	ВІДДІЛ ОСВІТИ
БОРИСПІЛЬСЬКОЇ РАЙОННОЇ

ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ відділу освіти Бориспільської районної державної адміністрації



	
	
	Від 10.01.2014 № 07


Номенклатура справ
на 2014-2016 рр.
	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строки зберігання справи і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01
	Організація системи управління

	01-01
	Закони, постанови, рішення та інші законодавчі акти Верховної Ради України, накази Міністерства освіти і науки України (копії)

	 
	Доки не мине потреба
ст. 1б, 3б
	 

	01-02
	Положення про відділ освіти Бориспільської районної державної адміністрації. Положення про преміювання працівників відділу освіти.

	 
	Постійно
ст. 28,

ст. 43,

ст. 424а
	

	01-03
	Колективна угода між відділом освіти і районною організацією профспілки працівників освіти і науки

	 
	Постійно
ст. 395а
	

	01-04
	Положення про колегію відділу освіти. Протоколи засідань, доповіді, рішення, довідки щодо роботи колегії відділу освіти та документи до них. 

	 
	Постійно
ст. 14а, 

ст. 39
	

	01-05
	Накази начальника відділу освіти з основної діяльності

	 
	Постійно1
ст.16а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба



	01-06
	Протоколи нарад керівників навчальних закладів

	 
	Постійно
ст. 18а
	 

	01-07
	Протоколи планових нарад з працівниками відділу освіти
	 
	5 років
ЕК
ст. 13

	 

	01-08
	Річні плани роботи відділу освіти Бориспільської районної державної адміністрації


	 
	Постійно1
ст. 157а
	1За наявності відповідних звітів – 5 р.

	01-09
	Оперативні плани з усіх напрямів діяльності відділу освіти та його структурних підрозділів

	 
	Доки не мине потреба
ст. 162

	 

	01-10
	Програми розвитку пріоритетних напрямків освітньої галузі району

	 
	Постійно
ст. 146а
	 

	01-11
	Вхідна кореспонденція (листи, інформації, факсограми, доручення тощо)
	 
	5 років

ст. 22,

ст. 23

	

	01-12
	Розпорядження і рішення Бориспільської районної державної адміністрації та Київської обласної державної адміністрації

	
	Постійно ст. 16а,б
	

	01-13
	Накази департаменту освіти і науки Київської обласної державної адміністрації


	
	Постійно ст. 16а
	

	01-14
	Вихідна документація (інформації, довідки, листи, подання), що надсилається до Бориспільської районної державної адміністрації 
	 
	Постійно1
ст. 44а,

ст. 22
	1З адміністративно-госпо​дарських та оперативних питань – 5 р.


	01-15
	Вихідна документація (інформації, довідки, листи, подання, звіти тощо), що надсилається до департаменту освіти і науки інших підрозділів Київської обласної державної адміністрації

	 
	5 років
ст. 44б,

ст. 22
	

	01-16
	Вихідна документація (інформації, довідки, листи тощо), що надсилається до навчальних закладів району
	
	5 років

ЕК

ст. 23
	

	01-17
	Документи (плани, рішення, доповіді та ін.) щодо проведення серпневих педагогічних конференцій

	 
	Постійно
ст. 18а
	 

	01-18
	Документи (довідки, акти, звіти тощо) про перевірку роботи відділу освіти установами вищого рівня

	 
	Постійно
ст. 76а
	 

	01-19
	Приймально-здавальні акти, що складаються під час зміни керівників структурних підрозділів відділу

	 
	3 роки1
ст. 45б
	1Після зміни посадових відповідальних та матеріально відповідальних осіб



	01-20
	Вихідна документація з грифом «Затверджую»


	
	5 років
ст. 44б,

ст. 22


	

	01-21
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції

	 
	3 роки
ст. 122
	

	01-22
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції

	 
	3 роки
ст. 122
	 

	01-23
	Журнал реєстрації телефонограм, факсограм, електронних повідомлень

	 
	1 рік
ст. 126
	 

	01-24
	Контрольно-візитаційна книга

	 
	3 роки
ЕК
	

	01-25
	Журнал особистого прийому громадян

	 
	3 роки

ст. 125
	 

	01-26
	Журнал реєстрації письмових звернень, заяв, скарг громадян

	 
	5 років

ст. 124
	 

	01-27
	Журнал приходу на роботу і виходу з роботи

	 
	1 рік
ст. 1037
	 

	01-28
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу освіти з основної діяльності

	 
	Постійно ст. 121а
	 


	01-29
	Журнал реєстрації документів з грифом «Затверджую»
	
	3 роки
ст. 122

	

	01-30
	Зведена номенклатура справ відділу освіти


	 
	5 років1
ст.112а
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ



	02
	Система шкільної та позашкільної освіти

	02-01
	Постанови, положення, інструкції та ін. Міністерства освіти і науки України, департаменту освіти і науки Київської обласної державної адміністрації з питань загальної середньої освіти (копії)

	 
	Доки не мине потреба
ст. 3б 
	 

	02-02
	Документи (звіти, інформації, довідки ) про виконання державних, обласних, районних програм розвитку освітньої галузі

	 
	Доки не мине потреба
ст. 148а, б
	

	02-03
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо модернізації та оптимізації освітньої системи району

	 
	5 років 

ЕК 

ст. 298
	

	02-04
	Матеріали щодо впровадження Державних стандартів загальної середньої освіти


	
	Доки не мине потреба
ст. 148а, б
	

	02-05
	Документи (накази, положення, довідки та ін.) щодо державної атестації навчальних закладів. Свідоцтва державної реєстрації


	 
	Постійно
ст. 48
	

	02-06
	Постанови, положення, інформації та ін. Міністерства освіти і науки України, департаменту освіти і науки Київської обласної державної адміністрації з питань організації індивідуального навчання (копії)

	 
	Доки не мине потреба
ст. 3б 

	 

	02-07
	Постанови, положення, інформації та ін. Міністерства освіти і науки України, департаменту освіти і науки Київської обласної державної адміністрації щодо забезпечення профільного навчання в загальноосвітніх навчальних закладах (копії). Концепція організації профільного навчання


	 
	Доки не мине потреба 

ст. 3б, 

ст. 542 

	 

	02-08
	Постанови, положення, інформації та ін. Міністерства освіти і науки України, Департаменту освіти, науки і молоді Київської обласної державної адміністрації щодо організації навчання та атестації екстернів, навчально-виховного процесу в класах із вечірньою формою навчання загальноосвітніх навчальних закладів (копії)

	 
	Доки не мине потреба 

ст. 3б 

	 

	02-09
	Статути навчальних закладів (копії)
	 
	3 роки1
ст. 28б


	 1Після заміни новими

	02-10
	Державні акти на право користування земельними ділянками та свідоцтва на нерухоме майно


	
	До ліквідації організації ст. 87
	

	02-11
	Мережа навчальних закладів
	
	Постійно 

ст. 149

	

	02-12
	Нормативні документи щодо формування навчальних планів ЗНЗ
	
	Доки не мине потреба
ст. 3б 

	

	02-13
	Навчальні плани загальноосвітніх навчальних закладів
	 
	5 років

 ст. 552б


	 

	02-14
	Річні плани роботи загальноосвітніх навчальних закладів


	
	3 роки

ст. 556
	

	02-15
	Документи (накази, плани, звіти тощо) про організацію індивідуального навчання


	
	5 років 

ЕК
ст. 298
	

	02-16
	Статистична звітність


	 
	1 рік 

ст. 300


	

	02-17
	Документи (довідки, інформації, звіти) щодо організації роботи з питань закінчення навчального року,  проведення навчальних екскурсій, навчальної практики та державної підсумкової атестації


	 
	5 років 

ЕК
ст. 298
	

	02-18
	Документи (довідки, інформації, інструкції, акти) щодо паспортизації навчальних кабінетів


	 
	1 рік
ст. 587
	

	02-19
	Замовлення на виготовлення атестатів та свідоцтв. Документи (подання, списки, інформації) на нагородження золотими та срібними медалями учнів


	 
	75 років
ст. 654б
 
	 

	02-20
	Документи (заяви, оголошення в газеті, довідка з міліції, заявка на передрук тощо) про видачу дублікатів атестатів та свідоцтв про загальну середню освіту

	 
	75 років
ст. 655б,

654б
	

	02-21
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування випускників загальноосвітніх навчальних закладів

	 
	5 років 

ЕК
ст. 44б,
ст. 603
	

	02-22
	Охоплення навчанням дітей шкільного віку


	 
	10 років2
ст. 525є
	2За відсутності наказів про зарахування, відрахуван​ня, випуск, а також особових справ – 75 р.


	02-23
	Документи (звіти, інформації, довідки тощо) щодо запитів прокуратури


	 
	1 рік
ст. 302г
	

	02-24
	Документи (звіти, довідки тощо) щодо профілактики і попередження злочинності та правопорушень серед учнівської молоді


	
	1 рік3 

ст. 302г
	3За відсутності річних, піврічних – постійно

	02-25
	Документи (інформації, звіти, довідки) щодо організації харчування


	 
	5 років ст. 575
	

	02-26
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо запитів райСЕС
	 
	1 рік5 

ст. 302г
	5За відсутності річних, піврічних, квартальних – постійно



	02-27
	Документи (листування, довідки, інформації) щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання

	 
	До заміни новими
ст. 579б
	

	02-28
	Накази, положення, інструкції, листи Міністерства освіти і науки і молоді України, департаменту освіти, науки і молоді Київської обласної державної адміністрації з питань позашкільної освіти (копії)

	
	Доки не мине потреба
ст. 3б, 

ст. 16а 
	

	02-29
	Навчальний та робочий план позашкільного навчального закладу, розклад занять
	
	До заміни новими 

ст. 552б, 
ст. 586


	

	02-30
	Матеріали державної атестації позашкільного навчального закладу

	
	Постійно
ст. 48
	

	02-31
	Облік дітей охоплених гуртковою роботою
	 
	10 років
ст. 525є


	

	02-32
	Документи (протоколи, довідки, акти) щодо перевірки роботи районного будинку дитячої та юнацької творчості установами вищого рівня


	 
	5 років ЕК 

ст. 77
	

	02-33
	Статистична звітність за формою № 1–ПЗ (освіта), Документи (довідки, інформації, листування) щодо участі учнів у творчих конкурсах

	
	1 рік 

ст. 300

5 років ст. 588
	

	02-34
	Документи (плани, довідки, інформації та ін.) щодо організації дозвілля дітей під час шкільних канікул


	 
	5 років
ЕК
ст. 796
	

	02-35
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту та атестатів про повну загальну середню освіту

	 
	10 років
ст. 531б
	 

	02-36
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот

	 
	10 років 
ст. 531б


	

	02-37
	Книга обліку видачі золотих та срібних медалей

	 
	15 років 

ст. 531б


	

	02-38
	Книга реєстрації видачі свідоцтв про атестації навчальних закладів


	
	15 років3
ст. 47в
	3 Після закінчення журналу



	02-39
	Номенклатура справ шкільної та позашкільної освіти (витяг)

	 
	3 роки2
ст. 112в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



	03
	Дошкільна освіта

	03-01
	Постанови, положення, інструкції, листи Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, Департаменту освіти, науки і молоді Київської обласної державної адміністрації з питань дошкільної освіти (копії)

	
	Доки не мине потреба
ст. 3б
	 

	03-02
	Нормативно-правові документи Департаменту освіти, науки і молоді Київської обласної державної адміністрації (накази, розпорядження, листування) щодо функціонування і розвитку системи дошкільної освіти (копії)

	 
	Доки не мине потреба 

ст. 3б
	 

	03-03
	Документи (інформації, довідки, звіти) щодо організації дошкільної підготовки дітей 
	 
	5 років

ЕК 

ст. 298
	 

	03-04
	Документи (інформації, довідки, звіти) щодо організації харчування в дошкільних закладах

	 
	3 роки 

ст. 302г
	

	03-05
	Звітна інформація щодо функціонування дошкільних навчальних закладів та здійснення навчально-виховного процесу

	 
	Постійно
ст. 302б
	5За відсутності річних, піврічних, кварталь​них– постійно

	03-06
	Документи (акти, довідки, звітні інформації ) щодо функціонування дошкільних навчальних закладів та здійснення навчально-виховного процесу

	 
	5 років 

ЕК 

ст. 77
	

	03-07
	Якісно-кількісний склад педагогічних працівників ДНЗ району. Списки педпрацівників ДНЗ

	 
	75 років
ст. 503
	 

	03-08
	Облік дітей дошкільного віку
	 
	10 років
ст. 525є


	

	03-09
	Довідки щодо функціонування ДНЗ


	
	Постійно ст. 76
	

	03-10
	Плани проведення семінарів, засідань методичних об’єднань з педагогічними працівниками ДНЗ


	
	3 роки 

ст. 556
	

	03-11
	Державні акти на право користування земельними ділянками та свідоцтва на нерухоме майно


	
	До ліквідації організації ст. 87
	

	03-12
	Листування з сільськими головами щодо функціонування ДНЗ


	
	5 років ЕК 

ст. 22


	

	03-13
	Матеріали державної атестації ДНЗ


	
	Постійно ст. 48
	

	03-14
	Протоколи нарад завідуючих дошкільних навчальних закладів

	 
	Постійно
ст. 18а
	

	03-15
	Номенклатура справ дошкільної освіти (витяг)
	 
	3роки
ст. 112в

	

	04
	Охорона дитинства

	04-01
	Документи (інформації, списки тощо) щодо захисту прав учнів загальноосвітніх навчальних закладів з багатодітних та малозабезпечених сімей

	 
	Доки не мине потреба
ст. 3б 

ст. 525
	 

	04-02
	Документи (інформації, списки тощо) щодо захисту прав дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування

	 
	Доки не мине потреба
ст. 3б 

ст. 525
	

	04-03
	Облік видачі єдиних квитків дітям-сиротам та дітям, позбавлених батьківського піклування


	 
	1 рік

ст. 1022
	

	04-04
	Нормативні документи (положення, графіки, накази тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей пільгових категорій

	 
	3 роки
ст. 794
	 

	04-05
	Документи (листи, інформації, довідки тощо) щодо оздоровлення учнів Бориспільського району


	
	3 роки
ст. 794
	

	04-06
	Списки учнів, які оздоровлювалися у 2013 році


	 
	1 рік 

ст. 792
	

	04-07
	Номенклатура справ з охорони дитинства (витяг)

	 
	3 роки
ст. 112в

	

	05
	Науково-методична робота

	05-01
	Нормативно-правова база методичної роботи (Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, документи Міністерства освіти і науки щодо організації науково-методичної роботи)

	 
	Доки не мине потреба 

ст. 3б
	 

	05-02
	Документи (накази, розпорядження, листи) Міністерства освіти і науки України, департаменту освіти і науки Київської обласної державної адміністрації, Київського обласного інституту післядипломної освіти педагогічних кадрів щодо організації науково-методичної роботи (копії)


	 
	Доки не мине потреба 

ст. 3б, 

ст. 16а
	

	05-03
	Положення про районний методичний кабінет відділу освіти Бориспільської районної державної адміністрації. Штатний розпис. Табелі обліку робочого часу (копії)


	
	Постійно ст. 30, 37
	 

	05-04
	Плани роботи районного методичного кабінету


	 
	1 рік
ст. 161
	

	05-05
	План та протоколи засідань методичної ради районного методичного кабінету

	 
	Постійно
ст. 14а
	 

	05-06
	Плани та протоколи проведення інструктивно-методичних нарад із заступниками директорів з навчально-виховної роботи навчальних закладів


	 
	Доки не мине потреба 

ст. 162
	

	05-07
	Документи (протоколи, довідки, акти) щодо перевірки роботи методичного кабінету установами вищого рівня

	 
	5 років 

ЕК 

ст. 77
	 

	05-08
	Документи (довідки, інформації , звіти, листування тощо) щодо методичної роботи в навчальних закладах


	 
	5 років 

ЕК 

ст. 44б, 

ст. 303
	

	05-09
	Документи (інформації, аналітичні довідки, звіти) з питань моніторингових досліджень якості освіти в навчальних закладах


	 
	Доки не мине потреба
	

	05-10
	Документи (інформації, звіти, аналітичні довідки) з питань дослідницько-експериментальної роботи та інноваційної діяльності у навчальних закладах

	 
	Постійно ст. 218а, 

ст. 1254
	

	05-11
	Документи (інформації, звіти, аналітичні довідки) з питань інноваційної діяльності у навчальних закладах

	 
	Постійно ст. 218а, 

ст. 1254
	

	05-12
	Документи (інформації, довідки, записки) щодо використання і поширення передового педагогічного досвіду в освіті


	 
	5 років 

ЕК 

ст. 44б, 

ст. 303
	

	05-13
	Документи (положення, плани роботи) з питань діяльності опорних і базових шкіл Бориспільського району


	
	Доки не мине потреба
	

	05-14
	Документи (положення, плани роботи) з питань діяльності обласних опорних закладів освіти та шкіл передового педагогічного досвіду


	
	Доки не мине потреба
	

	05-15
	Матеріали (довідки, висновки) апробації методичних розробок, посібників, підручників


	
	Постійно

ЕК
	

	05-16
	Матеріали (плани, програми спецкурсів) допрофільної і профільної підготовки


	
	До заміни новими 

ст. 18б
	

	05-17
	Документи (плани, листування, інформації) районних педагогічних декад, тижнів, місячників

	 
	5 років 

ЕК 

ст. 298
	 

	05-18
	Документи ( інформації, листи, довідки, звіти) щодо участі у проекті «Відкритий Світ»

	 
	5 років 

ст. 588
	 

	05-19
	Документи (інформації, накази, довідки) щодо виконання навчальних планів та програм у навчальних закладах


	 
	1 рік 

ст. 300
	 

	05-20
	Документи (висновки, довідки, звіти) щодо вивчення стану викладання базових навчальних дисциплін в загальноосвітніх навчальних закладах


	 
	5 років1

ЕК 

ст. 562
	1Ті, що містять оригінальні ідеї, мето​дику, – пост.



	05-21
	Документи (звіти, інформації, довідки) щодо навчальних досягнень учнів загальноосвітніх навчальних закладів


	 
	5 років 

ЕК 

ст. 77
	 

	05-22
	Документи (копії наказів, протоколи, довідки тощо) щодо проведення тематичних перевірок


	 
	5 років 

ЕК
ст. 77
	 

	05-23
	Матеріали (заявки, інформації, плани) щодо проведення фахового конкурсу „Учитель року”


	 
	Постійно ст. 64а
	

	05-24
	Документи (плани, довідки, листування) щодо проведення районних семінарів

	 
	5 років 

ст. 18б
	

	05-25
	Документи (плани, інформації, довідки) щодо роботи районних методичних об’єднань


	 
	5 років
ст. 160
	

	05-26
	Інструктивно-методичні матеріали щодо викладання предметів


	
	3 роки 

ст. 21
	

	05-27
	Документи (програми, звіти, інформації та ін.) щодо роботи відділу та навчальних закладів з обдарованими дітьми

	
	5 років ст. 588
	

	05-28
	Документи (заявки, умови проведення, інформації, звіти) щодо шкільних та районних предметних учнівських олімпіад

	 
	5 років 

ст. 588
	 

	05-29
	Матеріали щодо навчання педагогічних працівників за програмою «Інтел® Навчання для майбутнього»


	
	5 років ст. 835
	 

	05-30
	Документи (довідки, інформації, листування) щодо участі учнів в україномовних конкурсах учнівської творчості


	 
	Постійно
ст. 64а
	

	05-31
	Документи (звіти, інформації) щодо інвентаризації бібліотечних фондів шкільних підручників


	 
	1 рік1 

ст. 803
	1Після наступної перевірки

	05-32
	Документи (звіти, інформації листування) щодо передплати періодичних видань


	 
	1рік1
ст. 801
	1Після отримання передплатної літератури


	05-33
	Статті та замітки про навчальні заклади та освітян, опубліковані в пресі (копії)


	 
	Доки не мине потреба
	 

	05-34
	Матеріали щодо організації цивільного захисту у навчальних закладах


	
	3 роки 

ст. 1196
	

	05-35
	Матеріали екскурсійних поїздок педагогічних працівників «Шляхами видатних синів та доньок України»


	
	5 років ЕК 

ст. 796
	

	05-36
	Документи (листи, заявки, графіки тощо) з питань організації та проведення районного конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів МАН України

	
	5 років ст. 828
	

	05-37
	Документи (заявки, листування, інформації) щодо проведення виставки-презентації педагогічних ідей


	 
	5 років 

ст. 588
	

	05-38
	Документи (аналітичні огляди, довідки, інформації) щодо стану фізичного виховання в навчальних закладах району
	 
	5 років

ст. 298
	

	05-39
	Річні статистичні звіти з фізичної культури та спорту в навчальних закладах (форми №2-ФК)


	 
	Постійно
ст. 302б
	

	05-40
	Документи (положення, протоколи, звіти) проведення районних спортивних змагань школярів

	 
	Постійно
ст. 64а
	

	05-41
	Обласні, регіональні програми розвитку фізичної культури та спорту (копії)

	 
	Доки не мине потреба 

ст. 146б


	

	05-42
	Календар спортивно-масових, фізкультурно-оздоровчих заходів

	 
	1 рік 

ст. 586
	

	05-43
	Положення про обласні змагання

	 
	До заміни новими 

ст. 20б

	

	05-44
	Документи (довідки, інформації, листування) про проведення спартакіад, спортивних змагань, свят тощо

	 
	Постійно
ст. 64а,б
	

	05-45
	Аналітичні матеріали за напрямами методичної роботи

	
	Доки не мине потреба


	

	05-46
	Посадові інструкції та функціональні обов’язки працівників РМК


	
	Постійно ст. 42а
	

	05-47
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг)

	 
	3роки
ст.112в
	

	06
	Виховна робота

	06-01
	Нормативно-правова база з координації виховної роботи в ЗНЗ  (перелік актів, інтернет-посилання, електронна папка, папка-накопичувач)

	1
	Доки не мине потреба 

ст. 3б
	

	06-02
	Документи (довідки, інформації, звіти та ін.) щодо здійснення виховної роботи в навчальних закладах для Департаменту освіти, науки і молоді Київської обласної державної адміністрації та Київського обласного інституту післядипломної освіти педагогічних кадрів


	1
	Постійно
ст. 44а
	

	06-03
	Методична робота з координації виховної роботи ЗНЗ
	1
	Постійно ст. 18а
	

	06-03-01
	Методична робота з заступниками директорів з виховної роботи (структура, план, матеріали ЗНЗ)
	1
	Постійно ст. 18а
	

	06-03-02
	Методична робота з класними керівниками та педагогами-організаторами (структура, план, матеріали ЗНЗ)
	1
	Постійно ст. 18а
	

	06-03-03
	Документи (організаційно-методичні) щодо проведення заходів (копії наказів, довідки тощо)
	1
	Постійно ст. 18а
	

	06-03-04
	Документи щодо проведення районних теоретично (науково)-практичних семінарів на базі навчальних закладів  
	1
	Постійно ст. 18а
	

	06-04
	Інноваційна та дослідно-експериментальна робота
	1
	5 років ст. 828
	

	06-04-01
	Документи з питань інноваційної діяльності та дослідницько-експериментальної роботи у навчальних закладах (копії наказів, інформації, аналітичні довідки, тощо)
	1
	5 років ст. 828
	

	06-04-02
	Районна програма ГАШ (програма, план впровадження, план навчання, рекомендації, семінари, інформації в пресі, стор. на сайті)
	1
	Постійно ст. 148
	

	06-04-03
	Районна програма Школи сприяння здоров'ю (програма, план впровадження, план навчання, рекомендації, семінари, інформації в пресі, стор. на сайті)
	1
	Постійно ст. 148
	

	06-04-04
	Документи щодо роботи районної батьківської ради (угода, плани, збори, протоколи, інформації)
	1
	Постійно ст. 18а
	

	06-04-05
	Матеріали щодо проведення фахових конкурсів (положення, копії наказів, заявки, інформації)
	1
	Постійно ст. 795
	

	06-04-06
	Конкурс «Заступник директора з виховної роботи»
	1
	Постійно ст. 795
	

	06-04-07
	Конкурс «Класний керівник року»
	1
	Постійно ст. 795
	

	06-04-08
	Конкурс «Краща програма виховної роботи»
	1
	Постійно ст. 795
	

	06-04-09
	Конкурс «Краща модель школи сприяння здоров'ю»
	1
	Постійно ст. 795
	

	06-04-10
	Огляд-конкурс «Кращий кабінет виховної роботи»
	1
	Постійно ст. 795
	

	07
	Кадрова робота та діловодство

	07-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України,  документи Міністерства освіти і науки України (нормативно-правові акти, накази, листи, положення, інструкції та ін.) з кадрових питань (копії)

	1
	Доки не мине потреба1 ст. 1б, 3б
	1Що стосуються діяльності організації – постійно

	07-02
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, нормативні документи (накази, розпорядження, листи, інструкції та ін. ) щодо ведення ділової документації (копії)

	1
	Доки не мине потреба1 ст. 1б, 3б
	1Що стосуються діяльності організації – постійно

	07-03
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України та інш. (нормативно-правові акти, накази, листи, положення, інструкції та ін.) з питання надання відпусток (копії)

	1
	Доки не мине потреба1 ст. 1б, 3б
	1Що стосуються діяльності організації – постійно

	07-04
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, нормативні документи (накази, розпорядження, листи, інструкції та ін. ) щодо ведення трудових книжок та оформлення особових справ (копії)

	1
	Доки не мине потреба1 ст. 1б, 3б
	1Що стосуються діяльності організації – постійно

	07-05
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, нормативні документи (накази, розпорядження, листи, інструкції та ін.) щодо преміювання педагогічних працівників, встановлення надбавок та доплат (копії)

	1
	Доки не мине потреба1 ст. 1б, 3б
	1Що стосуються діяльності організації – постійно

	07-06
	Колективна угода між відділом освіти і районною організацією профспілки працівників освіти (копія)


	1
	Постійно
ст. 395а

	

	07-07
	Правила внутрішнього трудового розпорядку (копія)


	1
	1 рік1

ст. 397
	1Після заміни новими

	07-08
	Положення про оплату праці. Штатні розписи
	1
	Постійно ст. 28а, 37а


	

	07-09
	Посадові інструкції та функціональні обов’язки працівників структурних підрозділів відділу освіти


	1
	Постійно ст. 42а
	

	07-10
	Положення про захист персональних даних працівників


	1
	Постійно ст. 28а
	

	07-11
	Документи (інформації, звіти, довідки та ін.) щодо стану роботи з кадрами та ведення діловодства в навчальних закладах

	1
	Постійно ст. 489
	

	07-12
	Особові справи працівників відділу освіти та навчальних закладів

	65
	75 років2

ст. 493в
	2Після звільнення

	07-12-01
	Відділ освіти
	2
	
	

	07-12-02
	Централізована бухгалтерія
	1
	
	

	07-12-03
	Директори загальноосвітніх навчальних закладів
	2
	
	

	07-12-04
	Великоолександрівська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-05
	Вишенська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-06
	Вороньківська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-07
	Гірська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-08
	Глибоцька ЗОШ І-ІІІ ст.
	1
	
	

	07-12-09
	Гнідинська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-10
	Головурівська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-11
	Дударківська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-12
	Іванківська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-13
	Кіровська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-14
	Любарецька ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-15
	Мирненська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-16
	Ревнівська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-17
	Рогозівська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-18
	Сеньківська ЗОШ І-ІІІ ст.
	1
	
	

	07-12-19
	Сошниківська ЗОШ І-ІІІ ст.
	1
	
	

	07-12-20
	Старинська ЗОШ І-ІІІ ст.
	2
	
	

	07-12-21
	Щасливський НВК
	3
	
	

	07-12-22
	Процівська ЗОШ І ст.
	1
	
	

	07-12-23
	Кийлівське НВО
	1
	
	

	07-12-24
	Мартусівське НВО
	1
	
	

	07-12-25
	Пролісківське НВО
	1
	
	

	07-12-26
	Завідувачі дошкільних навчальних закладів
	1
	
	

	07-12-27
	ДНЗ «Їжачок» с. Велика Олександрівка
	1
	
	

	07-12-28
	ДНЗ «Вишенька» с. Вишеньки
	1
	
	

	07-12-29
	ДНЗ «Віночок» с. Вороньків
	1
	
	

	07-12-30
	ДНЗ «Берізка» с. Гора
	1
	
	

	07-12-31
	ДНЗ «Колосок» с. Глибоке
	1
	
	

	07-12-32
	ДНЗ «Веселка» с. Гнідин
	1
	
	

	07-12-33
	ДНЗ «Журавлик» с. Головурів
	1
	
	

	07-12-34
	ДНЗ «Вербиченька» с.Дударків
	1
	
	

	07-12-35
	ДНЗ «Веселка» с. Іванків
	1
	
	

	07-12-36
	ДНЗ «Журавлик» с. Кірове
	1
	
	

	07-12-37
	ДНЗ «Сонечко» с. Любарці
	1
	
	

	07-12-38
	ДНЗ «Казка» с. Мирне
	1
	
	

	07-12-39
	ДНЗ «Берізка» с. Петровське
	1
	
	

	07-12-40
	ДНЗ «Лісова казка» с. Проців
	1
	
	

	07-12-41
	ДНЗ «Барвінок» с. Ревне
	1
	
	

	07-12-42
	ДНЗ «Сонечко» с. Рогозів
	1
	
	

	07-12-43
	ДНЗ «Малятко» с. Сеньківка
	1
	
	

	07-12-44
	ДНЗ «Іскорка» с. Сошників
	1
	
	

	07-12-45
	ДНЗ «Ялинка» с. Старе
	1
	
	

	07-12-46
	ДНЗ «Джерельце» с. Чубинське
	1
	
	

	07-12-47
	ДНЗ «Ромашка» с. Щасливе
	1
	
	

	07-13
	Журнал обліку особових справ
 
	1
	75 років

ст. 528
	

	07-14
	Документи до наказів з особового складу (заяви, подання, довідки та ін), що не ввійшли до складу особових справ

	1
	3 роки
ст. 491
	

	07-15
	Журнал реєстрації документів до наказів з особового складу

	1
	5 років

ст. 124
	

	07-16
	Накази з кадрових питань
	1
	75 років
ст. 16б
	

	07-17
	Накази про відрядження та додаткові відпустки


	1
	5 років

ст. 16б
	

	07-18
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань


	1
	5 років 

ст. 121б
	

	07-19
	Графіки надання відпусток працівникам відділу освіти, керівникам навчальних закладів

	1
	1 рік 

ст. 515
	

	07-20
	Книга обліку відпусток


	1
	3 роки

ЕК


	

	07-21
	Довідки про місце роботи, про право на пільги та встановлення трудового стажу


	1
	1 р.
ст. 491,

684,

501
	

	07-22
	Книга обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату, володіння мовою

	1
	3 роки

ст. 535
	

	07-23
	Перспективна потреба в педагогічних кадрах

	1
	3 роки

ст. 490
	 

	07-24
	Документи (положення, подання, клопотання, анкети, характеристики, довідки – об’єктивки та ін.) про подання на нагородження працівників освіти грамотами, знаками, подяками та ін. Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, відомств, установ

	1
	75років ЕК

ст. 654б
	 

	07-25
	Списки з кадрового резерву
	1
	5 років ст. 525е

	 

	07-26
	Документи (накази, подання, тощо) на відрядження працівників відділу освіти

	1
	3 роки1 

ст. 63б
	1Щодо участі в ліквідації наслідків техногенних катастроф та аварій – постійно


	07-27
	Листування з центром зайнятості щодо наявності вакантних посад

	1
	3 роки 

ст. 522
	 

	07-28
	Книга обліку трудових книжок і вкладок до них

	1
	50 років

ст. 530а
	 

	07-29
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження


	1
	5 років1

ст. 533
	1Після закінчення журналу


	07-30
	Договори про реалізацію міжнародних, всеукраїнських, регіональних, наукових програм, проектів


	1
	Постійно ст. 1253
	

	07-31
	Номенклатура справ з кадрової роботи (витяг)
	1
	3 роки

ст. 112в
	

	08
	Кадрове забезпечення

	08-01
	Якісний склад педагогічних кадрів
	1
	Постійно ст. 302
	

	08-01-01
	Нормативно-правова база з кадрового забезпечення
	1
	Доки не мине потреба
	

	08-01-02
	Якісний склад педагогічних кадрів Бориспільського району
	1
	Постійно ст. 302
	

	08-01-03
	Списки педагогічних працівників Бориспільського району
	1
	5 років ст. 525
	

	08-01-04
	Склад керівних кадрів відділу освіти Бориспільської РДА
	1
	Постійно ст. 525а
	

	08-02-05
	Кадрове забезпечення виховної роботи ЗНЗ
	1
	5 років ст. 525
	

	08-01-06
	Списки з кадрового резерву
	1
	5 років ст. 525е
	

	08-01-07
	Звіт 83-РВК
	1
	Постійно ст. 302б
	

	08-01-08
	Статистичний звіт 6-ПВ
	1
	Постійно ст. 302б
	

	08-01-08
	Документи (інформації, зведення, довідки та ін.) щодо стану роботи з кадрами в навчальних закладах

	1
	Постійно ст. 302б
	

	08-02
	Документи щодо потреби педагогічних кадрів
	1
	3 роки 

ст. 490
	

	08-02-01
	Перспективна потреба в педагогічних кадрах (план району, ЗНЗ)
	1
	3 роки 

ст. 490
	

	08-02-02
	Замовлення молодих спеціалістів (інформації, іменні замовлення, листування з ДОН КОДА, ВНЗ)
	1
	3 роки 

ст. 490
	

	08-02-03
	Документи щодо обліку та працевлаштування молодих спеціалістів (довідки, інформації, листування та ін.)
	1
	3 роки 

ст. 490
	

	08-02-04
	Угода про працевлаштування молодих спеціалістів (угоди, журнал обліку)

	1
	75 років ЕК 

ст. 492

	

	08-03
	Нагородження педагогічних працівників
	1
	До заміни новими ст. 656
	

	08-03-01
	Нормативно-правова база з питань нагородження педагогів
	1
	До заміни новими ст. 656
	

	08-03-02
	Облік наказів щодо відзначення педагогічних працівників
	1
	Постійно
ст.16а
	

	08-03-03
	Реєстр нагороджених працівників освіти району
	1
	Постійно ст.658
	

	08-03-04
	Документи про подання на нагородження працівників освіти грамотами, знаками, подяками та ін. МОН України та відомств  
	1
	Постійно ст. 654
	

	08-03-05
	Нагородження державними нагородами та відзнаками МОН
	1
	Постійно ст. 654
	

	08-03-06
	Матеріали нагородження обласними відзнаками
	1
	Постійно ст. 654
	

	08-03-07
	Матеріали нагородження районними відзнаками

	1
	Постійно ст. 654
	

	08-04
	Номенклатура справ з кадрової роботи (витяг)
	1
	3 роки
ст. 112в
	

	09
	Зміцнення матеріально-технічної бази (господарча група)

	09-01
	Паспорти будівель, споруд, обладнання

	
	5 років2 

ст. 1038
	2Після лік​відації основних засобів


	09-02
	Документи (інформації, плани, графіки, довідки та ін.) про хід ремонтних робіт в навчальних закладах

	 
	5 років
ст. 1597, 

ст. 1598, 

ст. 1601
	 

	09-03
	Документи (акти, довідки, інформації, доповідні записки та ін.) щодо функціонування та стану обладнання котелень

	 
	3 роки
ст. 1048
	 

	09-04
	Документи (довідки, звіти, інформації та ін.) щодо виконання програми енергозбереження
	 
	Доки не мине потреба
ст. 148а, б
	 

	09-05
	Документи (звіти, інформації та ін.) щодо використання енергоносіїв.
 
	 
	3 роки 

ст. 1904
	 

	09-06
	Акти перевірок готовності навчальних закладів до нового навчального року
 
	 
	5 років
ст. 2039
	

	09-07
	Замовлення на капітальний та поточний ремонти.

	 
	3 роки 

ст. 1579
	 

	09-08
	Номенклатура справ зміцнення навчально-матеріальної бази (витяг)

	 
	3 роки
ст. 112в
	

	10
	Фінансування, облік

	10-01
	Річні статистичні  звіти по торгівлі за формою №3,7-торг
	 
	Постійно

ст. 302а


	 

	10-02
	Квартальні звіти з фінансування, квартальні бухгалтерські звіти й баланси

	 
	3 роки
ст. 311в
	

	10-03
	Квартальні статистичні звіти з праці

	 
	3 роки
ст. 302г
	

	10-04
	Місячні статистичні звіти з праці
	 
	1 рік 

ст. 302г

	

	10-05
	Штатні розписи відділу освіти та навчальних закладів

 
	 
	Постійно

ст. 37а
	 

	10-06
	Кошториси доходів і видатків, лімітні довідки та розрахунки до них відділу освіти та навчальних закладів

 
	 
	Постійно

ст. 178,

ст. 193а
	 

	10-07
	Особові рахунки працівників відділу освіти  та навчальних  закладів
	 
	75 років

ст. 317а
	 

	10-08
	Документи (рішення судів, виконавчі листи, відомості, довідки, акти, зобов’язання, листування) про відрахування із заробітної плати, про накладання та стягнення штрафів, по дебіторській заборгованості, по спірним боргам і т. ін.

	 
	Доки не мине потреба
ст. 329
	

	10-09
	Документи (прибуткові накладні, меню-розкладки та ін.) з питань харчування дітей НВК та загальноосвітніх  навчальних закладів

	 
	3 роки 

ст. 336
	

	10-10
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію матеріалів

 
	 
	3 роки 

ст. 345
	

	10-11
	Документи (акти, відомості, листи) про взаєморозрахунки між організаціями

	 
	3 роки 

ст. 324
	 

	10-12
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності навчальних закладів, документи (довідки, доповідні записки) до них

	 
	5 років ст. 341
	 


	10-13
	Табелі обліку відпрацьованого часу

	 
	1 рік 

ст. 408
	 

	10-14
	Листи тимчасової непрацездатності
	 
	3 роки 

ст. 716

	 

	10-15
	Мережа навчальних закладів 
	 
	Постійно

ст. 33а

	 

	10-16
	Головна книга
	 
	3 роки

ст. 351

	

	10-17
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові та інші)

	 
	3 роки
ст. 330
	

	10-18
	Касові документи (прибутково-видаткові касові відомості на ордери та ін.), акти перевірок каси 

	 
	3 роки

ст. 351, 

ст. 341
	

	10-19
	Документи по виплаті з фонду загальнообов’язкового навчання

	 
	3 роки

ст. 351
	 

	10-20
	Меморіальні ордери
	 
	3 роки

ст. 351

	

	10-21
	Договори про повну матеріальну відповідальність

	 
	3 роки1
ст. 332
	1Після звільнення матеріаль-но-відповідальної особи



	10-22
	Тарифікаційні списки
	 
	25 років

ст. 415

	 

	10-23
	Банківські документи, корінці квитанцій банківських чекових книжок

	 
	3 роки 

ст. 336
	

	10-24
	Листування про взаємні розрахунки і перерозрахунки  із навчальних закладами та громадянами

 
	 
	3 роки 

ст. 221
	 

	10-25
	Листування з фінансовими органами по планам фінансування та кредитування


	 
	3 роки 

ст. 227
	 

	10-26
	Журнали реєстрації рахунків, касових ордерів

 
	 
	3 роки
ст. 352г
	

	10-27
	Книги та картки по обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей

	 
	3 роки

ст. 351
	

	10-28
	Виконавчі листи
	 
	Доки не мине потреба

ст. 329

	

	10-29
	Документи (положення, картки, листи) про відкриття в організаціях банку розрахункових, поточних рахунків та оформлення повноважень на проведення грошово-розрахункових операцій за розрахунками

	 
	5 років
ст. 209
	

	10-30
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України (нормативно-правові акти, накази, листи, положення, інструкції та ін.) щодо проведення тендерів (копії)

	 
	Доки не мине потреба ст. 1б, 3б
	 

	10-31
	Протоколи засідань тендерного комітету

	
	Постійно ст. 14б
	

	10-32
	Номенклатура справ з фінансування та обліку (витяг)
	 
	3 роки

ст.112в
	

	11
	Атестація та курсова перепідготовка педагогічних працівників

	11-01
	Нормативно-правова база з атестації педагогічних кадрів (перелік актів, інтернет-посилання, електронна папка, папка-накопичувач)

	
	Доки не мине потреба
	

	11-02
	Нормативно-правова база з курсової підготовки педагогів (перелік актів, інтернет-посилання, електронна папка, папка-накопичувач)

	
	Доки не мине потреба
	

	11-03
	Курсова підготовка педагогічних працівників
	
	
	

	11-03-01
	Документи щодо підвищення кваліфікації педагогічних кадрів (копії наказів, плани-графіки, довідки, відомості тощо) 
	
	5 років 

ЕК 

ст. 537
	

	11-03-02
	Районний план курсової підготовки педагогічних працівників
	
	5 років 

ст. 540
	

	11-03-03
	Заявки на планування курсової підготовки (район, ЗНЗ)
	
	5 років 

ЕК 

ст. 537
	

	11-03-04
	Санаторій-профілакторій КОІПОПК (замовлення, направлення, листування)
	
	3 роки 

ст. 712
	

	11-03-05
	Журнал обліку видачі направлень на курси
	
	5 років1
ст. 533
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу

	11-04
	Атестація педагогічних працівників
	
	5 років ст. 638
	

	11-02-01
	Документи щодо проведення атестації педагогічних працівників навчальних закладів (копії наказів, плани-графіки, довідки, відомості тощо)
	
	5 років ст. 638
	

	11-04-02
	Перспективні плани атестації та курсової підготовки педагогічних працівників Бориспільського району
	
	5 років ст. 638
	

	11-04-03
	Атестаційні матеріали навчального року (списки, план-графік, заяви, клопотання, атестаційні листи, характеристики, місячник педмайстерності)
	
	5 років ст. 638
	

	11-04-04
	Облік наказів з атестації педагогічних працівників
	
	Постійно
ст.16а
	

	11-04-05
	Книга протоколів засідань районної атестаційної комісії
	
	5 років ст. 636
	

	11-04-06
	Анотований каталог педвиставки «Освіта Бориспільщини»

	
	Доки не мине потреба
	

	11-05
	Методичні та нормативно-правові консультації, бібліографія
	
	Доки не мине потреба ст. 830
	

	11-06
	Номенклатура справ з питань атестації та курсової перепідготовки педагогічних працівників (витяг)

	 
	3 роки
ст.112в
	

	12
	Навчально-методичний центр психологічної служби

	12-01
	докує  Нормативно-правові документи (накази, листування, постанови та ін.) з питань психологічної служби (копії)
 
	 
	Доки не мине потреба
ст. 1б, 3б
	 

	12-02
	Плани роботи завідувача навчально-методичного центру психологічної служби 


	 
	1 рік

ст. 161


	

	12-03
	Статистичні звіти з питань психологічної служби

	 
	5 років
ст. 303
	

	12-04
	Матеріали нарад практичних психологів, соціальних педагогів
 
	 
	Постійно ст. 18а
	 

	12-05
	Плани роботи навчально-методичного центру психологічної служби

	 
	1 рік

ст. 161


	 

	12-06
	Матеріали моніторингів учасників навчально-виховного процесу навчальних закладів (інформації, аналітичні довідки та ін.)

	 
	5 років ст. 303
	 

	12-07
	Номенклатура справ навчально-методичного центру психологічної служби (витяг)

	 
	3 роки
ст.112в
	

	13
	Психолого-медико-педагогічна консультація

	13-01
	Документи (постанови, інструкції, положення, накази тощо) щодо діяльності ПМПК

	
	Постійно ст. 16а,

ст. 25
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