22

Додаток 1
до наказу  управління освіти

Чернівецької міської ради

від 05.12.2024 № 333
	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- Управлінська діяльність

	01-01
	Накази, листи, розпорядження місцевих органів влади надіслані до відома


	
	Доки не мине потреба,
ст. 16
	

	01-02
	Розпорядження на впровадження освітньої діяльності, установчі документи (виписка з ЄДРПОУ, рішення про ознаку неприбутковості, витяг з держреєстру речових прав, державний акт на право постійного користування землею, свідоцтво про право власності на нерухоме майно)

	
	До ліквідації організації 1,
ст. 30, ст.31

ст. 87
	

	01-03
	Накази управління освіти Чернівецької міської ради (копії )
	
	
	Надіслані до відома - доки не мине потреба

Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв'язку з навчанням

	
	а) з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу,
ст. 16-а
	

	
	б) з кадрових питань


	
	75 років,
ст. 16-б
	

	
	в) з адміністративно-господарських  питань

	
	5 років,
ст.16-в
	

	01-04
	Листування з органами державної влади, органами місцевого самоврядування з питань діяльності закладу

	
	5 років,
ст.22
	

	01-05
	Установчі документи закладу (Статут закладу, Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи, довідка з Єдиного державного реєстру підприємств та організації України (ЄДРПОУ) тощо)

	
	До ліквідації
закладу,
ст. 28, 30
	

	01-06
	Накази з  основної діяльності закладу 


	
	До ліквідації закладу,
        ст.16-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-07
	Накази з кадрових питань:

	
	а) тривалого строку зберігання

(про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення, сумісництво, звільнення, підвищення кваліфікації, стажування, присвоєння звань, підвищення рангу, категорії, зміна біографічних даних, заохочення, преміювання, оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок, довгострокові відрядження в межах України та за кордон)
	
	75 років,
ст. 16-б
	

	
	б) тимчасового строку зберігання (накази: про стягнення; про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням; про короткострокові відрядження в межах України та за кордон)
	
	5 років,
ст.16-б
	

	01-08
	Накази з адміністративно - господарських питань закладу 
	
	5 років,

ст. 16-в
	

	01-09
	Накази про зарахування, переведення та вибуття  здобувачів освіти (руху вихованців) 
	
	15 років
	

	01-10
	Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу
	
	1рік1,
ст. 397
	1 Після заміни новими

	01-11
	План роботи закладу на навчальний рік 
	
	5 років,
ст. 157-а
	

	01-12
	План розвитку закладу
	
	5 років,

ст. 1571
	1 До зміни новими

	01-13
	Освітня програма закладу 
	
	До заміни новими,
ст. 553
	

	01-14
	Документи (висновки, рекомендації, плани, звіти про виконання тощо) з інституційного аудиту закладу   
	
	До ліквідації закладу,

ст. 48
	

	01-15
	Документи про проведення атестації працівників ЗДО 
	
	5 років,
ст.638
	

	01-16
	Документи (звіти, аналітичні довідки тощо) щодо звітування керівника закладу 
	
	5 років,

ст. 638
	

	01-17
	Протоколи нарад педагогічних працівників при директорові
	
	5 років,

ст. 13
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-18
	Протоколи засідання педагогічної ради закладу
	
	10 років,

ст. 14-а
	

	01-19
	Протоколи засідань ради закладу
	
	10 років,
ст. 14-а
	

	01-20
	Протоколи спільних засідань педагогічної ради та ради закладу
	
	10 років,
ст. 14-а
	

	01-21
	Протоколи загальних зборів трудового колективу закладу
	
	До ліквідації закладу,

ст.12-а
	

	01-22
	Протоколи загальних батьківських зборів 
	
	До ліквідації закладу,

ст.12-а
	

	01-23
	Контрольно-візитаційна книга закладу 
	
	До ліквідації закладу,

ст. 48
	

	01-24
	Листування з громадянами за запитами про надання публічної інформації 
	
	5 років,
ст. 85
	

	01-25
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності закладу
	
	До ліквідації закладу,

ст. 121-а
	

	01-26
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань закладу 
	
	
	

	
	а) тривалого строку зберігання


	
	75 років,
ст. 121-б
	

	
	б) тимчасового строку зберігання
	
	5 років,

ст.121-б
	

	01-27
	Журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань закладу
	
	5 років,
ст.121-в
	

	01-28
	Журнал реєстрації наказів про зарахування, переведення та вибуття  здобувачів освіти (руху вихованців)
	
	15 років
	

	01-29
	Книга реєстрації протоколів нарад педагогічних працівників при директорові
	
	5 років,

ст. 121-в
	

	01-30
	Книга реєстрації протоколів засідання педагогічної ради закладу
	
	10 років,
ст. 14-а
	

	01-31
	Книга реєстрації протоколів засідання ради закладу
	
	10 років,
ст. 14-а
	

	01-32
	Книга реєстрації протоколів спільних засідань педагогічної ради та ради закладу
	
	10 років,
ст. 14-а
	

	01-33
	Книга реєстрації протоколів загальних зборів трудового колективу закладу
	
	До ліквідації закладу,

ст.121-а
	

	01-34
	Книга реєстрації протоколів проведення загальних батьківських зборів 
	
	До ліквідації закладу,
ст.121-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-35
	Акти приймання-передавання справ в разі зміни керівника закладу
	
	До ліквідації закладу,

ст. 45-а
	

	01-36
	Журнал прибуття (вибуття) дітей у закладі

	
	10 років1,
ст. 525є


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

	01-37
	Журнал реєстрації заяв про випадки булінгу (цькування) 
	
	3 роки,

ст. 125
	

	01-38
	Журнал обліку особистого прийому громадян керівником закладу
	
	3 роки,
ст. 125
	

	01-39
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки,
ст. 122
	

	01-40
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції 
	
	3 роки,
ст. 122
	

	01-41
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік,

ст. 126
	

	01-42
	Протоколи засідань експертної комісії закладу
	
	10 років,
ст. 14-а
	

	01-43
	Книги реєстрації протоколів засідань експертної комісії закладу
	
	10 років,
ст. 14-а
	

	01-44
	Журнал запитів на публічну інформацію
	
	5 років,

ст. 124
	

	01-45
	Журнал (табель) обліку 

використання робочого часу 
	
	1 рік,
 ст. 408
	

	01-46
	Журнал (книга) виходу 

працівників на роботу
	
	1 рік,

ст. 1037
	

	01-47
	Соціальний паспорт закладу
	
	3 роки1,
ст. 494 б
	1 Після закінчення або вибуття

	01-48
	 Статистичний звіт 85-к
	
	До ліквідації закладу,
ст. 302-б
	

	01-49
	Інструкція з питань діловодства у ЗДО

 
	 
	До ліквідації організації,

ст. 20-а
	

	01-50
	Колективний договір (комплексні заходи) 
	
	До заміни новими,
ст. 395
	

	01-51
	Звіти про виконання комплексних заходів
	
	10 років,

ст. 432
	

	01-52
	Кошториси адміністративно- господарських та управлінських видатків 


	
	5 років,

ст.194-а
	

	01-53
	Особові справи, трудові книжки, журнал обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них

	
	50 років,
ст. 530-а
	До запитання, не затребувані не менше

50 років

	1
	2
	3
	4
	5

	01-54
	Особові справи дітей (заяви, ксерокопії свідоцтв про народження,  довідки, посвідчення тощо)
	
	3 роки,

ст.494-б
	Після вибуття із закладу

	01-55
	Документи (довідки, копії свідоцтв про народження) дітей пільгової категорії
	
	3 роки,

ст.494-б
	

	01-56
	Нормативно-правова база (дошкільна освіта)
	
	Доки не мине потреба,

ст.3-б
	

	01-57
	Нормативно–правова база (державний нагляд і контроль)
	
	Доки не мине потреба,

ст.3-б
	

	01-58
	Документи  самооцінювання внутрішньої системи забезпечення якості освіти в ЗДО (наказ про створення робочої групи та проведення самооцінювання ЗДО, Положення про ВСЗЯО, інструментарій для проведення самооцінювання – анкети, форми; аналітична довідка, протоколи педагогічних рад, наказ відповідно до рішень педради)    
	
	Доки не мине потреба,
ст.3-б
	

	01-59
	Положення про організацію гурткової роботи 
	
	Постійно,

ст..20-а
	

	01-60
	Зведена номенклатура справ закладу
	
	5 років1,

ст. 112-а
	1 Після заміни

новими умови складення зведених описів справ

	02 - Адміністративно- господарська діяльність

	02-01
	Акти списання твердого і м’якого інвентарю
	
	3 роки,

ст.345
	За умови   завершення перевірки ...

	02-02
	Акти про перевірку засобів вимірювання (ваги)
	
	5 років,

ст.1921
	

	02-03
	Акти про технічний стан будівель, подвір’я, тротуарів; про підготовку будівель до зими
	
	3 роки,

ст.1053,

ст.1054
	

	02-04
	Документи (протоколи, акти тощо) перевірок захисного заземлення, ізоляції електро-мережі, випробовування засобів захисту
	
	3 роки

ст.1048,

ст.1062
	

	02-05
	Паспорт (технічний)  будівлі, споруд, обладнання
	
	5 років,
ст.1038
	

	02-06
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 роки,

ст.332
	після  звільнення матеріально відповідальної особи

	02-07
	Журнал реєстрації договорів


	
	3 роки 1,2,
ст.352-г
	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди


	1
	2
	3
	4
	5

	02-08
	Відношення, накладні на оприбуткування твердого і м’якого інвентарю
	
	3 роки,

ст.336
	За умови завершення перевірки ...

	02-09
	Журнал складського обліку м’якого і твердого інвентарю
	
	3 роки,

ст.345
	За умови завершення перевірки держ.под.органами, ревізіями. У разі виникнення спорів до остаточного вирішення

	02-10
	Книга обліку показників лічильника електроенергії, холодної води, теплової енергії
	
	1 рік,
ст.1905
	Після закінчення
книги

	03 - Кадрова діяльність

	03-01
	Посадові і робочі інструкції працівників закладу
	
	5 років1,
           ст.43
	Після заміни новими

	03-02
	Положення про преміювання працівників
	
	До заміни новим,
ст. 424
	

	03-03
	Штатний розпис
	
	75 років,

ст. 37-а
	

	03-04
	Тарифікаційні відомості (списки) 
	
	25 років,

ст. 415
	

	03-05
	Книга обліку особового складу працівників
	
	75 років,

ст. 503
	

	03-06
	Особові справи працівників закладу  (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів при прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо)
	
	75 років1, 
ст.499


	1 Після звільнення

	03-07
	Документи (доповідні записки, акти, листи) про порушення правил внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік,

ст. 398
	

	03-08
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, творчих, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 рік,

ст. 515
	

	03-09
	Заяви про надання додаткових відпусток у зв’язку з навчанням
	
	1 рік,

ст. 516
	Після закінчення навчального закладу

	03-10
	Графіки роботи працівників закладу
	
	  3 роки1,
ст. 391
	1Після заміни новими 

	03-11
	Журнал реєстрації посадових і робочих інструкцій
	
	5 років1,

ст. 43
	1 Після заміни новими

	03-12
	Журнал обліку особових справ штатних працівників  

	
	75 років,
ст. 528
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-13
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату тощо
	
	1 рік,
ст. 517
	

	03-14
	Книги обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату
	
	3 роки,
ст. 535
	

	04 - Атестація та підвищення кваліфікації педагогічних працівників

	04-01
	Документи з питань організації та проведення атестації

	
	а) характеристики, атестаційні листи 
	 
	75 років,
ст. 637
	Зберігаються в особових справах, що не увійшли до оригіналів особових справ – 5 р.

	
	б) накази, звіти, підсумкові зведення і відомості про проведення атестації 
	
	5 років,
ст. 638
	

	04-02
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	
	5 років,
ст. 636
	

	04-03
	Книга реєстрації протоколів засідання атестаційної комісії ЗДО
	
	5 років,
ст. 121-в
	

	04-04
	Графіки проведення атестації 
	
	1 рік,

ст. 640
	

	04-05
	Списки педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації.

Списки членів атестаційної комісії
	
	5 років,
ст. 639
	

	04-06
	Документи (подання, клопотання, характеристики, згода на обробку персональних даних, паспорт, код)  щодо нагородження грамотами, присвоєння почесних звань
	
	До заміни новими,

ст. 656
	

	04-07
	Листування про атестацію і встановлення кваліфікації
	
	3 роки,
ст. 642
	

	04-08
	Документи (копії наказів, плани підвищення кваліфікації, пропозиції до річного плану, клопотання про зарахування результатів підвищення, облік результатів підвищення, звіти) про підвищення кваліфікації працівників 
	
	5 років,
ст. 537
	

	05 - Методична робота

	05-01
	План роботи 
	
	1 рік,
ст. 161
	

	05-02
	Перспективний план підвищення кваліфікації та проведення атестації педагогічних працівників
	
	5 років,

ст.638
	

	05-03
	Картотека матеріалів, обладнання, публікацій періодичних фахових видань, психолого-педагогічної, методичної літератури, передового педагогічного досвіду методичного кабінету закладу
	
	5 років,
ст.303
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-04
	Довідки, звіти, доповідні записки про стан освітньої і методичної роботи та заходи щодо її вдосконалення
	
	10 років,

ст.14-а
	

	05-05
	Матеріали проведення консультацій, семінарів, звіти творчих, проблемних груп, конспекти занять; програми святкових заходів, розваг, театральних вистав; матеріали з досвіду роботи, експериментальних досліджень
	
	5 років,

ст. 542, 562,
	

	05-06
	Матеріали (доповіді, звіти, таблиці та ін.) проведення  педагогічних рад закладу 
	
	10 років,

ст. 14 а
	

	05-07
	Книги обліку (посібників, ігрового, дидактичного обладнання тощо).
	
	3 роки,

ст.122
	

	06 - Педагогічна діяльність

	06-01
	План роботи 
	
	До заміни новими,

ст.552-б
	

	06-02
	Журнал обліку щоденного відвідування групи дітьми
	
	5 років,

ст.591,

592
	

	06-03
	Книга відомостей про дітей та їх батьків
	
	5 років

ст.525-є
	

	06-04
	План проведення масових заходів, дійств музично-естетичного циклу, фізкультурно- оздоровчого циклу
	
	До заміни новими,

ст.552-б
	

	06-05
	Картотека дидактичних ігор, методичних розробок (конспектів різних видів роботи з дітьми,чинних програм та нормативно - правових документів; навчально  - методичної літератури, посібників, фахової періодики; демонстраційного  матеріалу; музичних інструментів; занять різних типів і видів; сценаріїв свят та розваг; дидактичних ігор, сюжетно-рольових та ін.; театральних дійств; фонотека)
	
	3 роки,
ст. 123
	

	06-06
	Листок здоров’я дітей
	
	Доки не мине потреба,

ст.15
	

	06-07
	Щоденник педагога з підвищення професійного рівня
	
	До заміни новим
	

	06-08
	Розклад занять

	
	1 рік,

ст. 586


	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-09
	Протоколи групових батьківських зборів


	
	Доки не мине потреба,

ст.15
	Після вибуття дітей

	06-10
	Графіки роботи 


	
	1 рік,

ст.586
	

	06-11
	Графіки роботи, розклад занять, список дітей, затверджений керівником  (керівник гуртка)
	
	3 pоки, ст.391,

1 pік, ст. 5-53,

1 pік, cт. 591
	

	06-12
	Журнал планування та обліку гурткової роботи
	
	До заміни новим,
ст.552
	

	06-13
	Програма, за якою працює гурток
	
	1 рік,

ст.553
	

	07 - Логопедична робота

	07-01
	Книга обліку дітей 
	
	5 років,

ст.722
	

	07-02
	Картка мовленнєвого розвитку на кожну дитину
	
	5 років,

ст.722
	

	07-03
	Індивідуальна картка розвитку дитини
	
	5 років,

ст.722
	

	07-04
	План роботи на рік 
	
	5 років,
ст. 157-а
	

	07-05
	Календарний план роботи та план індивідуальної роботи, занять у підгрупах
	
	3 роки,

ст.557
	

	07-06
	Книга аналізу результативності корекційної роботи з дітьми.
	
	1 рік,

ст.723
	

	07-07
	Висновок про комплексну психолого-педагогічну оцінку розвитку дитини   
	
	5 років,

ст.706
	

	07-08
	Книга взаємозв’язку між учителем-логопедом (учителем-дефектологом) і вихователем групи
	
	Доки не мине потреба
	

	07-09
	Графік роботи кабінету,  затверджений керівником закладу
	
	1 рік,

ст.586
	

	07-10
	Картотека дидактичних ігор, методичних розробок (конспектів різних видів роботи з дітьми,чинних програм та нормативно правових документів; навчально  - методичної літератури, посібників, фахової періодики; демонстраційного  матеріалу; музичних інструментів; занять різних типів і видів; сценаріїв свят та розваг; дидактичних ігор, сюжетно-рольових та ін.;

	
	3 роки,
ст. 123
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-11
	Журнал обліку відвідування
	
	5 років,

ст.591,

592
	

	07-12
	Журнал обліку консультацій
	
	3 р., ст. 123
	

	07-13
	Протоколи засідання комісії щодо визначення дітей, яким необхідна допомога з виправлення порушень мовлення
	
	10 років,
ст. 14-а
	

	07-14
	Щоденник педагога з підвищення професійного рівня
	
	До заміни новим
	

	07-15
	Книга обліку майна/паспорт кабінету
	
	До заміни новими
	

	08 - Психологічна (соціальна) робота

	08-01
	План роботи на рік 
	
	1 рік,
ст.161
	

	08-02
	Журнал практичного психолога
	
	3 роки,
ст. 123
	

	08-03
	Протокол індивідуальної психологічної діагностики
	
	5 років,
ст.722-а
	

	08-04
	Протокол індивідуальної психологічної консультації
	
	5 років,
ст.722-а
	

	08-05
	Протокол групової  психологічної діагностики

	
	5 років,
ст.722-а
	

	08-06
	Облік проведення корекційних занять

	
	5 років,
ст.634
	

	08-07
	Графік роботи практичного психолога

	
	1 рік,
ст.586
	

	08-08
	Матеріали психолого-педагогічних консиліумів, семінарів, тренінгів, тощо  

	
	5 років,
ст. 18-б
	

	08-09
	Картотека дидактичних ігор, методичних розробок (конспектів різних видів роботи з дітьми,чинних програм та нормативно правових документів; навчально  - методичної літератури, посібників, фахової періодики; демонстраційного  матеріалу; музичних інструментів; занять різних типів і видів; сценаріїв свят та розваг; дидактичних ігор, сюжетно-рольових та ін.; театральних дійств; фонотека)

	
	3 роки,
ст. 123
	

	08-10
	Щоденник педагога з підвищення професійного рівня
	
	До заміни новим
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09 - Інклюзивна освіта

	09-01
	Висновки ІРЦ про комплексну психолого-педагогічну оцінку розвитку дитини
	
	5 років,
ст. 722 а
	

	09-02
	Індивідуальні програми розвитку дітей з ООП 
	
	5 років,

ст. 722 а
	

	09-03
	Заяви батьків на організацію інклюзивного навчання для дитини з ООП
	
	   3 роки,

 ст.494-б
	Після   вибуття із закладу

	09-04
	Копія медичного висновку про інвалідність або копія посвідчення особи, яка отримує державну соціальну допомогу  відповідно до Закону України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам»
	
	5 років,

ст. 722 а
	

	09-05
	Копія індивідуальної програми реабілітації дитини з інвалідністю
	
	5 років,
ст. 722 а
	

	09-06
	Книга реєстрації актів проведення корекційно-розвиткових занять
	
	5 років,
ст.121-в
	

	09-07
	Акти проведення (надання) психолого-педагогічних і корекційно-розвиткових занять
	
	3 роки,
ст.336
	

	09-08
	Положення про команду супроводу
	
	До заміни новим,
ст.424
	

	09-09
	Графік засідань команд супроводу
	
	3 роки1,
ст. 391
	1Пі​с​ля за​мі​ни новими


	09-10
	Книга реєстрації договорів про надання корекційно-розвиткових занять
	
	5 років,
ст.121-в
	

	09-11
	Договори на проведення (надання) психолого-педагогічних і корекційно-розвиткових занять
	
	3 роки1,2,
ст.330
	1Після закінчення строку дії договору, угоди

2 За умови завершення ревізії

	09.12
	Книга реєстрації протоколів засідань команд супроводу
	
	5 років,
ст.121-в
	

	09-13
	Протоколи засідань команд супроводу 
	
	10 років,

ст. 14-а
	

	09-14
	Розклад проведення корекційно-розвиткових занять
	
	1 рік,

ст. 586
	

	09-15
	Корекційно-розвиткові програми та планування спеціалістів
	
	3 роки,

ст.557
	

	09-16
	Журнал обліку корекційно-розвиткових занять


	
	3 роки

ст.336
	

	09-17
	План роботи асистента вихователя
	
	3 роки,

ст.557
	

	09-18
	Щоденник спостережень за дитиною з ООП
	
	1 рік,

ст.723
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-19
	Книга взаємозв’язку між спеціалістами та батьками дитини з ООП
	
	Доки не мине потреба
	

	09-20
	Журнал обліку дітей з ООП
	
	3 роки,

ст.123
	

	09-21
	Щоденник педагога з підвищення професійного рівня
	
	До заміни новим
	

	10 - Медичне обслуговування

	10-01
	Приписи, листи  контролюючих служб, організацій


	
	5 років,
ст. 434,
435
	

	10-02
	Протоколи, акти обстеження повітряного середовища  в приміщеннях
	
	3 роки,
ст. 439
	

	10-03
	План роботи сестри медичної старшої
	
	1 рік,

ст.161
	

	10-04
	Перспективний план профілактичних щеплень
	
	3 роки,

ст. 745
	

	10-05
	Медичні книжки працівників


	
	5 років,

ст.721-б
	Після звільнення

	10-06
	Журнал реєстрації проходження медичних оглядів працівниками ЗДО
	
	3 роки,
ст. 122
	

	10-07
	Медичні картки дітей у закладі 


	
	5 років,

ст. 722-а
	

	10-08
	Документи (протоколи, довідки) медико-педагогічного контролю  за фізичним розвитком дітей
	
	5 років,
ст. 722-а
	

	10-09
	Журнал обліку профілактичних щеплень (ф. 064/о).
	
	3 роки,
ст.745
	

	10-10
	Журнал реєстрації екстрених повідомлень про інфекційне захворювання, харчове, гостре професійне отруєння, незвичайну реакцію на щеплення (ф. 058/о)
	
	3 роки,
ст.745
	

	10-11
	Журнал обліку інфекційних захворювань (ф. 060/о).
	
	3 роки,

ст. 745
	

	10-12
	Журнал обліку роботи з гігієнічного виховання (ф. 038/о)
	
	1 рік,

ст.723
	

	10-13
	Журнал відвідування дітьми закладу
	
	3 роки,


	

	10-14
	Журнал антропометричних вимірювань
	
	3 роки,

ст. 122
	

	10-15
	Журнал обліку дезінфекційних засобів
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-16
	Журнал реєстрації мікротравм, що сталися з вихованцями в ЗДО


	
	45 років,

ст. 477
	

	10-17
	Журнал огляду дітей на педикульоз та шкірні хвороби

	
	3 роки,
ст.122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11 - Організація харчування

	11-01
	Журнал здоров’я працівників харчоблоку

	
	1 рік

	Додаток                                до підпункту 9 пункту 14 Порядку

Постанова №305

	11-02
	Примірне чотиритижневе сезонне меню
	
	1 рік

	Додаток                                до підпункту 4 пункту 14 Порядку

Постанова №305

	11-03
	Меню-розклад
	
	1 рік

	Додаток                                до підпункту 4 пункту 14 Порядку

Постанова №305

	11-04
	Технологічна документація на страви та вироби


	
	До заміни
новими
	Додаток                                до підпункту 9 пункту 14 Порядку

Постанова №305

	11-05
	Журнал обліку виконання норм харчування
	
	1 рік

	Додаток                                до підпункту 9 пункту 14 Порядку

Постанова №305

	11-06
	Бракеражний журнал харчових продуктів, що надійшли від постачальника харчових продуктів
	
	2 роки
	Додаток                                до підпункту 9 пункту 14 Порядку

Постанова №305

	11-07
	Бракеражний журнал готових страв, виготовлених закладом освіти 
	
	1 рік


	Додаток                                до підпункту 9 пункту 14 Порядку

Постанова №305

	11-08
	Документи (акти, довідки, звіти, пропозиції, листи) щодо організації харчування в закладі
	
	5 років,
ст. 434,
435
	

	11-09
	Протоколи, акти обстеження мікроклімату  в приміщеннях
	
	3 роки,
ст. 439
	

	11-10
	Акти, довідки, звіти, пропозиції, листи щодо дотримання санітарного законодавства


	
	5 років,

ст. 434


	

	11-11
	Супровідні документи на продукти харчування: (сертифікати, товарно- транспортні накладні, тощо)


	
	5 років,
ст. 1991
	

	11-12
	Журнал санітарного стану харчоблоку

	
	1 рік

	

	12 - Система управління безпечністю харчових продуктів (НАССР)

	12-01
	Нормативні документи щодо організації роботи по впровадженню постійно діючих процедур, заснованих на принципах системи управління безпечністю харчових продуктів (НАССР)

	
	До заміни новими,

ст. 1,2,3, 20
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12-02
	Документи щодо впровадження 

системи НАССР (базова документація: описи страв, характеристика сировини, блок – схеми, аналіз небезпечних чинників, ризики, визначення ККТ та ПП, план НАССР для харчоблоку)
	
	Доки не мине потреба,
ст.162,

164
	

	12-03
	Документи щодо впровадження 

системи НАССР (оперативна документація: план верифікації та валідації плану НАССР)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 15, ст. 162
	

	12-04
	Програми передумови № 1 - №13


	
	До заміни новими
	

	12-05
	Паспорт харчоблоку
	
	1 рік,

ст. 541
	

	13 -  Охорона праці

	13-01
	Комплексні плани вдосконалення умов охорони праці і санітарно-оздоровчих заходів 
	
	10 років,
ст. 432
	

	13-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації
	
	10 років,
ст. 20 б
	

	13-03
	Документи, що регулюють питання з охорони праці та безпеки життєдіяльності в закладі освіти
	
	10 років,

ст.479
	

	13-04
	Документи (протоколи, матеріали навчання) з питань  охорони праці 
	
	5 років,

ст. 482
	

	13-05
	Акти готовності закладу дошкільної освіти до нового навчального року (складається щорічно)
	
	5 років
	Наказ МОН України від 23.06.2000 №240

	13-06
	Документи (акти обстеження будівель, споруд, кабінетів, залів, акти – дозволи на роботу пральні, харчоблоку тощо)
	
	5 років,
ст. 1053
	

	13-07
	Документи  з питань атестації робочих місць (накази, перелік робочих місць, карти умов праці, протоколи)
	
	75 років,

ст.450
	

	13-08
	Програми інструктажів: вступного інструктажу; первинного інструктажу;

стажування на робочому місці;

навчання з питань охорони праці
	
	До заміни новими,

ст. 20
	

	13-09
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці


	
	10 років,

ст. 479
	Після закінчення журналу

	13-10
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці в ЗДО


	
	10 років,
ст. 480
	Після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	13-11
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці


	
	10 років,

ст. 481
	Після закінчення журналу

	13-12
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового)  з питань охорони праці
	
	10 років,

ст. 482
	Після закінчення журналу

	13-13
	Журнал реєстрації протоколів комісії по перевірці знань з питань охорони праці
	
	5 років,

ст.482
	Після закінчення журналу

	13-14
	Журнал нещасних випадків невиробничого характеру 

	
	45 років,

ст. 477
	Після закінчення журналу

	13-15
	Журнал нещасних випадків виробничого характеру 

	
	45 років,

ст. 477
	Після закінчення журналу

	13-16
	Журнал нещасних випадків з вихованцями  

	
	45 років,

ст. 477
	Після закінчення журналу

	13-17
	Журнал видачі спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту
	
	До заміни новими,

ст.480
	

	13-18
	Журнал обліку присвоєння  І кваліфікаційної групи з електробезпеки неелектротехнічному персоналу закладу освіти
	
	5 років,

ст. 483
	

	13-19
	Журнали триступеневого контролю за станом ОП та ТБ 
(I, II, III)
	
	5 років,

ст. 483
	

	13-20
	Матеріали проведення інструктажу з електробезпеки для неелектротехнічного персоналу

	
	5 років,

ст. 483
	

	13-21
	Документи (оперативна схема теплового пункту, приписи, акти, матеріали контролю Держенергонагляду),

технічні звіти на періодичні випробовування та вимірювання електрообладнання
	
	5 років,

ст. 483
	

	13-22
	Документи (матеріали невиробничого травматизму: довідки, висновки, пояснювальні, акти) 
	
	45 років,

ст.453

	Пов‘язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами-75р.

	13-23
	Документи (матеріали виробничого травматизму: довідки, пояснювальні, акти)
	
	45 років,

ст. 453
	Пов‘язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами-75р.

	13-24
	Документи (звіти, довідки, списки) про травматизм на виробництві
	
	10 років,

ст. 455
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-25
	Листування з питань навчання відповідальних осіб, інформації, ксерокопії посвідчень відповідальних осіб
	
	5 років,
ст.436
	

	14 - Пожежна безпека, електробезпека

	14-01
	Документи, що регулюють питання пожежної безпеки в закладі 
	
	Доки не мине потреба
	

	14-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації
	
	10 років,
ст. 482
	

	14-03
	Програми інструктажів: вступного інструктажу; первинного інструктажу;

стажування на робочому місці;

навчання з пожежної безпеки
	
	5 років

ст.436
	

	14-04
	Документи (плани, звіти, довідки) про забезпечення пожежної безпеки
	
	5 років,

ст.1177
	

	14-05
	Приписи про усунення порушень і недоліків  з питань пожежної безпеки
	
	5 років,

ст.1180
	

	14-06
	Акти технічного обслуговування вогнегасників
	
	3 роки,

ст.1188
	

	14-07
	Списки засобів протипожежного захисту і зв’язку, обладнання і інвентарю
	
	3 роки,

ст.1189
	

	14-08
	Листування про забезпечення пожежної безпеки в закладі 
	
	3 роки,

ст.1186
	

	14-09
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового)  з пожежної безпеки
	
	10 років,
ст.482
	

	14-10
	Журнал обліку вогнегасників

	
	3 роки,

ст.1189
	

	15 - Цивільний захист

	15-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації
	
	10 років,
ст. 482
	

	15-02
	Паспорт безпеки закладу 
	
	1 рік,

ст. 541
	Після заміни новими

	15-03
	Плани проведення заходів з цивільної оборони
	
	1 рік,

ст. 1190
	

	15-04
	Документи  плани, схеми, вказівки)  з питань евакуації               

	
	Доки не мине потреба,

ст.1193
	

	15-05
	План діяльності комісії з питань надзвичайних ситуацій
	
	3 роки,

ст.1191
	

	15-06
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового)  з цивільного захисту та дій у надзвичайних ситуаціях
	
	10 років,

ст. 482
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16 - Військовий облік

	16-01
	Нормативні документи щодо організації та ведення військового обліку
	
	Доки не мине потреба
	

	16-02
	Перелік документів  для забезпечення функціонування закладу в особливий період
	
	Доки не мине потреба, ст.16
	

	16-03
	План дій органів управління та сил ЦЗ закладу при  переведенні цивільного захисту з мирного на воєнний час
	
	Доки не мине потреба ст.1193
	

	16-04
	Інформація для військовозобов’язаних  та призовників, які перебувають на військовому обліку
	
	До заміни новими
	

	16-05
	Звіти про бронювання військовозобов‘язаних
	
	5 років
ст.667
	

	16-06
	Листування з питань військового обліку
	
	3 роки,
  ст.665
	

	16-07
	Журнал  обліку військових квитків, які були прийняті та видані військовозобов’язаним
	
	  3 роки,
ст.670
	

	16-08
	Журнал перевірок стану обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання інженерно-технічних працівників і кваліфікованих робітників 
	
	3 роки,
ст.671
	

	16-09
	Журнал обліку занять з мобілізаційної підготовки
	
	1рік,
       ст.666
	

	16-10
	Журнал ознайомлення військовозобов’язаних та призовників з Правилами військового обліку, адміністративною та кримінальною відповідальністю за порушення Закону України «Про військовий обов’язок і військову службу»
	
	1 рік,

ст. 666
	

	16-11
	Журнал обліку військовозобов’язаних та призовників, які заявили про зміну стану здоров’я, місця проживання, складу сім’ї 
	
	1 рік,

ст.671
	

	16-12
	Журнал звірок військово-облікових даних військовозобов’язаних
	
	1 рік,

ст.671
	

	16-13
	Журнал обліку призовників


	
	1 рік,

ст.671
	

	16-14
	Книга обліку бланків спеціального військового обліку
	
	1 рік,

ст.671
	

	16-15
	Книга обліку передачі бланків спеціального військового обліку, військових квитків та особових карток
	
	1 рік,

ст.671
	

	16-16
	Журнал  обліку результатів перевірок стану військового обліку призовників і військовозобов’язаних та звіряння їх облікових даних з даними районних (міських) ТЦК та СП
	
	1 рік,

ст.671
	

	16-17
	Картотека
	
	3 роки,

ст.670
	Після звільнення

	17- Профспілковий комітет

	17-01
	Колективний договір
	
	До заміни  новими

ст.395-а
	

	17-02
	Протоколи засідань профспілкового комітету 
	
	Постійно,

ст. 1220
	

	17-03
	Фінансовий звіт профспілкового комітету
	
	До ліквідації організації

ст. 311-б
	

	17-04
	Списки членів профспілкового комітету, ревізійної комісії, активу
	
	75 років,

ст. 1238
	

	17-05
	Облікові картки членів профспілкової організації 
	
	До зняття з обліку,

ст. 1251
	

	17-06
	Заяви про прийняття у члени профспілкової організації, про одержання членських квитків, про перерахування членських внесків безготівковим розрахунком
	
	3 роки

ст.1237
	Після вибуття з членів профспілки

	18 - Публічні закупівлі

	18-01
	Листування з організації та проведення публічних закупівель
	
	3 роки,
ст.236
	

	18-02
	Документи (протоколи, звіти, експертні висновки, акти, доповідні, економічні обґрунтування, розрахунки) про проведення публічних закупівель та участь у них
	
	  3 роки,

   ст.219


	Закон України «Про публічні закупівлі»

	18-03
	Річний план публічних закупівель
	
	3 роки,
ст.219
	Закон України «Про публічні закупівлі»

	18-04
	Протоколи  публічних закупівель
	
	3 роки,
ст.219
	Закон України «Про публічні закупівлі»

	18-05
	Звіти договорів про закупівлю, укладених без використання електронної системи закупівель
	
	3 роки,
ст.219
	

	18-06
	Журнали реєстрації договорів про проведені публічні закупівлі товарів/робіт/послуг
	
	3 роки, 1,2
ст.352 -г
	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди

	19- Фінансово-господарська діяльність, бухгалтерський облік

	19-01
	Положення про преміювання працівників  
	
	До заміни новим

ст.424
	

	19-02
	Положення про облікову політику ЗДО 
	
	До заміни новим

ст.424
	

	1
	2
	3
	4
	5

	19-03
	Положення про уповноважену особу ЗДО 
	
	До заміни новим

ст.424
	

	19-04
	Штатні розписи 
	
	75років,
ст.37-б
	

	19-05
	Тарифікаційні списки педагогів  та обслуговуючого персоналу
	
	25 років,
ст.315
	

	19-06
	Річні звіти за бюджетними програмами (0611010) 

	
	До ліквідації організації,

ст.311-б
	

	19-07
	Квартальні звіти за бюджетними програмами
	
	3 роки,
ст. 311-в
	

	19-08
	Місячні звіти за бюджетними програмами
	
	1 рік,
ст.311-г
	

	19-09
	Кошториси, плани асигнувань місцевого бюджету


	
	Доки не мине потреба,
ст.193-а
	

	19-10
	Паспорти бюджетних  програм


	
	10 років,
ст. 205
	

	19-11
	Бюджетні запити по місцевому бюджету 


	
	10 років,
ст.205
	1За місцем розроблення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	19-12
	Листування з підприємствами, установами, та організаціями з організаційних питань діяльності
	
	3 роки,
ст.24
	

	19-13
	Договори, угоди (господарські, операційні)
	
	3 роки1,2,
ст.330
	1Після закінчення строку дії договору, угоди

2 За умови завершення ревізії

	19-14
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для записів у реєстрах бухгалтерського обліку та податкових записах  (касові документи, накладні, акти виконаних робіт, виписки банків, табелі, акти про приймання,  здавання і списання майна й матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти та ін., документи з обліку заробітної плати, реєстри на виплату заробітної плати) за кожний місяць року, занесені у меморіальні ордери по місцевому бюджету 
	
	3 роки,
ст.336
	За умови завершення ревізії
(мемор. ордери №№ 2-17 з підтверджуючими документами)

	19-15
	Листки  непрацездатності
	
	3 роки,
ст.716
	

	19-16
	Особові рахунки працівників


	
	75 років,
ст.317-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	19-17
	Індивідуальні відомості про застрахованих осіб у Пенсійному фонді (персоніфікований облік)

	
	75 років,
ст.678
	

	19-18
	Інвентарні картки та оборотні відомості обліку основних засобів
	
	3 роки,
ст.351
	

	19-19
	Головна книга


	
	3 роки,
ст.351
	

	19-20
	Картки аналітичного обліку отриманих асигнувань, фактичних видатків по місцевому бюджету 
	
	3 роки1,2,
ст. 352-г
	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди

2 За умови завершення ревізії

	19-21
	Картки аналітичного обліку отриманих асигнувань, касових видатків по місцевому бюджету 
	
	3 роки1,2,
ст. 352 -г
	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди

2 За умови завершення ревізії

	19-22
	Заявки на фінансування по місцевому бюджету
	
	3 роки,
	

	19-23
	Протоколи засідань комісії із соціального страхування (заявки на листки  непрацездатності, листки  непрацездатності, повідомлення про виплату лікарняних, протоколи)
	
	3 роки,
ст.345
	

	19-24
	Реєстри бюджетних зобов’язань розпорядників (одержувачів) бюджетних коштів за бюджетними програмами 
	
	3 роки,
ст.345
	

	19-25
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності, податкових та інших перевірок (довідки, доповідні записки до них)
	
	5 років,
ст.341
	За умови завершення ревізії

	19-26
	Журнал реєстрації довіреностей


	
	3 роки1,2,
ст.352 -г
	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди

2 За умови завершення ревізії

	19-27
	Податкова декларація плата за землю (земельний податок)
	
	3 роки,
ст.345
	

	19-29
	Табелі обліку щоденного відвідування дітей ЗДО


	
	1 рік

ст.591,

592
	

	19-30
	Розрахунки по батьківській платі


	
	5 років,
ст. 677
	

	20 – Архівна діяльність

	20-01
	План роботи експертної комісії та звіт про його виконання
	
	5 років,

ст.157б,

ст.299
	

	20-02
	Положення про архівний підрозділ закладу дошкільної освіти
	
	Постійно,

ст. 20-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	20-03
	Положення про експертну комісію закладу дошкільної освіти
	
	Постійно,

ст. 20-а
	

	20-04
	Акти про вилучення для знищення справ (документів), що не підлягають зберіганню
	
	Пост.1,

ст.130
	1У разі ліквідації організації  передаються до державного архіву або архівного відділу міської ради

	20-05
	Журнали видачі справ з архіву
	
	1 рік,

1ст.140
	1Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	20-06
	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост.,

ст.137-а
	

	20-07
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу
	
	3 роки1,

ст.137-б
	1Після

знищення справ

	20-08
	Протоколи засідань експертної комісії
	
	Постійно,

ст.14-а
	


Під час складання номенклатури справ Закладу дошкільної освіти (ясла-садок)

комбінованого типу №20 «Ластів’ятко» використано «Примірну інструкцію з діловодства у дошкільних навчальних закладах», затверджену наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту від 01.10.2012  № 1059, «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 12.04.2012 р. № 578/5, «Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» затверджені наказом Міністерства юстиції України 18.06.2015 року № 1000/5, зміни до «Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого

самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», затверджені наказом Міністерства юстиції України 21 квітня 2022 року № 1581/5, Закон України «Про публічні закупівлі» (із змінами) від 25.12.2015 р. № 922, Постанову Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів» від 30.12.2022 № 1487.
Відповідальний за діловодство у ЗДО ___ «_______________»
________                                                       _____________                                                                 ______________________________
(посада)                                                              (підпис)                                                                             (Власне ім'я, прізвище)
_____ _____________ 20___ року

Відповідальний за  архів у ЗДО ___ «_______________»

________                                                       _____________                                                                 ______________________________

(посада)                                                              (підпис)                                                                             (Власне ім'я, прізвище)
_____ _____________ 20___ року 

СХВАЛЕНО                                                                                                                                       ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК                                                                                                                    Протокол засідання ЕК 

ЗДО №___  «_____________»                                                                                                            управління освіти 

_____ _____________ 20___ року № _______                                                                                 Чернівецької  міської ради 

                                                                                                                                                               _____ _____________ 20___ року № ___                                                                    
Підсумковий запис про категорії і кількість справ, складених у 2024 році в закладі:
	За строками зберігання
	Разом
	
	

	
	
	Таких що переходять
	З відміткою ЕПК
	

	Постійного 
	
	
	
	

	Тривалого  (понад 10 років)
	
	
	
	

	Тимчасового  ( до 10 років включно)
	
	
	

	Усього 
	
	
	

	
	
	
	


Керівник служби діловодства
________                                                       _____________                                                                 ______________________________

(посада)                                                              (підпис)                                                                             (Власне ім'я, прізвище)
_____ _____________ 20___ року
Підсумкові відомості передано в архів закладу

________                                                       _____________                                                                 ______________________________

(посада)                                                              (підпис)                                                                             (Власне ім'я, прізвище)
_____ _____________ 20___ року
