

	06-10
	Звіти  по коштах фонду соціального страхування(ф.4-СС):
б) річні
	
	Пост.

ст.322-б
	

	
	г) квартальні
	
	3 р. 3
ст.322-б
	3За відсутності річних, піврічних-пост.


	06-11
	Звіти за формою Д4 про нараховані суми єдиного внеску до органів доходів і зборів(персоніфікований облік)


	
	75 р.

ст.678
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	06-12
	Статистичні звіти
	
	5 р

ст. 303


	

	06-13
	Аналітичний облік фінансування установи
	
	Пост.

ст. 314


	

	06-14
	Документи (протоколи,              акти інвентаризації, інвентаризаційні описи,  порівняльні відомості) про інвентаризацію  основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей, тощо
	
	3 р.1 

ст.345
	1За умови завер-шення перевірки державними податковими органами з питань дотримання податкового законодавства, а для органів виконавчої влади, державних фон-дів, бюджетних організацій, суб’єктів господарювання державного сек-тору економіки, підприємств і ор-ганізацій, які отримували кошти з бюджетів усіх рівнів та держав-них фондів або використовували державне чи кому-нальне майно,- ревізії, проведеної органами держав-ної контрольно-ревізійної служби за сукупними по-казниками фінан-сово-господар-ської діяльності. У разі виникнення спорів(суперечок), порушення кримі-нальних справ, відкриття судами провадження у справах – збері-гаються до ухвалення остаточного рішення
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	06-15
	Первинні документи фінансово-господарської діяльності  і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для бухгалтерського обліку (накладні, авансові звіти, банківські документи, акти, ордери тощо)
	
	3 р.1
ст.336
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-16
	Головна книга
	
	3 р.1
ст.351
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-17
	Касова книга
	
	3 р. 1
ст.352-г
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-18
	Книга реєстрації касових ордерів 

	
	3 р.1
ст.352-г
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-19
	Книга реєстрації довіреностей, платіжних документів
	
	3 р.1
ст.352-г
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-20
	Кошториси прибутків і видатків та розрахунки до них
	
	Пост. 1
ст.193-а
	1За місцем розроблення, в інших організа-ціях – доки не мине потреба


	06-21
	Тарифікаційні списки працівників установ освіти
	
	25 р.1
ст.415
	1Для творчих професій –пост.


	06-22
	Особові рахунки працівників, особові рахунки установи
	
	75 р.

ст.317-а
	

	06-23
	Відомості на виплату  грошових коштів 
	
	3 р.1
ст.318
	1За відсутності розрахунково-платіжних відомостей (особових рахунків) -75 р.


	06-24
	Довіреності (у т.ч. анульовані) на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей 
	
	3 р.1
ст.319
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-25
	Інвентарні картки обліку основних засобів

	
	3 р.1
ст.351
	1Див. примітку до справи 05-14
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	06-26
	Інвентарні картки групового обліку матеріальних цінностей


	
	3 р.1
ст.351
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-27
	Оборотні, сальдові відомості аналітичного та синтетичного обліку товаро-матеріальних цінностей відомості
	
	3 р.1
ст.351
	1 Див. примітку до справи 05-14

	06-28
	Договори про фінансово-розрахункові операції
	
	3 р.1,2
ст. 330
	1Після закінчення строку дії договору, угоди, контракту
2Див. примітку до справи

№ 05-14

	06-29
	Акти про приймання, здавання і списання майна та матеріалів, накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей
	
	3 р.1
ст.336
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-30
	Акти ревізій, перевірок  фінансово-господарської діяльності
	
	5 р.

ст.341
	

	06-31
	Акти перевірок каси
	
	5 р.

ст.341
	

	06-32
	Касові видатки установи
	
	5 р

ст.347
	

	06-33
	Листування з Казначейством щодо фінансування
	
	3 р

ст.349
	

	06-34
	Реєстри бюджетних  зобов’язань розпорядників (одержувачів) бюджетних коштів (додаток 1)
	
	3 р.1
ст.336
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-35
	Реєстри бюджетних фінансових зобов’язань розпорядників (одержувачів) бюджет

них коштів (додаток 2)


	
	3 р.1
ст.336
	1Див. примітку до справи 05-14

	06-36
	Журнал обліку видачі довідок про заробітну плату

	
	3 р. 

ст.535
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-37
	Номенклатура справ централізованої бухгалтерії


	
	3 р.2

ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації
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	07. Група централізованого господарського обслуговування

	07-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України з  питань охорони праці. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосуються діяльності організації – пост.

	07-02
	Накази з адміністративно-господарської діяльності
	
	5 р.

ст.16-в
	

	07-03
	Накази про визначення складу тендерного комітету (призначення уповноваженої особи). Копії
	
	75 р.2
ст. 16-б
	2 Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням — 5 р.

	07-04
	Положення про тендерний комітет (уповноважену особу)

	
	Пост.
ст.39
	

	07-05
	Інструкції з охорони праці для працівників управління освіти


	
	5 р.1
ст.43
	1Після заміни новими

	07-06
	Переліки посад і професій на роботах із шкідливими та небезпечними умовами праці, які мають право на додаткову відпустку і доплату за роботу зі шкідливими умовами праці


	
	До заміни новими

ст.443-б
	

	07-07
	Річні плани закупівель з додатками та зміни до них

	
	Пост. 1
ст.157-а
	1 За наявності відповідних звітів –  5 р.
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	07-08
	Документи (положення, інструкції, правила, листи) з питань організації господарської діяльності


	
	До заміни новими

ст.20-б
	

	07-09
	Документи (протоколи) засідань тендерного комітету 

	
	3 р.1
ст.219
	1 Див. примітку до справи 05-14

	07-10
	Документи (акти, довідки, висновки) ревізій (перевірок) з питань державних  закупівель
	
	Пост.1
ст.78
	1 При надхо-дженні до одно-го державного 

архіву або архів-ного відділу міської ради
на зберігання приймаються документи 

від організації, що здійснює перевірку

	07-11
	Документи (нормативи, таблиці) про  норми витрат продуктів на приготування страв для учнів шкіл та дітей дошкільних закладів
 
	
	5 р.

ст.1778
	

	07-12
	Документи (довідки, розрахунки, листи) про розроблення, застосування цін та їх коригування  на продукти харчування

	
	До перегляду цін

ст.167-б
	

	07-13
	Документи (акти, висновки, протоколи, аварійні картки) про розслідування причин нещасних випадків 
	
	45 р. ЕПК1
ст.453

	1Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами – постійно

	07-14
	Документи (договори, додаткові угоди, протоколи) з процедур закупівель
	
	3 р. 1,2

ст.219,330, 334,336
	1Після закінчення строку дії договору, угоди
2Див. примітку до справи 05-14
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	07-15
	Документи (протоколи, рішення, переліки стандартів і норм, переліки та плани робочих місць, висновки, акти, карти умов праці тощо) з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	
	75р. ЕПК

ст.450
	

	07-16
	Акти готовності навчальних закладів до нового навчального року


	
	5 р. ЕПК

ст.1561
	

	07-17
	Акти, приписи, довідки, доповідні записки, звіти з техніки безпеки) і документи про їх виконання
	
	5 р. ЕПК

ст.437
	

	07-18
	Книга реєстрації наказів з адміністративно-господарської діяльності
	
	5 р.

ст. 121-в
	

	07-19
	Журнал обліку договорів 
	
	3 р.1,2

ст.352-в
	1Після закінчення  строку дії договору

2Див. примітку до справи 05-14 

	07-20
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.1
ст.481
	1Після закінчення журналу

	07-21
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці 
	
	10 р. 1
ст.482
	1Після закінчення журналу


Відповідальна за діловодство




     Вікторія Цапчук
____________20___ року

СХВАЛЕНО 

Протокол засідання ЕК 
управління

__________№________

  Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 2020 році в 

  управлінні освіти міської ради:
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного


	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)


	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)


	
	
	

	Усього


	
	
	


	Відповідальна за діловодство
	
	           Вікторія Цапчук



	___  ____________ 20___ року
	
	


Підсумкові відомості передано в архів установи
