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Організаційно-методичні вказівки щодо складання номенклатури справ  
у дошкільних та навчальних закладах 
	У разі наявності справ, які не внесені в примірну номенклатуру справ, заклад має право внести ці справи до своєї індивідуальної номенклатури справ.
1. Нормативно-правові акти
1. Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (із змінами).
2. Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Державного комітету України від 16.03.200 № 16 (із змінами).
3. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5.
4. Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 № 1059.

Складання номенклатури справ у дошкільних навчальних закладах
	Відповідно до п. 3 Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій номенклатура справ є обов’язковим для кожної установи інформаційний довідником, який складається для створення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого пошуку документів за змістом і видом та їх відбору для внесення до складу Національного архівного фонду.
	Номенклатура справ - це систематизований перелік найменувань справ, створюваних у діловодстві установи, оформлених у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання справ. 
	Існують три види номенклатур справ: типова, примірна та індивідуальна.
	Типова номенклатура справ установлює типовий склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, одноковою структурою, з єдиною системою індексації кожної справи, і є нормативним актом.
	Примірна номенклатура справ установлює примірний склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, але різних за структурою, і має рекомендаційний характер.
	Незалежно від наявності типової чи примірної номенклатури справ кожна установа повинна мати індивідуальну номенклатуру справ.
	Зведена індивідуальна номенклатура справ установи складається, як правило, з номенклатур справ структурних підрозділів  та первинних громадських організацій, що діють в установі.
	Номенклатура справ (додатки 1) розробляється посадовою особою, відповідальною за діловодство.
	Після виконання документів вони групуються в справи, яким надаються найменування (заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст документів у справах. Основною частиною заголовка справи є виклад питання (предмет), з якого вона заводиться.
	Заголовок справи складається з:
· назви виду справи (листування, журнал) або різновиду документів (накази, протоколи);
· найменування установи, що є автором документів;
· найменування установи, до якої адресовані або від яких одержані документи;
· короткого змісту документів справи;
· дати періоду, до якого належать документи справи;
· вказівки на наявність копій документів у справі.
Приклад: «Журнал реєстрації вхідних документів (повна назва закладу) за 2017 рік».
	У заголовках справ, що містять документи з одного питання, але не пов’язаних послідовністю ведення діловодства, уживається термін «документи», а після нього в дужках наводяться основні види документів справи.
Приклад: «Документи (інструкції, порядок) щодо атестації закладу».
	Розміщення заголовків справ у номенклатурі повинно відповідати ступеню важливості питань, що вирішуються, з урахуванням взаємозв’язку документів, включених до конкретних справ. Як правило, першою розміщується група справ, що включає документи органів вищого рівня, далі група організаційно-розпорядчої документації самої установи (накази, рішення тощо), планово-звітна документація і листування. У розділі листування першими розміщуються справи, що містять листування з органами вищого рівня.
	Кожна справа, включена до номенклатури, повинна мати умовне позначення арабськими цифрами – індекс. Індекс справи в номенклатурі складається з індексу структурного підрозділу за штатним розписом та порядкового номера справи.
	Строки зберігання документів зазначаються в номенклатурі справ на підставі Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року № 578/5.
	Для документів, не передбачених діючим переліком, строки зберігання визначаються на підставі їх вивчення  ЕК (Експертна комісія) установи, яка погоджує ці строки з ЕПК (Експертно-перевірна комісія) Державного архіву м. Києва. При цьому в номенклатурі справ робиться  примітка  «Строк  зберігання встановлено» (назва ЕПК архіву, протокол від __№ __)».
	Для справ, сформованих із копій документів, встановлюється строк зберігання «доки не мине потреба» незалежно від строку зберігання оригіналів документів ( у тому числі і для документів постійного строку зберігання).
	У кінці року особою, відповідальною за діловодство до номенклатури справ складається підсумковий запис про кількість і категорії справ, фактично заведених за рік.
	Номенклатури справ структурних підрозділів після їх розгляду й аналізу зводяться відповідальним за діловодство в єдину (зведену) номенклатуру справ установи.
	До зведеної номенклатури справ установи включаються назви справ, що фактично заведені в діловодстві та відображають усі документовані ділянки роботи установи.
	До зведеної номенклатури справ не включаються друковані видання, довідники, бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформація.
	Зведена номенклатура справ схвалюється ЕК (експертна комісія) установи та погоджується ЕПК відповідного державного архіву, після чого затверджується керівником установи.
	Установи, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду, погоджують зведені номенклатури справ в ЕК органів вищого рівня.	
	Новостворені установи незалежно від форми власності протягом року  з дня реєстрації подають свою номенклатуру справ на розгляд ЕПК Державного архіву м. Києва
	Зведена номенклатура справ установи складається у чотирьох примірниках, кожен з яких повинен мати гриф погодження з Державним архівом м. Києва або органом вищого рівня, якщо в установі не утворюються документи Національного архівного фонду.
	Зведена номенклатура справ установи та номенклатури справ структурних підрозділів щорічно, не пізніше грудня переглядаються і уточнюються. Після внесення змін вони передруковуються та затверджуються керівником установи та вводяться в дію з 1 січня нового року.
	Зведена номенклатура справ підлягає погодженню з Державним архівом м. Києва або органом вищого рівня один раз на п’ять років або невідкладно в разі істотних змін у власності майна, структурі, функціях та характері роботи установи. 


























Додаток 1
Приклад для ДНЗ
(повна назва закладу)

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ			ЗАТВЕРДЖУЮ
 	на 2017 рік						Завідувач 
								_____________(П.І.Б. керівника)
								       (підпис)
								« ____» _____________20__ р.
	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. Організація системи управління закладом
	
	
	

	01-01
	Урядові та галузеві документи про дошкільну освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба

	

	01-02
	Накази начальника районного управління освіти  з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу з основної діяльності
	
	Постійно ст. 16а
	

	01-04
	Статут дошкільного навчального закладу та зміни до нього
	
	Постійно 
ст. 30
	

	01-05
	Інструкція з питань діловодства у дошкільному навчальному закладі

	
	Постійно 
ст. 20а
	

	01-06
	Колективний договір, укладений між адміністрацією  дошкільного навчального закладу та трудовим колективом
	
	Постійно
 ст.395-а
	

	01-07
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1
ст. 397
	1 Після заміни новими


	01-08
	Протоколи оперативних нарад при керівництві дошкільного навчального закладу
	
	5 років ЕПК
ст. 13
	

	01-09
	Протоколи засідань педагогічної ради дошкільного навчального закладу
	
	Постійно ст. 14а
	

	01-10
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	
	Постійно 
ст.12а
	

	01-11
	Протоколи батьківських зборів
	
	Постійно 
ст. 12а
	

	01-12
	Річні плани роботи дошкільного навчального закладу
	
	Постійно1 
ст. 157а
	1За наявності відповідних звітів – 5 р.

	01-13

	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни керівника дошкільного навчального закладу
	
	Постійно ст. 45а
	

	01-14
	Паспорт дошкільного навчального закладу
	
	Постійно1 ст. 541
	

	01-15
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	
	Постійно ст. 396
	

	01-16
	Документи (копії наказів, копії розпоряджень, доповіді, звіти) щодо виконання державних цільових, регіональних і місцевих програм в галузі освіти 
	
	Постійно ст. 148а
	

	01-17
	Документи (ліцензії, книги реєстрації, звіти, обґрунтування, подання тощо) з ліцензування навчального дошкільного навчального закладу
	
	Постійно ст. 48
	

	01-18
	Документи (атестати, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо) з державної атестації дошкільного навчального закладу

	
	Постійно ст. 48
	

	01-19
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності дошкільного навчального закладу

	
	5 років ЕПК
ст. 77
	

	01-20
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки після закінчен-ня книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК 

	01-21
	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності
	
	5 років ЕПК, 
ст. 23
	

	01-22
	Журнал реєстрації наказів завідувача дошкільного навчального закладу з основної діяльності
	
	Постійно
ст. 121а
	

	01-23
	Журнал реєстрації прийому відвідувачів завідувачем дошкільного навчального закладу
	
	3 роки
ст. 125

	

	01-24
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки
ст. 122

	

	01-25
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-26
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-27
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів
	
	3 роки 
ст. 1034
	

	01-28
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради дошкільного навчального закладу
	
	Постійно ст. 121а
	

	01-29
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	Постійно ст. 121а
	

	01-30
	Журнал реєстрації протоколів оперативних нарад при керівництві дошкільного навчального закладу
	
	3 роки
ст. 123
	

	01-31
	Журнал звернень громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	01-32
	Книга обліку педагогічних працівників 
	
	50 років


	Наказ Міністерства освіти і науки України від 01.10.2012 № 1059

	01-33
	Книга обліку наслідків внутрішнього  контролю
	
	5 років


	Наказ Міністерства освіти і науки України від 01.10.2012 № 1059

	01-34
	Реєстри на відправлену кореспонденцію
	
	1 рік, 
ст. 128
	

	01-35
	Зведена номенклатура справ дошкільного навчального закладу
	
	5 років 
ст.112-а
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ



	1
	2
	3
	4
	5

	
	02. Організація системи дошкільної освіти
	
	
	

	02-01
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу щодо руху дітей
	
	75 років ст. 16б
	

	02-02
	Річний план роботи дошкільного навчального закладу
	
	Постійно 
ст. 552 
	

	02-03
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності школи
	
	Постійно ст. 302б
	

	02-04
	Оперативні плани з усіх напрямів діяльності дошкільного навчального закладу
	
	Доки не мине потреба
ст. 162
	

	02-05
	Індивідуальні плани працівників
	
	1 рік
ст. 161
	

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

	02-07
	Алфавітна книга запису дітей
	
	10 років1
ст. 525є

	1 за відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 років

	02-08
	Списки дітей від народження до 6 років згідно з територією обслуговування
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву 

	02-09
	Документи (довідки, плани, звіти тощо) експертизи рівнів досягнень дітей (6-й рік життя) відповідно до вимог Базового компоненту дошкільної освіти
	
	5 років
ЕПК
ст. 298
	

	02-10
	Журнал комплектації дітей по групах у дошкільного навчального закладу

	
	3 роки
ст. 122
	

	02-11
	Журнал щоденного відвідування дітьми груп
	
	5 років
ст. 590
	

	02-12
	Книга аналізу рівня знань дітей кожної вікової групи

	
	3 роки
ст. 122
	

	02-13
	Журнал обліку робочого часу працівників дошкільного навчального закладу
	
	5 років
ст. 630
	

	02-14
	Номенклатура справ з організації системи шкільної освіти (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5

	
	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 ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	

	04-04
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації харчування дітей в дошкільному навчальному закладі
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	

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

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

	04-07
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми
	
	45 років ЕПК1
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 та смертельних випадків з дітьми
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-10
	Номенклатура справ з охорони дитинства (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу



	1
	2
	3
	4
	5

	
	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 ЕПК
ст. 437
	

	05-03
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в дошкільному навчальному закладі
	
	45 років ЕПК1
ст.453
	1 Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами - постійно

	05-04
	Документи (акти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в дошкільному навчальному закладі
	
	5 років ЕПК
ст. 434
	

	05-05
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками дошкільного навчального закладу
	
	45 років ЕПК1
ст.453
	1 Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами - постійно

	05-06
	Журнал реєстрації  нещасних та смертельних випадків з  працівниками дошкільного навчального закладу
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	05-07
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	05-08
	Журнал реєстрації інструктажів з БЖД у дошкільному навчальному закладі
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	05-09
	Номенклатура справ з охорони праці, техніки безпеки (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу ДНЗ

	1
	2
	3
	4
	5

	
	06. Науково-методична робота
	
	
	

	06-01
	Нормативно-правові документи щодо організації науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-02
	Протоколи корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи з дітьми
	
	Постійно 
ст. 14а
	

	06-03
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів 
	
	5 років ЕПК
ст.537
	

	06-04
	Звіти про проведення атестації
	
	5 років
ст. 638
	

	06-05
	Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування дітей закладу
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-06
	Документи (протоколи, довідки, звіти, інформації, обґрунтування тощо) з атестації дошкільного навчального закладу
	
	Постійно ст. 48
	

	06-07
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 
ст. 303
	

	06-08
	Документи щодо здійснення виховної роботи (накази, розпорядження, листи тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-09
	Документи (копії наказів, плани-графіки тощо) про підвищення кваліфікації педагогічних кадрів
	
	5 років ЕПК
ст.618
	

	06-10
	Документи (заявки, умови проведення довідки, програми, звіти тощо) про проведення конкурсів, свят, змагань.
	
	5 років
ст. 64б
	

	06-11
	Документи (договори, доповідні записки, довідки, плани, звіти тощо) про надання благодійної, шефської та спонсорської допомоги
	
	5 років
ЕПК
ст. 44б,
ст. 300
	

	06-12
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-13
	Журнал обліку отримання і видачі навчальних програм, методичних посібників
	
	3 роки після закінчення журналу
	

	06-14
	Журнал індивідуальних консультацій психолога (соціального педагога)
	
	3 роки
ст.122
	

	06-15
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5

	
	07. Зміцнення навчально-матеріальної бази
	
	
	

	07-01
	Акти перевірок готовності закладу до нового навчального року
	
	5 років

	

	07-02
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення  у дошкільному навчальному закладі ремонтних робіт
	
	5 років
ЕПК
ст. 298
	

	07-03
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв
	
	3 роки
ст. 1904
	

	07-04
	Номенклатура справ по зміцненню навчально-матеріальної бази (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5

	
	08. Робота з кадрами та громадянами
	
	
	

	08-01
	Накази начальника управління освіти освіти з особового складу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	08-02
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу з особового складу
	
	75 років
ст. 16б
	

	
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу про прибуття (вибуття) дітей
	
	5 років
Після переведення дітей до школи
	

	08-03
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років
ст. 16б
	

	08-04
	Посадові інструкції  працівників дошкільного навчального закладу
	
	5 років1 
ст. 43
	1 Після заміни новими


	08-05
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників школи
	
	75 років1 
ст.493в
	1 Після звільнення

	08-06
	Оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчення, свідоцтва, трудові книжки тощо)
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років
 ст. 508
	

	08-07
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом

	
	5 років
ст. 525е
	

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

	08-09
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами

	
	75 років ЕПК
ст. 654б
	

	08-10
	Журнал обліку особових справ працівників дошкільного навчального закладу
	
	75 років
ст. 528
	

	08-11
	Журнал реєстрації наказів з особового складу
	
	75 років
ст. 121б
	

	08-12
	Номенклатура справ по роботі з кадрами та громадянами (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5

	
	09. Бухгалтерські документи
	
	
	

	09-01
	Нормативно-правові документи фінансування галузі (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-02
	Штатний розпис дошкільного навчального закладу

	
	Постійно ст. 37а
	

	09-03
	Мережа дошкільного навчального закладу

	
	Постійно ст. 302а
	

	09-04
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності закладу

	
	Постійно ст. 302б
	

	09-05
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників закладу

	
	25 років
ст. 415
	

	09-06
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 рік
 ст. 408
	

	09-07
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки1
ст. 351
	1За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	09-08
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 роки
ст. 351
	Див. прим. до справи з індексом 
09-07

	09-09
	Номенклатура справ по роботі з бухгалтерськими документами (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу

	1
	2
	3
	4
	5

	
	10. Фізкультурно-оздоровча робота, харчування дітей
	
	
	

	10-01
	Листок здоров’я вихованців
	
	5 років
ст. 722а
	

	10-02
	Витяги з протоколів психолого-медико-педагогічної консультації на кожну дитину
	
	Доки не мине потреба
	

	10-03
	Документи (довідки, виписки, інформації тощо) медико-педагогічного контролю за фізичним розвитком дітей
	
	5 років
ЕК
ст. 44б
	

	10-04
	Медична карта дитини для   дитячого садку (ф. 026/о)                      
	
	5 років
ст. 722а
	

	10-05
	Контрольна карта диспансерного нагляду (ф. 030/о)
	
	5 років
ст. 721 в
	Після зняття з диспансерного обліку

	10-06
	Індивідуальні карти  імунізації  дітей (ф. 063-1/о)
	
	5 років
ст. 722а
	

	10-07
	Перспективне меню
	
	3 роки
ст. 336
	Див. прим. до справи з індексом 
09-07

	10-08
	Журнал обліку профілактичних щеплень
	
	3 роки
ст.745
	

	10-09
	Журнал реєстрації екстрених повідомлень про інфекційне захворювання, харчове, гостре професійне отруєння, незвичайну реакцію на щеплення
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-10
	Журнал обліку інфекційних захворювань (ф. 060/о)
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-11
	Журнал обліку роботи з гігієнічного виховання
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-12
	Журнал обліку медичного обладнання, лікарських засобів та виробів медичного призначення, імунобіологічних препаратів
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-13
	Журнал антропометрії
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-14
	Книга медичного обстеження дітей
	
	5 років
ст. 722а
	

	10-15
	Книга обліку дітей із зазначенням діагнозу
	
	5 років
ст. 722а
	

	10-16
	Книга обліку дітей, які мають ослаблене здоров’я
	
	5 років
ст. 722а
	

	10-17
	Журнал обліку виконання норм харчування 

	
	3 роки
ст. 122
	

	10-18
	Журнал бракеражу сирих продуктів
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-19
	Журнал бракеражу готової продукції
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-20
	Журнал здоров’я працівників  харчоблоку
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-21
	Книга обліку відходів
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-22
	Журнал складського обліку харчової продукції
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-23
	Номенклатура справ фізкультурно-оздоровчої роботи та харчування дітей (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу

	
	
	
	
	



	1
	2
	3
	4
	5

	
	10. Архів
	
	
	

	10-01
	Справа фонду 

	
	Постійно
ст. 130
	

	10-02
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно 
ст. 137а
	

	10-03
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки1 
ст. 137б
	1  Після знищення справ

	10-04
	Реєстраційний журнал спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 рік1
ст. 142
	1 Після закінчення журналу




Відповідальний за архів							(П.І.Б.)
« ___»___________2017














	СХВАЛЕНО
Протокол засідання експертної комісії закладу

_______ № ________
	
	ПОГОДЖЕНО 
Протокол засідання експертно-перевірної комісії архіву

________ № ________



Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 2017 році у дошкільному навчальному закладі

	
За строками зберігання
	
Усього
	У тому числі:

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового 
(до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	



Відповідальний за діловодство							П.І.Б.

« ____»____________20__р.




ІНША

Номенклатура справ на 2020 рік
	Новопокровський дошкільний 
	     ЗАТВЕРДЖЕНО 

	навчальний заклад (ясла - садок) 
	     Завідувач 

	«Колобок» Новопокровської 
	     Новопокровського ДНЗ 

	селищної ради 
	     _________С.В.Маслова 

	Чугуївського району 
	     ____________________ 

	Харківської області 
	  


  
  
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
______________№________ 
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. Організація системи управління закладом 
	  
	  
	  

	01-01 
	Урядові та галузеві документи про дошкільну освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України тощо) (копії) 
	  
	Доки не мине потреба 
  
	  

	01-02 
	Накази начальника  відділу освіти  районної державної адміністрації з основної діяльності (копії) 
	  
	Доки не мине потреба 
	  

	01-03 
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу з основної діяльності 
	  
	До ліквідації організації ст. 16а1 
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба 

	  
1 Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів. Київ, 2012р., затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012р. №578/5, зареєстрований Міністерством юстиції України від 17.04.2012р. №571/20884. 
  

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	01-04 
	Статут дошкільного навчального закладу та зміни до нього 
	  
	До ліквідації організації 
ст. 301 
	1Надіслані до відо-ма-1 р. після заміни 
Новими 
  

	01 - 05 
	Інструкція з питань діловодства у дошкільному навчальному закладі 
  
	  
	До ліквідації організаціїст. 20а 
  
	  

	01-06 
	Колективний договір, укладений між адміністрацією  дошкільного навчального закладу та трудовим колективом 
	  
	До ліквідації організації 
ст.395-а 
  
  
	  

	01-07 
	Правила внутрішнього трудового розпорядку 
	  
	1 рік1
ст. 397 
  
  
	1 Після заміни новими 

	01-08 
	Протоколи оперативних нарад  керівника дошкільного навчального закладу 
	  
	5 років
ст. 13 
  
  
	  

	01-09 
	Протоколи засідань педагогічної ради дошкільного навчального закладу 
	  
	10 років 
ст. 14а 
  
  
	  

	01-10 
	Протоколи загальних зборів трудового колективу  дошкільного навчального закладу 
	  
	До ліквідації організації 
ст.12а 
  
  
	  
  

	01-11 
	Протоколи батьківських зборів 
	  
	До ліквідації організації
ст. 12а 
  
  
	  

	01-12 
	План роботи дошкільного навчального закладу на навчальний рік 
	  
	5 років 
ст. 157а 
  
  
	  

	01-13 
  
  
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни керівника дошкільного навчального закладу 
	  
	До ліквідації організації 
ст. 45а 
  
  
	  

	01-14 
	Паспорт дошкільного навчального закладу 
	  
	1 рік2 
 ст. 541 
  
  
	2 Після заміни новими 

	01-15 
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору 
	  
	10 років ст. 396 
  
  
  
	  

	01-16 
	Документи (копії наказів, акти, протоколи, самоаналіз тощо) з державної атестації дошкільного навчального закладу 
  
	  
	До ліквідації організації 
ст. 48 
  
  
	  

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	01-17 
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності дошкільного навчального закладу 
	  
	5 років
ст. 77 
	  

	01-18 
	Документи та матеріали щодо виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
	  
	5 років 
ст. 83а 
  
  
	  

	01-19 
	Контрольно-візитаційна книга 
	  
	3 роки після закінчен-ня книги 
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархі-ву Хар-ківської області (прот.№ 2 від 23.02.2012) 

	01-20 
	Листування з відділом освіти Чугуївської районної державної адміністрації        
	  
	5 років, 
ст. 22 
  
  
	  

	01-21 
	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності 
	  
	5 років,
ст. 23 
  
  
	  

	01-22 
	Журнал реєстрації наказів завідувача дошкільного навчального закладу з основної діяльності 
	  
	До ліквідації організації 
ст. 121а 
  
  
	  

	01-23 
	Журнал обліку особистого прийому громадян 
  
	  
	3 роки 
ст. 125 
  
  
  
	  

	01-24 
	Журнал реєстрації вхідної документації 
  
	  
	3 роки 
ст. 122 
  
  
  
	  

	01-25 
	Журнал реєстрації вихідної документації 
	  
	3 роки 
ст. 122 
  
  
  
	  

	01-26 
	Журнал реєстрації телефонограм 
	  
	1 рік
ст. 126 
  
  
  
	  

	01-27 
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради дошкільного навчального закладу 
	  
	До ліквідації організації 
ст. 121а 
  
  
  
	  

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	01-28 
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу 
	  
	До ліквідації організації 
ст. 121а 
  
  
	  

	01-29 
	Журнал реєстрації протоколів оперативних нарад керівника дошкільного навчального закладу 
	  
	5 років
ст. 13 
  
  
	  

	01-30 
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян 
	  
	5 років
ст. 124 
  
  
	  

	01-31 
	Журнал реєстрації запитів на інформацію 
  
	  
	5 років 
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області 25.05.2011 р. № 4 

	01-32 
	Книга обліку педагогічних працівників 
	  
	50 років


	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240 

	01-33 
	Книга записів наслідків внутрішнього  контролю 
	  
	5 років


	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240 

	01-34 
	Зведена номенклатура справ дошкільного навчального закладу 
	  
	5 років 
ст.112-а1 
	1Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


  
  
  
  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	02. Організація системи дошкільної освіти 
	  
	  
	  

	02-01 
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу щодо руху дітей 
  
	  
	75 років ст. 16б 
	  

	02-02 
	Річні статистичні звіти (85-К,  № 1 – черга тощо)  з усіх основних видів діяльності дошкільного навчального закладу 
	  
	До ліквідації організації 
ст. 302б 
  
  
	  

	02-03 
	Індивідуальні плани працівників 
	  
	1 рік
ст. 161 
  
  
	  

	02-04 
	Списки дітей від народження до 6 років згідно з територією обслуговування 
	  
	До заміни новими 
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 06.03.2011
№ 2) 

	02-05 
	Документи (довідки, плани, звіти тощо) експертизи рівнів досягнень дітей (6-й рік життя) відповідно до вимог Базового компоненту дошкільної освіти 
	  
	5 років
ст. 298 
	  

	02-06 
	Журнал обліку прибуття (вибуття) дітей у дошкільному навчальному  закладі 
  
	  
	10 років2 
ст. 525є 
  
	2 За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 років 

	02-07 
	Журнал щоденного відвідування дітьми груп 
  
	  
	5 років
ст. 590 
  
  
  
	  

	02-08 
	Книга аналізу рівня знань дітей кожної вікової групи 
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
	  

	02-09 
	Журнал обліку робочого часу працівників дошкільного навчального закладу 
  
	  
	5 років1
ст. 630 
	1Відомості обліку 
годин – 1 р. 

	02-10 
	Номенклатура справ з організації системи дошкільної освіти (витяг) 
	  
	3 роки 2 
ст.112в 
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 

	  
	  
	  
	  
  
	  

	  
	  
	  
	  
  
	  


  
  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	03. Охорона дитинства 
	  
	  
	  

	03-01 
	Нормативно-правові документи з питань охорони дитинства (копії) 
  
  
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
	  

	03-02 
	Списки дітей пільгових категорій 
	  
	До заміни новими 
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 № 2) 

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

	03-04 
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації харчування дітей у дошкільному навчальному закладі 
  
	  
	5 років 
ст. 44б 
	  

	03-05 
	Документи (копії наказів, листи, програми, інформації тощо) щодо медичного обслуговування та охорони здоров’я дітей 
	  
	5 років
ст. 44б 
	  

	03-06 
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму 
	  
	5 років
ст. 44б 
	  

	03-07 
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми 
	  
	45 років2
ст.453 
	2Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами – 75 р. 
  
  
  

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	03-08 
	Листування з органами і службами, причетними до захисту прав дітей із загальних питань (копії) 
  
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
	  

	03-09 
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з дітьми 
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
	  

	03-10 
	Номенклатура справ з питань охорони дитинства (витяг) 
	  
	3 роки 2 
ст.112в 
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 


  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	04. Охорона праці, техніка безпеки 
	  
	  
	  

	04-01 
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці та техніки безпеки (копії) 
  
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
	  

	04-02 
	Документи (звіти, довідки, інформації тощо) з охорони праці та техніки безпеки 
  
	  
	5 років
ст. 437 
  
  
  
	  

	04-03 
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в дошкільному навчальному закладі 
	  
	45 років2
ст.453 
	2 Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами - постійно 

	04-04 
	Документи (акти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в дошкільному навчальному закладі 
  
	  
	5 років
ст. 434 
	  

	04-05 
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками дошкільного навчального закладу 
	  
	45 років2
ст.453 
	2Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами - постійно 

	04-06 
	Акти розслідування нещасних випадків невиробничого характеру  працівниками 
	  
	45 років1 
ст. 453 
	1Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами – постійно 

	04-07 
	Журнал реєстрації  нещасних та смертельних випадків з  працівниками дошкільного навчального закладу 
  
	  
	45 років1
ст. 477 
	1 Після закінчення журналу 
  
  
  
  

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	04-08 
	Журнал реєстрації осіб, які потерпіли від нещасних і смертельних випадків невиробничого характеру 
	  
	45 років1 
ст. 477 
  
  
  
	1 Після закінчення журналу  

	04-09 
	Журнал реєстрації вступного інструктажу 
	  
	10 років1 
ст. 481 
  
  
  
	1 Після закінчення журналу  

	04-10 
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці 
  
	  
	10 років1 
ст. 482 
	1 Після закінчення журналу  

	04-11 
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки 
	  
	10 років1 
ст. 482 
  
  
  
	1 Після закінчення журналу  

	04-12 
	Журнал реєстрації інструктажів з БЖД у дошкільному навчальному закладі 
	  
	10 років1
ст. 481 
  
  
  
	1 Після закінчення журналу 

	04-13 
	Номенклатура справ з охорони праці, техніки безпеки (витяг) 
	  
	3 роки 1 
ст.112в 
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 


  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	05. Науково-методична робота 
	  
	  
	  

	05-01 
	Нормативно-правові документи щодо організації науково-методичної роботи (копії) 
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
  
	  

	05-02 
	Протоколи корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи з дітьми 
	  
	10 років
ст. 14а 
  
  
  
	  

	05-03 
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів 
	  
	5 років
ст.537 
  
  
  
	  

	05-04 
	Звіти про проведення атестації педагогічних працівників 
	  
	5 років
ст. 638 
  
  
  
	  

	05-05 
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи 
	  
	5 років
ст. 303 
  
  
  
	  

	05-06 
	Документи щодо здійснення виховної роботи (накази, листи тощо) (копії) 
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
  
	  

	05-07 
	Документи (копії наказів, плани-графіки тощо) про підвищення кваліфікації та курсову перепідготовку педагогічних кадрів 
	  
	5 років
ст.618 
	  

	05-08 
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії 
  
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
  
	  

	05-09 
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг) 
	  
	3 роки 2 
ст.112в 
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 

	  
	  
	  
	  
	  
  

	  
	  
	  
	  
	  
  


  
  
  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	06. Робота практичного психолога 

	06-01 
	Нормативно-правові документи щодо діяльності практичного психолога 
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
	  

	06-02 
	Річний плани роботи практичного психолога 
	  
	1 рік, 
ст. 161 
  
  
	  

	06-03 
	Місячні плани роботи практичного психолога 
	  
	1 рік, 
ст. 161 
  
  
	  

	06-04 
	Обліково-статистичні документи (статистичні звіти, аналітичні звіти) 
	  
	5 років, 
ст. 303 
  
  
	  

	06-05 
	Документи (доповіді, висновки, довідки) про розроблення нових підходів до організації навчального процесу та змісту навчання 
	  
	5 років, 
ст. 562 
	  

	06-06 
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан роботи з педагогічними працівниками дошкільного навчального закладу 
	  
	5 років, 
ст. 489 
	  

	06-07 
	Документи (правила, положення, інструкції, методичні вказівки,  рекомендації) щодо роботи з дітьми (на кожну групу) 
	  
	До заміни новими, 
ст. 20-б 
  
  
  
	  

	06-08 
	Документи (правила, положення, інструкції, методичні вказівки,  рекомендації)  щодо роботи з батьками учнів 
	  
	До заміни новими, 
ст. 20-б 
  
  
  
	  

	06-09 
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо психологічного супроводу роботи з обдарованими дітьми 
	  
	5 років, 
ст. 298 
  
  
  
	  

	06-10 
	Протоколи індивідуальних кон- сультацій практичного психолога 
	  
	10 років, 
ст. 14-а 
  
  
  
	  

	06-11 
	Журнал психологічного аналізу діяльності педагогів закладу 
	  
	3 роки, 
ст. 122 
  
  
  
	  

	06-12 
	Журнал реєстрації консультацій 
	  
	1 рік, 
ст. 634 
  
  
  
	  

	06-13 
	Номенклатура справ роботи практичного психолога (витяг) 
	  
	3 роки2, 
ст. 112-в 
	2Після заміни новими за умови передавання 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	07. Зміцнення навчально-матеріальної бази 
	  
	  
	  

	07-01 
	Акти перевірок готовності закладу до нового навчального року 
	  
	5 років 
  
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240 

	07-02 
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення  у дошкільному навчальному закладі ремонтних робіт 
	  
	5 років
ст. 298 
	  

	07-03 
	Документи (журнали, відомості, картотеки) щодо використання енергоносіїв 
	  
	3 роки
ст. 1904 
  
  
	  

	07-04 
	Номенклатура справ по зміцненню навчально-матеріальної бази (витяг) 
	  
	3 роки 1 
ст.112в 
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 

	  
	  
	  
	  
	  
  

	  
	  
	  
	  
	  
  

	  
	  
	  
	  
	  
  


  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	08. Робота з кадрами та громадянами 
	  
	  
	  

	08-01 
	Накази начальника відділу освіти з особового складу (копії) 
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
  
	  

	08-02 
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу з особового складу 
	  
	75 років
ст. 16б2 
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчан-ням – 5 р. 
  

	08-03 
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу про прибуття (вибуття) дітей 
	  
	5 років 
Після переведення дітей до школи 
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 20.04.2011 № 3) 
  
  

	08-04 
	Накази завідувача дошкільного навчального закладу про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням 
  
  
	  
	5 років
ст. 16б 
	  

	08-05 
	Посадові інструкції  працівників дошкільного навчального закладу 
  
	  
	5 років1
ст. 43 
  
  
	1 Після заміни новими 

	08-06 
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк,характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників школи 
  
	  
	75 років2
ст.493в 
	2Після звільнення 

	08-07 
	Оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчення, свідоцтва, трудові книжки тощо) 
	  
	До запитання, не затребувані не менше 50 років
 ст. 508 
  
  
  
	  

	08-08 
	Особові медичні книжки працівників дошкільного закладу 
	  
	3 роки2 
ст. 493 
  
  
  
	2 Після звільнення 

	08-09 
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв) 
	  
	5 років
ст. 525е 
  
  
  
	  

	08-10 
	Документи  (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладок до них 
	  
	3 роки
ст. 511 
  
  
  
	  

	08-11 
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами 
	  
	75 років
ст. 654б 
	  

	08-12 
	Журнал обліку особових справ працівників дошкільного навчального закладу 
	  
	75 років
ст. 528 
  
  
  
	  

	08-13 
	Журнал реєстрації наказів з особового складу 
	  
	75 років
ст. 121б1 
	1Форми, в яких реєст-рують короткостроко-ві відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р. 
  

	08-14 
	Журнал реєстрації наказів завідувача дошкільного навчального закладу про прибуття (вибуття) дітей 
	  
	5 років 
Після переведення дітей до школи 
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 20.04.2011 № 3) 

	08-15 
	Номенклатура справ по роботі з кадрами та громадянами (витяг) 
	  
	3 роки 2 
ст.112в 
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  


  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	09. Бухгалтерські документи 
	  
	  
	  

	09-01 
	Нормативно-правові документи фінансування галузі (копії) 
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
  
	  

	09-02 
	Штатний розпис дошкільного навчального закладу та  зміни до нього 
  
	  
	75 років 
ст. 37а 
  
  
  
	  

	09-03 
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників закладу 
  
	  
	25 років 
ст. 415 
	  

	09-04 
	Табелі обліку використання робочого часу 
	  
	1 рік
 ст. 408 
  
  
  
	  

	09-05 
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей 
	  
	3 роки1
ст. 351 
	1За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення 
  
  
  

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	09-06 
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей 
	  
	3 роки
ст. 351 
  
  
  
	Див. прим. до справи з індексом
09-06 

	09-07 
	Номенклатура справ по роботі з бухгалтерськими документами (витяг) 
	  
	3 роки 2 
ст.112в 
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  


  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	10. Фізкультурно-оздоровча робота, харчування дітей 
	  
	  
	  

	10-01 
	Листок здоров’я вихованців 
	  
	5 років
ст. 722а 
  
  
  
	  

	10-02 
	Витяги з протоколів психолого-медико-педагогічної консультації на кожну дитину 
	  
	Доки не мине потреба 
  
  
  
	  

	10-03 
	Документи (довідки, виписки, інформації тощо) медико-педагогічного контролю за фізичним розвитком дітей 
	  
	5 років
ст. 44б 
  
  
  
	  

	10-04 
	Медична карта дитини для   дитячого садку (ф. 026/о)                      
	  
	5 років 
ст. 722а 
  
  
  
  
	  

	10-05 
	Контрольна карта диспансерного нагляду (ф. 030/о) 
	  
	5 років3 
ст. 721 в 
  
  
  
	3Після зняття з диспансер-ного обліку 

	10-06 
	Індивідуальні карти  імунізації  дітей (ф. 063-1/о) 
	  
	5 років 
ст. 722а 
	Затверджено                                  наказом МОЗ України від                                     10.01.2006  № 1                      
  

	10-07 
	Перспективне меню 
	  
	3 роки
ст. 3361 
  
  
  
	1Див. прим. до справи з індексом
09-07 

	10-08 
	Журнал обліку профілактичних щеплень 
	  
	3 роки
ст.745 
  
  
  
	  

	10-09 
	Журнал реєстрації екстрених повідомлень про інфекційне захворювання, харчове, гостре професійне отруєння, незвичайну реакцію на щеплення 
	  
	3 роки
ст. 122 
	  

	10-10 
	Журнал обліку інфекційних захворювань (ф. 060/о) 
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
  
	  

	10-11 
	Журнал обліку роботи з гігієнічного виховання 
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
  
	  

	10-12 
	Журнал обліку медичного обладнання, лікарських засобів та виробів медичного призначення, імунобіологічних препаратів 
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
  
	  

	10-13 
	Журнал антропометрії 
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
	  

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	10-14 
	Індивідуальні картки, медичні довідки, аналізи, історії розвитку дітей у дитячих закладах:   Книга медичного обстеження дітей 
	  
	5 років
ст. 722а 
	  

	10-15 
	Книга обліку дітей із зазначенням діагнозу 
	  
	5 років
ст. 722а 
  
  
	  

	10-16 
	Книга обліку дітей, які мають ослаблене здоров’я 
	  
	5 років
ст. 722а 
  
  
	  

	10-17 
	Журнал обліку виконання норм харчування 
  
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
	  

	10-18 
	Журнал бракеражу сирих продуктів 
	  
	3 роки
ст. 122 
  
  
	  

	10-19 
	Журнал бракеражу готової продукції 
	  
	3 роки
ст. 122 
	  
  
  
  

	10-20 
	Журнал здоров’я працівників  харчоблоку 
	  
	3 роки
ст. 122 
	  
  
  
  

	10-21 
	Книга обліку відходів 
	  
	3 роки
ст. 122 
	  
  
  
  

	10-22 
	Журнал складського обліку харчової продукції 
	  
	3 роки
ст. 122 
	  
  
  
  

	10-23 
	Номенклатура справ фізкультурно-оздоровчої роботи та харчування дітей (витяг) 
	  
	3 роки 1 
ст.112в 
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 


  
  
  
	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	  
	10. Архів 
	  
	  
	  

	11-01 
	Справа фонду 
  
	  
	До ліквідації організації 
ст. 130 
	  
  
  
  
  
  

	11-02 
	Описи справ постійного зберігання 
	  
	До ліквідації організації 
ст. 137а 
	  
  
  
  
  
  

	11-03 
	Описи справ з особового складу 
	  
	3 роки1 
ст. 137б 
	1  Після знищення справ 
  
  
  

	11-04 
	Номенклатура справ архіву (витяг) 
	  
	3 роки 1 
ст.112в 
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу дошкільного навчального закладу 


  
  
  
  
  
Відповідальний за архів                                   _______________________ 
  
« ___»___________20    р. 
  
  
  
СХВАЛЕНО                                            ПОГОДЖЕНО 
Протокол засідання ЕК                           Протокол засідання ЕПК
закладу                                                     архівного  відділу 
від ________№___                                  Рокитнівської селищної ради
                                                                  від ___________№ ______ 
                            
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 2023 році у дошкільному навчальному закладі 
  
  
	За строками зберігання 
	Усього 
	У тому числі 

	
	
	таких, що переходять 
	з позначкою «ЕПК» 

	Постійного 
	  
	  
	  

	Тривалого 
(понад 10 років) 
	  
	  
	  

	Тимчасового 
(до 10 років включно) 
	  
	  
	  

	Разом 
	  
	  
	  


  
  
  
Відповідальний за діловодство                                 _____________________ 
  
  
« ____»____________20__р. 
  
  
  

