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Вступ

Примірна номенклатура справ для професійно-технічних навчальних
закладів у діяльності яких створюються документи Національного архівного
фонду (далі – Примірна номенклатура) є систематизованим переліком назв
(заголовків) справ, що формуються у діловодстві професійно-технічних
навчальних закладів, із зазначенням строків їх зберігання.

Примірна номенклатура справ складена на основі вивчення складу
і змісту документів професійно-технічних навчальних закладів і призначена
для встановлення єдиного порядку формування справ, забезпечення їх
обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення
строків зберігання справ.

Строки зберігання документів у Примірній номенклатурі визначено на
підставі:
- Переліку  типових   документів   що  створюються  під  час  діяльності орга-
нів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ,   підпри-
ємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвер-
дженого наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5, зареєст-
рованого у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884.

Примірна номенклатура справ встановлює примірний склад документів,
що створюються у процесі діяльності професійно-технічних навчальних за-
кладів. Вона має рекомендаційний характер і є посібником при складанні
індивідуальної номенклатури справ кожного професійно-технічного навчаль-
ного закладу.

Індивідуальна номенклатура справ є обов’язковим нормативним доку-
ментом, що складається для створення єдиної системи формування справ, за-
безпечення їх обліку, оперативного розшуку документів за їх змістом та ви-
дом, відбору документів для знищення.

При складанні індивідуальної номенклатури справ слід мати на увазі на-
ступне:

1. З Примірної номенклатури справ в індивідуальну переносяться тільки
ті найменування справ, документи яких фактично утворюються
у діяльності професійно-технічного навчального закладу. У Примірну
номенклатуру справ можуть бути також включені справи, не
передбачені Примірною номенклатурою.

2. Найменування справ, наведених у примірній номенклатурі, при
складанні індивідуальної номенклатури справ конкретизуються
і уточнюються.

3. Залежно від обсягу документів, строків їх зберігання в індивідуальній
номенклатурі справ можливо передбачити об’єднання або подрібнення
справ, зазначених у Примірній номенклатурі.

4. При складанні індивідуальної номенклатури справ строки зберігання
справ, передбачених Примірною номенклатурою, переносяться до
індивідуальної.

5. Строки зберігання, визначені у Примірній номенклатурі,
є мінімальними і не можуть бути скорочені. У разі потреби строки
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зберігання деяких справ можуть бути збільшені за рішенням експертної
комісії професійно-технічного навчального закладу після закінчення
діловодного року.

6. Строк “Доки не мине потреба” означає, що документи мають тривале,
практичне значення. Строк зберігання таких документів визначається
професійно-технічним закладом, але не може бути меншим одного ро-
ку.

7. Обчислення строків зберігання документів проводиться з 01 січня року,
який іде за роком завершення їх діловодством. Наприклад, обчислення
строку зберігання справ, завершених діловодством у 2013 році, почи-
наються з 01 січня 2014 року.

8. Примітки, що застосовуються у Примірній номенклатурі справ, комен-
тують і уточнюють строки зберігання документів.

Індивідуальна номенклатура справ професійного технічного навчально-
го закладу складається у чотирьох примірниках, кожен з яких має мати гриф
схвалення з архівним відділом райдержадміністрації або міської ради та по-
годження з державним архівом Закарпатської області.

Індивідуальна номенклатура справ щорічно не пізніше грудня
переглядається і уточнюється, передруковується та затверджується
керівником професійно-технічного навчального закладу і вводиться в дію з
01 січня нового року.

Індивідуальна номенклатура справ професійно-технічного навчального
закладу підлягає схваленню та погодженню з відповідним архівним відділом
райдержадміністрації й державним архівом один раз на п’ять років або
невідкладно у разі змін у структурі, функціях та характері роботи.

Відповідальність за підготовку номенклатури справ покладається на ві-
дповідального за діловодство у професійно-технічному навчальному закладі.

При складанні номенклатури справ необхідно керуватися основними
організаційними документами професійно-технічного навчального закладу
(положенням, штатним розписом), а також планами та звітами про роботу,
переліком документів зі строками їх зберігання. Номенклатура справ має
охоплювати всю документацію професійно-технічного навчального закладу,
у тому числі внутрішню документацію й одержувану ззовні. До номенклату-
ри справ включають також електронні документи. Перехідні справи, що ве-
дуться протягом кількох років, вносять до номенклатури справ під одним
індексом.

Разом з тим, до номенклатури справ не включають:
- друковані видання;
- брошури;
- довідники;
- реферативні журнали;
- експрес інформацію.

Форма номенклатури справ складається з п’яти граф:
- у графі 1 проставляється індекс кожної справи:

За наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному томі,
наприклад: т. 1, т. 2 тощо.
- у графу 2 включаються заголовки справ (томів, частин).
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Заголовок справи повинен чітко у стислій узагальненій формі

відображати склад і зміст документів справи.
Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних

формулювань („різні матеріали”, „загальне листування”, „вхідна
кореспонденція”, „вихідна кореспонденція”, „справа зі звітністю”, тощо),
а також вставних слів і складних синтаксичних зворотів.

Під час формулювання заголовків справ враховуються такі ознаки
формування справ, як номінальна, авторська, кореспондентська,
хронологічна, географічна. Документи формуються у справи на основі
окремої ознаки або сполучення ознак.

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій
послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга) чи виду
документів у справі (накази, протоколи, акти); автор документів
(найменування професійно-технічного навчального закладу); кореспондент
або адресат (найменування установи, до якої адресовані або від якої
надійшли документи); короткий зміст документів справи (питання, з якого
формується справа); назва регіону (території), з якою пов'язаний зміст
документа; дата (період), до якої належать документи справи; вказівки на
наявність копій документів у справі (у разі потреби).

У заголовках особових та інших справ, що містять документи з одного
питання, пов'язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається
термін "справа", наприклад: "Особова справа".

У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не
пов'язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін
"документи", а після нього в дужках зазначаються основні види документів
справи, наприклад: "Документи (доповідні записки, звіти, довідки,
листування) про виконання зауважень та пропозицій за результатами
перевірок".

Термін "документи" вживається також у заголовках справ, що містять
документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або
розпорядчого документа професійно-технічного закладу.

У заголовках справ, призначених для групування документів одного
виду, зазначається вид документа у множині та автор документів, наприклад:
"Звіти професійно-технічних навчальних закладів про виконання планів ".

У заголовках справ, що містять листування, зазначаються кореспондент
і короткий зміст документів, наприклад: "Листування з обласними, районни-
ми, міськими державними адміністраціями, органами місцевого самовряду-
вання з основних (профільних) питань діяльності ".

Якщо справа складається з кількох томів або частин, формулюється
загальний заголовок справи, а потім у разі потреби заголовок кожної справи.

Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується
важливість документів, включених до справи, їх взаємозв'язок. Така система-
тизація потрібна для швидкого пошуку конкретної справи на основі устале-
ного порядку їх розташування. Як правило, першою розміщують групу справ,
що включає документи органів вищого рівня (укази, постанови, накази, дору-
чення); далі дотримуються такого порядку: група організаційно-розпорядчої
документації професійного технічного навчального закладу (статут), органі-
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заційні документи (посадові інструкції), планово-звітна документація, листу-
вання та інші документи. Завершують номенклатуру справ обліково-
довідкові види документів (книги, журнали, картотеки).
- графа 3 номенклатури заповнюється із закінченням діловодного року
(у професійно-технічному навчальному закладі – це навчальний рік), коли ві-
домо, яка кількість справ утворилася у минулому діловодному році. Ці дані
підлягають обов’язковому відображенню у підсумковому записі, який
оформляється після закінчення діловодного року.
- у графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання справ, номери
статей за переліком документів із строками зберігання.
- у графі 5 "Примітка" робляться позначки про перехідні справи; про справи,
що ведуться в електронній формі; про посадових осіб, відповідальних за
формування справ; про передачу справ до архіву чи інших установ для їх
продовження тощо.

Провідний спеціаліст відділу
формування національного архівного фонду
та діловодства державного архіву
Закарпатської області                                                             Н.В.Теслович

Назва професійно-технічного навчального ЗАТВЕРДЖУЮ
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закладу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

Директор професійно-технічного
навчального закладу

________  _____________________
(підпис) (ініціали (ініціал імені), прізвище)

МП

_____________ № __________                         ____  ____________ 20   р.

На ___________ рік

Індекс
справи

Заголовок справи
(тому, частини)

Кіль-
кість
справ
(то-
мів,
час-
тин

Строк
зберігання

справи (тому,
частини) і но-
мери статей за

переліком

Примітка

1 2 3 4 5
01 Приймальня директора

01-01 Закони України, Укази Пре-
зидента України, пос-
танови Кабінету Міністрів
України, Верховної Ради
України

ДМП
ст.1б,2б,3б ¹

¹ що стосують- ся
діяльності профе-
сійно-технічного
навчального за-
кладу - постійно

01-02 Методичні вказівки та ре-
комендації Міністерства
освіти і науки, молоді та
спорту України, департа-
менту освіти і науки облде-
ржадміністрації, Закарпат-
ського обласного навчаль-
но-методичного центру

ДЗН
ст. 20 б

01-03 Накази, рішення колегії,
вказівки Міністерства осві-
ти  і науки, молоді та спор-
ту   України, департаменту
освіти і науки облдержадмі-
ністрації

ДМП
ст.9 б ¹,

16 а,
20 б

¹ що стосують-
ся діяльності
професійно-
технічного на-
вчального за-
кладу - постій-
но

01-04 Статут професійного тех-
нічного  навчального зак-
ладу

Постійно
ст. 30

1 2 3 4 5
01-05 Положення про колегіальні

виконавчі та дорадчі (ради,
Постійно

ст. 39
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комісії) органи

01-06 Паспорт професійно-тех-
нічного навчального зак-
ладу

Постійно
ст. 541

01-07 Накази з основної   діяль-
ності

Постійно
ст.16 а

01-08 Річний план роботи Постійно
ст. 157 а

При наявності
відповідних зві-
тів –
5 р.

01-09 Річний звіт про роботу Постійно
ст. 296 б

01-10 Документи (сертифікати,
свідоцтва, атестати, подан-
ня, протоколи, рішення, зві-
ти, обґрунтування, поло-
ження, книги реєстрації
тощо) з акредитації, атес-
тації, сертифікації, ліцен-
зування професійно-тех-
нічного навчального закла-
ду

Постійно
ст. 48

01-11 Документи (акти, доповідні
записки, довідки) комплекс-
них перевірок організації
з основних питань діяль-
ності організації

Постійно
ст. 76 а

При надходженні до
одного державного

архіву або архівного
відділу міської ради
на зберігання прий-
маються документи
від організації, що
здійснює перевірку

01-12 Документи (акти, доповідні
записки, довідки) тематич-
них та контрольних переві-
рок окремих напрямів дія-
льності професійного тех-
нічного навчального закла-
ду

5 р.ЕПК
ст.77

01-13 Правила внутрішнього тру-
дового розпорядку для пра-
цівників

1 р1

ст. 397

1Після заміни
новими

01-14 Звернення (пропозиції, зая-
ви, скарги громадян, що мі-
стять пропозиції про суттєві
зміни у роботі професійно-
технічного навчального за-
кладу або про усунення
значних недоліків

Постійно
ст. 82 а

1

1 2 3 4 5
01-15 Звернення (пропозиції, зая-

ви, скарги громадян) осо-
бистого та другорядного

5 р. 1

ст. 82 б
У разі неодноразово-
го звернення – 5 р.
після останнього
розгляду
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характеру

01-16 Приймально-здавальні акти
з усіма додатками, складені
в разі зміни керівника
професійно-технічного на-
вча-льного закладу

Постійно
ст.45 а

01-17 Приймально-здавальні акти
з усіма додатками, складені
в разі зміни посадових та
матеріально-відповідальних
осіб

5 р.
ст.45 б1

1Після зміни поса-
дових та матеріаль
но-відповідальних
осіб

01-18 Журнал реєстрації наказів з
основної діяльності

Постійно
ст. 121 а

01-19 Журнали обліку перевірок,
ревізій та контролю за ви-
конанням їх рекомендацій
(контрольно-візитаційний
журнал)

5 р.
ст. 86

01-20 Журнал реєстрації про-
позицій, заяв, звернень,
скарг громадян

5 р.
ст. 124

01-21 Журнал реєстрації вхідних
документів

3 р.
ст.122

01-22 Журнал реєстрації  вихід-
них та внутрішніх (заяв,
доповідних і пояснюваль-
них записок тощо) доку-
ментів

3 р.
ст.122

01-23 Журнал прийому громадян
керівництвом

3 р.
ст.125

01-24 Номенклатура справ профе-
сійно-технічного навчаль-
ного закладу

5 р.1
ст. 112 а

1
Після заміни но-

вою та за умови
складення зведе-
них описів справ

01-25 Номенклатура справ прий-
мальні директора

3 р.
ст.112в

після заміни новою та

за умови передавання

справ до архіву профе-

сійно-технічного навча-

льного  закладу

1 2 3 4 5
02 Навчально-виробнича робота

02-01 Накази, правила, положен-
ня, методичні вказівки та

ДМП
ст. 16 а, 20 б
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рекомендації Міністерства
освіти і науки, молоді та
спорту України, департаме-
нту освіти і науки облдер-
жадміністрації, Закарпатсь-
кого обласного навчально-
методичного центру

02-02 Накази директора з питань
навчально-виробничої робо
ти

ДМП
ст. 16 а

02-03 Положення та інструкції
про проведення екзаменів,
заліків, кваліфікаційної атес
тації, державної підсумко-
вої атестації

ДЗН
ст. 20 б

02-04 План  роботи на поточний
навчальний рік

Постійно
ст.157 а

02-05 Плани роботи методичної
комісії спеціальних і зага-
льнотехнічних дисциплін

3 р.
ст. 556

02-06 Навчальні плани ДМП
ст.552 а

02-07 Статистичні звіти, Ф1-9
ПТО

Постійно
ст. 302 б

02-08 Навчальні програми із спе-
ціальних дисциплін

1 р.
ст.553 б

Після заміни
новими

02-09 Розклади, плани, графіки
проведення занять, заліків,
іспитів, консультацій, захи-
сту кваліфікаційних робіт

1 р.
ст. 586

02-10 Екзаменаційні завдання та
білети

1 р.
ст. 550

02-11 Особові зведені відомості
успішності

25 р.1
ст. 577 а

1Після закінчення
професійно-техніч-
ного навчального
закладу

02-12 Зведені відомості успішнос-
ті академічних груп, окре-
мих спеціальностей

5 р.
ст. 577 б

1 2 3 4 5
02-13 Особові справи учнів (за-

яви, автобіографії, анкети,
характеристики, копії нака-
зів про зарахування, закін-
чення, переведення, відра-

75 р.1,2,3,4

ст. 494 а

1Після
звільнення
2Відрахованих з
2–3 курсів –
15 р.

3Якщо навчанню
на денному від-
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хування, оголошення подяк
і стягнень, навчальні особо-
ві картки учнів копії атеста-
тів, свідоцтв, довідки про
надання академічної відпус-
тки), які закінчили навчаль-
ні заклади або були відра-
ховані зі старших курсів

діленні переду-
вала трудова ді-
яльність або слу-
жба в армії –
75 р.

4Відрахованих з
1-го курсу – 5 р.

02-14 Листування про затвер-
дження складу державних
екзаменаційних комісій

5 р.
ст. 625

02-15 Листування про працевла-
штування випускників

3 р.
ст. 628

02-16 Протоколи засідань мето-
дичної комісії спеціальних і
загальнотехнічних дисцип-
лін

Постійно
ст. 14 а

02-17 Протоколи засідань держав-
них екзаменаційних комісій

75 р.
ст. 570

02-18 Протоколи комісій із захис-
ту дипломних проектів, ди-
пломних та інших квалі-
фікаційних робіт

Постійно
ст. 571

02-19 Документи (доповідні й по-
яснювальні записки, довід-
ки, листи) про виключення,
поновлення, переведення
учнів, надання академічних
відпусток

10 р.
ст. 598

02-20 Документи (доповідні запи-
ски, довідки, відомості) про
хід приймання учнів

3 р.
ст. 548

02-21 Поіменна книга обліку
учнів

75 р.
ст. 528

02-22 Книги реєстрації наказів
про контингент учнів
З-УДЗ, В-УДЗ

75 р.
ст. 121б

02-23 Книга обліку і видачі атес-
татів та бланків додатків
про базову загальну серед-
ню освіту

75 р.
ст. 531 а

1 2 3 4 5
02-24 Книга реєстрації видачі сві-

доцтв про присвоєння робі-
тничої кваліфікації та дода-
тків до них

75 р.
ст. 531 а

02-25 Книга реєстрації видачі ди- 75 р.
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пломів ст. 531 а

02-26 Журнали обліку видачі
учнівських квитків

5 р.
ст. 530 б

02-27 Учнівські квитки   учнів,
що закінчили професійно-
навчальний заклад

5 р.
ст. 509

Після закін-
чення навчаль-
ного закладу

02-28 Номенклатура справ навча-
льно-виробничої роботи

3 р.
ст.112 в

Після заміни но-
вою та за умови
передавання справ
до архіву профе-
сійно-технічного
навчального зак-
ладу

03 Навчально-виховна робота
03.1 Навчальна робота

03.1-01 Інструктивно-методичні ре-
комендації щодо вивчення
базових дисциплін

ДЗН
ст. 20 б

03.1-02 Накази директора з питань
навчальної роботи

ДМП
ст. 16 а

03.1-03 Накази директора з особо-
вого складу учнів (про за-
рахування, переведення, ви-
пуск, відрахування)

75 р.
ст. 16 б

03.1-04 Навчальні плани Постійно
ст.552 а ¹

¹ за місцем скла-
дення, в інших
організаціях –
доки не мине
потреба

03.1-05 План  роботи на поточний
навчальний рік

3 р.
ст.556

03.1-06 Річний звіт про роботу Постійно
ст.296 б

03.1-07 Листування з департамен-
том освіти та науки облде-
ржадміністрації з питань
навчально-виховної роботи
та підготовки до нового
навчального року

5 р. ЕПК
ст. 22

1 2 3 4 5
03.1-08 Протоколи, рішення комісій

про призначення стипендій
учням та документи до них
(подання, заяви, довідки)

5 р.1
ст. 600

1Документи щодо
встановлення імен-
них стипендій, спис-
ки стипендіатів, які
одержують іменні
стипендії, – постійно

03.1-09 Протоколи засідань педаго- Постійно
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гічної ради та документи
(доповіді, довідки, методи-
чні розробки) до них

ст. 14 а

03.1-10 Протоколи засідань держа-
вних екзаменаційних комі-
сій

75 р.
ст. 570

03.1-11 Документи (звіти, довідки, і
інформації) стану навчаль-
но-воєнної підготовки, во-
єнно-патріотичного вихо-
вання учнів і громадянської
оборони

3 р.
ст. 1196

03.1-12 Документи (плани, програ -
ми, звіти, листування тощо)
про проведення олімпіад,
вікторин по навчальних
предметах, оглядів конкур -
сів художньої (технічної)
творчості

5 р.
ст. 588

03.1-13 Документи (доповідні і по-
яснюючі записки, довідки,
листування тощо) про вик-
лючення та поновлення,
переведення учнів

10 р.
ст. 598

03.1-14 Розклади, плани, графіки
проведення занять, іспитів,
консультацій, захисту ква-
ліфікаційних робіт

1 р
ст. 586

03.1-15 Списки рекомендованої
навчальної та іншої
літератури, аудіовізуальних
посібників

1 р.
ст. 564

після заміни новими

03.1-16 Зведені відомості успішнос-
ті
а) особові
б) академічних груп, окре-
мих спеціальностей

25 р.1
ст. 577 а

5 р.
ст. 577 б

1Після закінчення
професійно-техніч
ного закладу

1 2 3 4 5
03.1-17 Контрольні роботи учнів

- річні

- семестрові
3 р

ст. 567 а
1 р.
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ст. 567 б

03.1-18 Списки учнів по курсам і
групам

10 р.
ст. 525 є

За відсутності
наказів про зара-
хування, відраху-
вання, випуск, а
також особових

справ – 75 р.

03.1-19 Класні журнали, журнали
відвідування занять учнями

5 р.
ст. 590

03.1-20 Журнал реєстрації наказів
з особового складу учнів

75 р.
ст. 121 б

03.1-21 Журнал факультативних
занять, гуртків та секцій

5 р.
ст. 590

03.1-22 Журнал обліку пропущених
та заміщених уроків

5 р.
ст. 590

03.1-23 Номенклатура справ по на-
вчальній роботі

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву  профе-

сійно-технічного навча-

льного закладу

03.2 Виховна робота
03.2-01 План виховної роботи

на поточний навчальний рік
Постійно
ст.157 а

за наявності відповід-

них звітів – 5 р.

03.2-02 Плани роботи вихователів 3 р.
ст. 557

03.2-03 Журнал обліку  відвіданих
занять та заходів

5 р.
ст. 590

03.2-04 Номенклатура справ вихов-
ної роботи

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та за

умови передання справ до

архіву  професійно-

технічного закладу

03.2.1 Гурткова робота
03.2.1-01 Інструкції з техніки безпеки

під час занять та заходів
ДЗН

ст. 20 б

03.2.1-02 Програми факультативів,
секцій, гуртків

1 р
ст.553 б

після заміни но-

вими

03.2.1-03 Плани, графіки проведення
позакласних заходів

1 р
ст. 586

03.2.1-04 Графік  роботи секцій, об'є-
днань, гуртків, факультати-
вів тощо

1 р
ст. 586

1 2 3 4 5
03.2.1-05 Номенклатура справ гурт-

кової роботи
3 р.

ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву  профе-

сійно-технічного закла-

ду

03.2.2 Класний керівник
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03.2.2-01 Плани роботи класних ке-

рівників
3 р

ст.557
03.2.2-02 Графік проведення позакла-

сних заходів
1 р

ст. 586
03.2.2-03 Відомості й виправдальні

документи про причини
пропуску занять учнями

1 р.
ст. 592

03.2.2-04 Табелі успішності  та відві-
дування занять учнями

До закінчення
навчального ро-

ку
ЕК

03.2.2-05 Номенклатура справ клас-
ного керівника

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву   профе-

сійно-технічного  на-

вчального закладу

04 Практичний психолог
04 - 01 План роботи практичного

психолога на рік
3 р.

ст. 557
04 - 02 Тестові завдання для учнів 1 р.

ст. 550
04 - 03 Індивідуальні психологічні

картки учнів
ЕПК

04 - 04 Перелік психодіагностич-
них методик

ДЗН
ст.20б

04 - 05 Перелік корекційно- віднов-
лювальних, розвивальних,
просвітницьких, тренінго-
вих програм

ДЗН
ст.20б

04 - 06 Документи для службового
користування

ЕПК

04 - 07 Журнал корекційно-
відновлювальної та розви-
вальної роботи  з учнями

5 р.
ст. 590

04 - 08 Журнал психологічного
аналізу уроків (занять)
практичним психологом

5 р.
ст. 590

04 - 09 Журнал щоденного обліку
роботи практичного психо-
лога

5 р.
ст. 590

1 2 3 4 5
04 -10 Журнал індивідуальних та

групових консультацій
5 р.

ст. 590
04 -11 Журнал спостережень 5 р.

ст. 590
04 -12 Номенклатура справ прак- 3 р. після заміни новою та

за умови передання
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тичного психолога ст. 112 в справ до архіву профе-

сійно-технічного навча-

льного закладу

05 Виробниче навчання
05-01 Положення про виробничу

практику
До заміни но-

вим
ст. 593

05-02 Накази директора  з питань
навчально-виробничої ро-
боти (копії)

ДМП
ст. 16 а

05-03 Плани роботи навчально-
виробничих майстерень

3 р.
ст. 556

05-04 Індивідуальні плани роботи
майстрів виробничого на-
вчання

3 р.
ст. 557

05-05 Звіти про роботу майстрів
виробничого навчання

5 р.
ст. 560

05-06 Звіти учнів про виробничу
практику

3 р.
ст. 596

05-07 Документи (заявки, плани,
програми, списки, графіки,
листування) про проведен-
ня виробничої практики

1 р.
ст. 594

05-08 Документи (умови, поло-
ження, програми, довідки,
доповідні записки, звіти, ві-
дгуки) про проведення тво-
рчих, наукових, інших про-
фесійних конкурсів, зма-
гань та оглядів:
а) за місцем проведення
б) в інших організаціях

Постійно
ст. 64 а

5 р.
ст. 64 б

05-09 Документи (звіти, довідки,
накази) про стажування
майстрів виробничого на-
вчання

5 р.
ст. 512

05-10 Документи (звіти, відомос-
ті) з випуску квалі-
фікованих робітників

5 р.
ст. 638

1 2 3 4 5
05-11 Договори про проведення

навчально-виробничої прак
тики учнів на підприємст-
вах

5 р.
ст. 543

Після закінчення

строку дії догово-

ру

05-12 Списки баз виробничої До заміни но-
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практики вими

ст. 597
05-13 Журнал обліку виробничо-

го навчання
5 р.

ст. 590
05-14 Номенклатура справ вироб-

ничого навчання
3 р.

ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву профе-

сійно-технічного навча-

льного  закладу

06 Фізичне виховання учнів
06-01 Положення, інструкції, ме-

тодичні вказівки з фізично-
го виховання учнів

ДЗН
ст. 20 б

06-02 Положення про спортивні
змагання, програми і плани
проведення змагань:
а) за місцем проведення;

б) в інших організаціях

Постійно
ст. 20 а

ДЗН
ст. 20 б

06-03 Накази і розпорядження ор-
ганів управління професій-
но-технічною освітою, на-
кази директора про фізичне
виховання учнів

ДМП
ст.  16 а

06-04 Програми з фізичного ви-
ховання учнів

1 р
ст.553 б

після заміни но-

вими

06-05 План роботи спортивних
секцій

1 р.
ст. 161

06-06 Листування про організа-
цію фізкультурно-спортив-
ної роботи

3 р.
ст. 797

06-07 Протоколи, таблиці резуль-
татів підсумкових спортив-
них змагань

Постійно
ст. 795

06-08 Документи (списки учнів,
медичні висновки) про ме-
дичний контроль учнів

3 р.
ст. 707

1 2 3 4 5
06-09 Документи (заявки, розна-

рядки, листування) про під-
готовку і обладнання май-
данчиків і приміщень для
занять фізичною культурою

3 р.
ст. 955, 1613
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і спортом

06-10 Журнал обліку, розклади
роботи спортивних секцій

5 р
ст. 590

06-11 Номенклатура справ фізич-
ного виховання учнів

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву  профе-

сійно-технічного закла-

ду

07 Охорона праці
07-01 Нормативні документи:

- положення служби охо-
рони праці

- інструкції з охорони
праці (копії)

Постійно
ст. 20 а

ДЗН
ст. 20 б

07-02 Правила, інструкції, мето-
дичні вказівки та рекомен-
дації з техніки безпеки, по-
жежної безпеки, цивільної
оборони

ДЗН
ст.20 б

07-03 Інструкції з техніки безпеки
та охорони праці у підроз-
ділах позашкільних закла-
дів (в навчальних кабінетах,
майстернях, спортзалах,
в комп’ютерних кабінетах)

ДЗН
ст.20 б

07-04 Накази з питань охорони
праці, безпеки життєдіяль-
ності

ДМП
ст. 16 а

07-05 Документи (акти, висновки,
протоколи, ава рійнікартки)
про розслідування причин
аварій та нещасних випад-
ків на виробництві

45 р. ЕПК1

ст.453

1Пов’язані із
значними ма-
теріальними
збитками та
людськими
жертвами –
постійно

07-06 Документи (акти, довідки,
відомості, листування то-
що) з організації роботи з
цивільної оборони, проти-
пожежної охорони, охорони
праці

5 р
ст.1177

1 2 3 4 5
07-07 Документи (протоколи, рі-

шення, переліки стандартів
і норм, переліки та плани
робочих місць, висновки,
акти, карти умов праці то-

75 р.ЕПК
ст.450



19
що) з питань атестації ро-
бочих місць на відповід-
ність нормативно-правовим
актам з охорони праці

07-08 Протоколи атестації з тех-
ніки безпеки

5 р.
ст. 436

07-09 Акти, довідки перевірки до-
тримання професійно-
технічним навчальним за-
кладом санітарного законо-
давства

5 р.ЕПК
ст.434

07-10 Акти обстеження умов пра-
ці працівників

5 р.
ст. 451

07-11 Журнали реєстрації вступ-
ного інструктажу з питань
охорони праці для праців-
ників

10 р.1
ст.481

1Після закін-
чення журналу

07-12 Журнали реєстрації інст-
руктажів (первинного, пов-
торного, позапланового,
цільового) з питань охоро-
ни праці

10 р. 1

ст. 482

1Після закін-
чення журналу

07-13 Журнал реєстрації інструк -
тажів з питань охорони пра-
ці для учнів

10 р. 1

ст. 481

1Після закін-
чення журналу

07-14 Журнали реєстрації осіб,
потерпілих від нещасних
випадків (працівники)

45 р. 1

ст. 477

1Після закін-
чення журналу

07-15 Журнали реєстрації осіб,
потерпілих від нещасних
випадків (учні)

45 р. 1

ст. 477

1Після закін-
чення журналу

07-16 Номенклатура справ з охо-
рони праці

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву  профе-

сійно-технічного навча-

льного закладу

1 2 3 4 5
08 Методична робота

08-01 Нормативно-правові доку-
менти, накази Міністерства
освіти і науки, молоді та
спорту України, Всеукраїн-

ДМП
ст. 16 б, 20б
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ських профільних центрів,
місцевих управлінь (відді-
лів) освіти

08-02 Інструктивно-методичні
документи (методичні лис-
ти, рекомендації, розробки,
сценарії тощо) надіслані на
допомогу вчителям та ви-
хователям

ДЗН
ст. 20 б

08-03 Положення про методичне
об'єднання

ДМП
ст. 39

08-04 Річний план роботи мето-
дичних об'єднань

5 р.
ст. 160

Узгоджується з за-

ступником директо-

ра з навчально-

виховної роботи

08-05 Протоколи засідань мето-
дичних об'єднань і докуме-
нти (доповіді, листування,
аналізи, довідки) до них

Постійно
ст. 14а

08-06 Документи (довідки, допо-
відні записки, доповіді, ре-
ферати, тощо) по вивченню,
узагальненню та впрова-
дженню передового педаго-
гічного досвіду, методичної
роботи

5 р ЕПК1

ст.562

1Ті, що міс-
тять оригі-
нальні ідеї,
методику, –
пост.

08-07 Список членів методично-
го об'єднання

ДМП
ЕК

08-08 Конспекти відкритих уроків 10 р.1
ст. 563

1Ті, що міс-
тять оригі-
нальні ідеї,
методику, –
постійно

08-09 Номенклатура справ мето-
дичної роботи

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою

та за умови передан-

ня справ до архіву

професійно-

технічного навчаль-

ного закладу

09 Господарська частина
09-01 Накази з адміністративно-

господарських питань
5 р.

ст.16 в
1 2 3 4 5

09-02 Листування з установами,
організаціями  з адміністра-
тивно-господарських пи-
тань

3 р.
ст. 220, 231

09-03 Листування про комуналь- 1 р.
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не обслуговування будівель
і  приміщень

ст. 1063

09-04 Листування про транс-
портне обслуговування, ви-
ділення й закріплення авто-
транспорту за організацією
та посадовими особами

3 р.
ст. 1096

09-05 Документи (плани,  накази)
щодо зміцнення матеріаль-
но-технічної бази

ДМП
ст. 16 в, 161

09-06 Документи (акти, довідки,
плани, звіти, відомості) про
по-жежно-технічні обсте-
ження і перевірки будинків

3 р.
ст.1179

09-07 Документи (доповіді, огля-
ди, довідки) про стан буді-
вель і приміщень, які зай-
має професійно-технічний
навчальний заклад

3 р.
ст. 1048

Будівель – памۥяток

історії та архітектури,

які перебувають під

охороною держави., -

постійно

09-08 Документи (плани, довідки,
огляди, листи тощо) про
підготовку будівель до зи-
ми та запобіжні заходи
в разі затоплення

3 р.
ст. 1054

09-09 Акти про технічний і сані-
тарний стан будівель, по-
двір’їв, тротуарів

3 р.
ст. 1053

09-10 Акти перевірок готовності
закладу до нового навчаль-
ного року

5 р.
ЕПК

ст. 1053, 1561

09-11 Акти списання транспорт-
них засобів

3 р.1
ст. 1080

1Після списан-
ня

09-12 Паспорти транспортних за-
собів

До списання
транспортних

засобів
ст. 1079

09-13 Журнал реєстрації наказів
з адміністративно-господар-
ських питань

5 р.
ст.121 в

1 2 3 4 5
09-14 Номенклатура справ госпо-

дарської частини
3 р.

ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву  профе-

сійно-технічного закла-

ду

10 Бухгалтерія
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10-01 Інструктивно-методичні ре-

комендації з питань ведення
бухгалтерського  обліку

ДЗН
ст. 20 б

10-02 Накази директора з основ-
ної діяльності

ДМП
ст. 16 а

10-03 Накази директора з осо-
бового складу учнів (про
зарахування, переведення,
випуск, відрахування)

ДМП
ст. 16 б

10-04 Фінансова звітність з при-
мітками до неї:

- зведена річна

- квартальна

- місячна

Постійно¹
ст. 311 а

3 роки ²
ст. 311 в

1 рік ³
ст. 311 г

¹ За місцем
складення, в
інших органі-
заціях – доки
не мине по-
треба.

2За відсут-
ності річних –
постійно

³ За відсут-
ності річних,
квартальних –
постійно

10-05 Звіти (відомості) про нара-
хування та перерахування
страхових внесків на дер-
жавне та недержавне соціа-
льне страхування (пенсійне,
на випадок безробіття,
у зв’язку з тимчасовою не-
працездатністю тощо)

Постійно
ст. 322 б

10-06 Зведені річні статистичні
звіти й таблиці з усіх осно-
вних видів діяльності про-
фесійно-технічного навча-
льного закладу; документи
(довідки, доповідні записки,
відомості тощо) до них

Постійно
ст. 302б

1 2 3 4 5
10-07 Звіт про суми нарахованої

заробітної плати застрахо-
ваних осіб та суми нара-
хованих страхових внесків
на загальнообов’язкове

75 років
ст. 678



23
державне пенсійне страху-
вання, єдиного внеску на
загальнообов’язкове соціа-
льне страхування (персо-
ніфікований облік)

10-08 Листування з управліннями
і відділами Держказначейс-
тва, фінансовими управлін-
нями, облдержадміністра
цією, міською радою
з питань фінансування

3 роки¹
ст. 220

¹ листування
про фінансу-
вання закор-
донних від-
ряджень – 10
р.

10-09 Штатні розписи та переліки
змін до них

Постійно
ст. 37 а

10-10 Кошториси прибутків і
видатків та розрахунки до
них:
а) річні

б) квартальні

Постійно¹
ст. 193 а

3 р. ²
ст. 193 б

1За місцем
розроблення,
в інших орга-
нізаціях – до-
ки не мине по-
треба.
2За відсут-
ності річних –
пост.

10-11 Протоколи засідань комісії
з соціального страхування

5 р.
ст.711

10-12 Документи (огляди, відо-
мості, доповідні записки)
про сплату податків і зборів
(обов’язкових платежів)

5 р. ЕПК
ст. 267

10-13 Документи (картки, комірні
й амбарні книги, описи,
прибуткові й видаткові на-
кладні, ордери, лімітно-за-
бірні картки, рахунки, ви-
моги, розпорядження)
з обліку прибутку, витрат,
наявності, залишків матері-
алів (сировини), продукції і
обладнання на складах, ба-
зах

3 р.1
ст.1007

1За умови за-
вершення ре-
візії,  у разі
виникнення
суперечок,
спорів, слід-
чих і судових
справ збері-
гаються до
ухвалення
остаточного
винесення
рішення

1 2 3 4 5
10-14 Документи (копії звітів, ви-

тяги з протоколів, виснов-
ки, заяви, довідки) про ви-
плату допомоги, оплату ли-
стків непрацездатності з

3 р.
ст. 320
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фонду соціального страху-
вання

10-15 Документи (протоколи, ак-
ти, звіти, відомості перео-
цінки й визначення зноше-
ності основних засобів) про
переоцінку основних засо-
бів

Постійно
ст. 343

10-16 Документи (протоколи засі-
дань інвентаризаційних ко-
місій, акти інвентаризації,
інвентаризаційні описи, по-
рівняльні відомості) про ін-
вентаризацію

3 р.
ст. 345

За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-17 Документи (плани, звіти,
протоколи, акти, довідки,
доповідні записки) доку-
ментальних ревізій та ауди-
ту фінансово-господарської
діяльності

5 р.
ст. 341

10-18 Первинні бухгалтерські до-
кументи і додатки до них

3 р.
ст. 336

За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-19 Договори про повну матері-
альну відповідальність

3 р.
ст. 332

Після звільнення
матеріально відпові-

дальної особи

10-20 Договори, угоди
(господарські, операційні)

3р.
ст. 330

Після закінчення
строків дії дого-

ворів, за умови за-
вершення ревізії.
Документи, які

містять інформацію
про фінансові
операції, що
підлягають

фінансовому
моніторингу – 5 р.

10-21 Довіреності (у тому числі
анульовані) на одержання
грошових сум і товарно-
матеріальних цінностей

3 р.
ст. 319

За умови завершення
ревізії

10-22 Розрахунково-платіжні
відомості (особові рахунки)
працівників

75 років
ст.317 а

1 2 3 4 5
10-23 Розрахунково-платіжні

відомості (особові рахунки)
учнів

75 років
ст.317 а



25
10-24 Розрахунково-платіжні

відомості (особові рахун-
ки) одержувачів державної
допомоги

5 років
ст.317 б1

¹ після завершення

виплати допомоги

10-25 Тарифікаційні відомості
(списки)

25 р.
ст. 415

Для творчих
професій -
постійно

10-26 Меморіальні ордери 3 р.
ст. 351

За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-27 Табелі обліку використання
робочого часу

1 р.
ст. 408

10-28 Декларації, що відобра-
жають звітність усіх
платників податків, та до-
кументи (розрахунки, звіти,
відомості, заяви, заявки,
довідки, картки, листи, пе-
рерахунки, платіжні доку-
менти, виклики) до них

5 р.
ст. 283

10-29 Акти приймання й пере-
дачі будівель, приміщень,
земельних ділянок у пос-
тійне користування

Постійно
ст.1046 а

10-30 Копії довідок, виданих пра-
цівникам про стаж і місце
роботи, заробітну плату
тощо

3 роки
ст. 517

10-31 Журнали реєстрації довіре-
ностей

3 р.,
ст. 352 г

За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-32 Журнал реєстрації дого-
ворів, угод (господарських,
операційних)

3 р.
ст. 352 в

Після закінчення
строку дії останнього

договору,
за умови завершення

ревізії. Документи, які
містять інформацію

про фінансові
операції, що
підлягають

фінансовому
моніторингу – 5 р.

1 2 3 4 5
10-33 Головна книга 3 р.

ст. 351
За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
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фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-34 Касова книга 3 р.
ст. 351

За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-35 Книга реєстрації рахунків 3 р.
ст. 351

За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-36 Книга реєстрації видатків 3 р.
ст. 351

За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-37 Книга обліку видачі довідок
про стаж, місце роботи, за-
робітну плату

3 р.
ст. 535

10-38 Книга обліку господарсь-
кого майна і матеріальних
цінностей

3 р.
ст. 351

За умови завершення
ревізії. Документи,

які містять
інформацію про

фінансові операції,
що підлягають
фінансовому

моніторингу – 5 р.

10-39 Номенклатура справ бухга-
лтерії

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву  профе-

сійно-технічного навча-

льного  закладу

11 Кадри
11-01 Правила, положення, мето-

дичні вказівки та рекомен-
дації щодо роботи з кадра-
ми

ДЗН
ст.20 б

11-02 Положення про структурні
підрозділи

Постійно
ст. 39

11-03 Посадові інструкції
працівників

5 р.1
ст. 43

1Після заміни
новими

1 2 3 4 5
11-04 Накази директора з кадро-

вих питань (особового
складу) (про прийняття на

75 р. 1

ст. 16 б

1Про
короткострокові
відрядження в

межах України та
за кордон; стяг-
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роботу, переміщення за по-
садою, переведення на іншу
роботу, сумісництво, звіль-
нення; атестація, підвищен-
ня кваліфікації, стажування,
присвоєння звань (підви-
щення  категорії); зміна біо-
графічних даних; заохочен-
ня (нагородження, премію-
вання), оплата праці, нара-
хування різних надбавок,
доплат, матеріальної допо-
моги; всі види відпусток
щодо догляду за дитиною,
відпусток за власний раху-
нок; довгострокові відря-
дження в межах України та
за кордон

нення; надання
щорічних оплачу-
ваних відпусток та

відпусток у
зв’язку з навчан-

ням – 5 р.

11-05 Накази про надання відпус-
ток

5 р.
ст.16 б

11-06 Накази про відрядження 5 р.
ст.16 б

11-07 Накази про стягнення 5 р.
ст.16 б

11-08 Звіти з кадрових питань Постійно
ст. 302 б

11-09 Листування з вищими орга-
нами про прийом, розподіл,
переміщення, облік кадрів

5 р. ЕПК
ст. 520

11-10 Листування про атестацію і
встановлення кваліфікації
працівників

5 р. ЕПК
ст. 618

11-11 Особова справа директора
професійно-технічного на-
вчального закладу

Постійно
ст.493а

11-12 Особові справи пра-
цівників

75 р.
ст.493в

Після звільнення

11-13 Трудові договори (контрак-
ти, угоди), що замінюють
накази з кадрових питань
(особового складу)

75р. ЕПК
ст.492

1 2 3 4 5
11-14 Особові картки працівників

(у тому числі тимчасових та
працюючих за сумісницт-

75 р.1

ст.499

1Після звіль-
нення
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вом)

11-15 Документи (листки з обліку
кадрів, заяви, подання, до-
повідні та пояснювальні за-
писки, довідки, обхідні лис-
тки) до наказів з кадрових
питань (особового складу),
що не увійшли до складу
особових справ

3 р.
ст.491

11-16 Документи (характеристи-
ки, атестаційні анкети, ви-
сновки тощо) про проведен-
ня атестацій і встановлення
кваліфікації

75 р.
ст. 637

Зберігаються у скла-

ді особових справ, ті

що не ввійшли до

складу особових

справ – 5 р.

11-17 Документи (подання, кло-
потання, характеристики,
автобіографії, особові лист-
ки з обліку кадрів, витяги з
рішень тощо) про представ-
лення до нагородження
державними, відомчими на-
городами, присвоєння по-
чесних звань, присудження
премій

75 р. ЕПК
ст. 654 б

11-18 Табелі обліку робочого часу
працівників

1 р.
ст. 408

11-19 Графіки надання відпусток,
заяви, листування про ви-
користання відпусток

1 р.
ст. 515

11-20 Списки осіб, нагороджених
державними та іншими на-
городами, почесними зван-
нями, преміями

75 р.
ст. 658 б

11-21 Трудові книжки До запитання, не
затребувані -

не менше
50 р.

ст. 508
11-22 Медичні книжки Протягом роботи

працівника у закладі
ЕК

11-23 Журнал реєстрації наказів
з кадрових питань (особо-
вого складу) працівників

75 р.
ст. 121 б

1 2 3 4 5
11-24 Журнал реєстрації наказів

про надання відпусток
5 р.

ст. 121 б
11-25 Журнал реєстрації наказів 5 р.
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про відрядження ст. 121 б

11-26 Журнал реєстрації наказів
про стягнення

5 р.
ст. 121 б

11-27 Журнал обліку особових
справ

75 р.
ст.528

11-28 Журнал реєстрації трудових
договорів(контрактів, угод),
що замінюють накази з кад-
рових питань (особового
складу)

75р.
ст.527

11-29 Журнал обліку видачі тру-
дових книжок і вкладишів
до них

50 р
ст.530 а

11-30 Номенклатура справ кадрів 3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву профе-

сійно-технічного навч-

ного  закладу

12 Юрисконсульт
12-01 Нормативні акти з питань

цивільного, трудового, гос-
подарського та іншого за-
конодавства

ДМП
ст. 1б, 2 б,

3 б

12-02 Положення про юридичну
службу

ДМП
ст. 39

12-03 Листування про застосу-
вання трудового законодав-
ства та трудового права

5 р. ЕПК
ст. 88

12-04 Листування з правових пи-
тань, у тому числі про
роз’яснення законодавства

3 р.
ст. 96

12-05 Листування про виконання
вироків, рішень, ухвал су-
дових органів

3 р.
ст. 100

У частині виконання
фінансовими органа -
ми відшкодування
збитків або виплати
компенсації за конфі-
сковане майно - пос-
тійно

12-06 Документи (свідоцтва, акти,
договори) на право влас-
ності на землю споруди,
майно; на право володіння,
користування, розпоря-
дження майном; на право
реєстрації і перереєстрації
назв

Постійно
ст. 87

1 2 3 4 5
12-07 Документи (постанови, рі-

шення, приписи, акти, ви-
сновки, запити, довідки) з

5 р. ЕПК
ст. 88
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питань дотримання норм
законодавства, вирішення
конфліктів, спорів та інших
правових питань

12-08 Копії документів (позовні
заяви, акти, доручення, апе-
ляційні скарги, довідки, до-
повідні записки), що пода-
ються до судових органів;
копії рішень, вироків, окре-
мих ухвал, постанов

3 р.
ст. 89

Після прийняття
рішення

12-09 Журнал обліку претензій 3 р.
ст. 107

12-10 Журнал обліку позовів 3 р.
ст. 107

12-11 Номенклатура справ юрис-
тконсульта

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву профе-

сійно-технічного навча-

льного  закладу

13 Бібліотека
13-01 План роботи бібліотеки 5 р.

ст. 157 б
13-02 Листування про організа-

цію роботи бібліотек і ДІФ,
комплектування БФ і ДІФ

3 р.
ст. 815

13-03 Супровідні документи (на-
кладні, описи, списки) на
літературу, що надходить
до бібліотек

До ліквідації
бібліотеки

ст. 808

13-04 Акти списання книг 10 р.
ст.812

13-05 Щоденник обліку роботи
бібліотеки

3 р.
ст. 804

13-06 Книги обліку літератури,
загубленої читачами, і тієї,
що прийнята замість неї

3 р.
ст. 809

13-07 Книги сумарного обліку бі-
бліотечного фонду

До ліквідації
бібліотеки

ст. 806
13-08 Інвентарні книги обліку до-

кументів бібліотеки
До ліквідації

бібліотеки
ст. 805

1 2 3 4 5
13-09 Каталоги книг (система -

тичні, алфавітні, предметні)
До ліквідації

бібліотеки
ст. 817
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13-10 Картотеки формулярів чи-

тачів
3 р.

ст. 826

після переєстрації

читачів і повернення

книг

13-11 Номенклатура справ бібліо-
теки

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та за

умови передання справ до

архіву професійно-

технічного навчального

закладу

14 Документи архіву
14-01 Закон України „Про Націо-

нальний архівний фонд” та
інші нормативні документи
з питань архіву

ДМП
ст. 1б, 3 б

14-02 Положення про архів та ек-
спертну комісію

ДМП
ст. 39

14-03 План-звіт роботи архіву 1 р.
ст. 161, 299

14-04 Листування про організа-
ційно-методичні питання
архівної справи

3 р.
ст. 136

14-05 Паспорти архіву 3 р.
ст. 131

Після заміни
новим

14-06 Протоколи засідань екс-
пертної комісії

Постійно
ст. 14 а

14-07 Справа фонду (історичні і
тематичні довідки до фон-
дів, акти приймання-пере-
давання документів, акти,
довідки про результати
перевіряння наявності й
стану документів, акти про
вилучення документів для
знищення, про нестачу, ак-
ти про видавання справ у
тимчасове користування
т.і.)

Постійно
ст. 130

У разі ліквідації
передаються до
державного ар-
хіву або архів-

ного відділу мі-
ської ради

14-08 Описи справ постійного
зберігання

Постійно
ст. 137 а

14-09 Описи справ тривалого (по-
над 10 років) та з особового
складу

3 р.
ст. 137 б

Після знищення
справ

1 2 3 4 5
14-10 Акти про надання доку-

ментів у тимчасове корис-
3 р.

ст. 134
Після повернен-
ня документів
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тування та вилучення справ
на вимогу правоохоронних
органів

14-11 Вимоги, замовлення на ви-
дачу документів з архіву

1 р.
ст. 135

Після повернен-
ня документів

14-12 Заяви, запити громадян
і організацій про надання
архівних довідок, копій, ви-
тягів з документів та доку-
менти (архівні довідки, ко-
пії, витяги, листи-відмови) з
їх виконання

5 р.
ст. 132

14-13 Журнал обліку надход-
ження документів в архів

До ліквідації
професійно-

технічного навчаль-
ного закладу

ст. 139
14-14 Журнал реєстрації видачі

документів з архіву
1 р.

ст. 140
Після закінчення

журналу та повер-
нення документів до
архіву професійно-
технічного закладу

14-15 Журнал реєстрації спосте-
режень за станом темпера-
турно-вологісного режиму
зберігання архівних доку-
ментів

1 р.
ст. 142

Після закін-
чення журналу

14-16 Журнал реєстрації архів
них довідок, копій та
витягів з документів, вида-
них на запити громадян
і організацій

5 р.
ст. 141

14-17 Номенклатура справ профе-
сійно-технічного закладу

5 р.
ст. 112 а

Після заміни новою
та за умови скла-
дання зведених

описів справ

14-18 Номенклатура справ доку-
ментів архіву

3 р.
ст.112в

після заміни новою та

за умови передавання

справ до архіву профе-

сійно-технічного навча-

льного закладу

15 Профспілка
15-01 Протоколи загальних зборів

трудового колективу
Постійно
ст. 12 а

1 2 3 4 5
15-02 Протоколи засідань проф-

спілки
Постійно
ст.1227 а
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15-03 Протоколи засідань ревізій-

ної комісії
5 р. ЕПК
ст. 1223

15-04 Документи (огляди, довід
ки, звіти) про роботу проф-
спілки

Постійно
ст. 1226

15-05 Колективний договір Постійно
ст. 395 а

15-06 Заяви про прийняття
у члени профспілки; про
одержання членських квит-
ків; про перерахування
членських внесків готівкою
або за безготівковим розра-
хунком

3 р. 1

ст.1237

1Після вибуття з
членів профспілки

15-07 Корінці, копії квитанцій,
ордерів, накладних, платіж-
них доручень, чекових кни-
жок

3 р1

ст.336

1За умови завершен-
ня ревізії. Докумен-
ти, які містять
інформацію про
фінансові операції,
що підлягають
фінансовому
моніторингу – 5 р.

15-08 Бюлетені таємного голосу-
вання, списки кандидатів,
висунутих до нового складу
керівництва профспілки

На період
строку повно-

важень
ст.1222

15-09 Списки членів профспілки 75 р.
ст. 1238

15-10 Номенклатура справ проф-
спілки

3 р.
ст. 112 в

після заміни новою та

за умови передання

справ до архіву профе-

сійно-технічного навча-

льного закладу

Відповідальна за діловодство
професійно-технічного навчального
закладу                                                      __________        ___________________

(підпис)                (розшифровка підпису)

____ ____________ 201__ р.

Віза особи відповідальної за архів
професійно-технічного навчального
закладу                                                      __________        ___________________
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(підпис)                 (розшифровка підпису)

____ ____________ 201__ р.

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК
повна назва професійно-технічного
навчального закладу

_______________ № ______

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК
повна назва архівного відділу рай-
держадміністрації (міської ради)
_____________ № ______

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у _____
році у професійно-технічному навчальному закладі

За строками зберігання Разом У тому числі
таких, що
переходять

з відміткою
“ЕПК”

Постійного
Тривалого (понад 10 років)
Тимчасового
(до 10 років включно)
Усього

Посада особи,
відповідальної за діловодство ___________    _____________________

(підпис)               (розшифровка підпису)

____  ____________ 20  р.

Підсумкові відомості передано в архів професійно-технічного навчального
закладу

Посада особи,
відповідальної за передавання відомостей   _________       _______________

(підпис)              (розшифровка підпису)

___ __________ 20  р.
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