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НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на 2008 рік

	№

з/п
	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кіль-кість справ

(томів, частин)
	Строк зберігання та 

стаття за

переліком  
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Фінансово-економічний відділ

Сектор бухгалтерського обліку та звітності

	1
	01/1-01
	Положення про сектор та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими 

	2
	01/1-02
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	5 років 

ст. 347
	Після звільнення матеріально- відповідальної особи 

	3
	01/1-03
	Бухгалтерські (фінансові ) і баланси :

3 – річні

- квартальні
	
	Пост. 

ст. 308 б 

3 роки 

ст. 308 в
	

	4
	01/1-04
	Меморіальний ордер № 1. Накопичувальна відомість за касовими операціями та первинні документи й додатки до них
	
	3 роки 

ст. 315
	За умови завершення ревізій

	5
	01/1-05


	Меморіальний ордер № 2. Накопичувальна відомість руху грошових коштів загального фонду та первинні документи й додатки до них

Меморіальний ордер № 3. Накопичувальна відомість руху грошових коштів спеціального фонду та первинні документи й додатки до них
	
	3 роки 

ст. 315


	-″-



	6
	01/1-06


	Меморіальний ордер № 4. Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими дебіторами та первинні документи  й  додатки до них 
Меморіальний ордер № 6. . Накопичувальна відомість за рахунками з іншими кредиторами та первинні документи й додатки до них
	
	3 роки 

ст. 315


	-″-


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7
	01/1-07
	Меморіальний ордер № 5. Зведення розрахункових відомостей з заробітної плати та первинні документи до них
	
	3 роки 

ст. 315
	За умови завершення ревізій

	8
	01/1-08
	Меморіальний ордер № 5. Зведення розрахункових відомостей по стипендії та первинні документи до них
	
	3 роки 

ст. 315
	-″-

	9
	01/1-09
	Меморіальний ордер № 8. Накопичувальна відомість за розрахунками з підзвітними особами та первинні документи й додатки до них  
	
	3 роки 

ст. 315 


	-″-

	10
	01/1-10
	Меморіальний ордер № 9. Накопичувальна відомість про вибуття та переміщення необоротних активів та первинні документи й додатки до них  

Меморіальний ордер № 10. Накопичувальна відомість про вибуття, переміщення малоцінних і швидко зношувальних предметів та первинні документи й додатки до них

Меморіальний ордер № 13. Накопичувальна відомість про витрачання матеріалів та первинні документи й додатки до них
	
	3 роки 

ст. 315
	-″-

	11
	01/1-11
	Меморіальний ордер № 14. Нарахування доходів спеціального фонду бюджетних установ
	
	3 роки 

ст. 315
	-″-

	12
	01/1-12
	Особові рахунки робітників і службовців з нарахування заробітної плати 
	
	75 років – “В” 

ст. 316
	

	13
	01/1-13
	Особові рахунки слухачів та  студентів з нарахування стипендії
	
	75 років – “В” 

ст. 316
	

	14
	01/1-14
	Інвентарні описи, протоколи засідань інвентаризаційних  комісій, звіряльні відомості 
	
	3 роки 

ст. 330
	

	15
	01/1-15
	Виконавчі листи 
	
	Доки не мине потреба 

ст. 332
	

	16
	01/1-16
	Акти перевірок касової дисципліни
	
	3 роки 

ст. 344
	

	17
	01/1-17
	Акти звірок дебіторської та кредиторської заборгованості й листування з цього питання
	
	3 роки 

ст. 61 Д, 65 Д
	

	18
	01/1-18 
	Акти, відомості переоцінки й зносу основних засобів
	
	Пост.

ст. 337
	

	19
	01/1-19
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності інституту, податкових та інших перевірок
	
	5 років
ст. 342
	-″-


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	20
	01/1-20
	Звіти до Пенсійного фонду, Фонду зайнятості та Фонду соціального страхування (квартальні)
	
	3 роки

ст. 298 г
	

	21
	01/1-21
	Звіти до Державної податкової адміністрації про використання позабюджетних коштів (квартальні)
	
	3 роки 

ст. 297 г
	

	22
	01/1-22
	Звіти про використання коштів фондів для здійснення заходів щодо ліквідації наслідків катастрофи на ЧАЕС і соціального захисту населення  та рахунки до них
	
	3 роки  

ст. 329
	

	23
	01/1-23
	Звіти до Управління державного казначейства України в Дніпропетровської області про заборгованість бюджетних уста-нов, про надходження і використання сум за дорученням,  про надходження і використання спеціальних коштів, про виконання плану по штатах і контингентах тощо (місячні) 
	 
	3 роки 

ст. 297 д
	

	24
	01/1-24 
	Статистичні звіти до обласного управління статистики з праці, про залишки і використання енергетичних матеріалів та продуктів переробки нафти, про наявність обчислювальної техніки, про обсяги реалізованих послуг, про наявність та рух основних засобів тощо     
	
	5 років

ст. 299

 
	

	25
	01/1-25
	Документи (копії статуту, свідоцтво, повідомлення, довідки) про реєстрацію інституту 
	
	5 років

ст. 349
	

	26
	01/1-26
	Журнал-головна книга
	
	3 роки 

ст. 321
	За умови завершення ревізій

	27
	01/1-27
	Інвентарні картки обліку необоротних активів
	
	3 роки

ст. 318
	Після ліквідації основних засобів

	28
	01/1-28
	Журнал реєстрації довіреностей на отримання грошових сум та товарно-матеріальних цінностей 
	
	3 роки 

ст. 3 24
	

	29
	01/1-29
	Журнал реєстрації видаткових, прибуткових ордерів по касі 
	
	3 роки 

ст. 324
	

	30
	01/1-30
	Касові книги
	
	3 роки 

ст. 322
	За умови завершення ревізій

	31
	01/1-31
	Книга обліку депонованої заробітної плати
	
	3 роки 

ст. 323
	

	32
	01/1-32
	Реєстр отриманих та виданих податкових накладних
	
	3 роки  

ст. 85 Д г
	За умови завершення ревізії, з дати останнього запису

	33
	01/1-33
	Журнал реєстрації рахунків
	
	3 роки 

ст. 324
	

	34
	01/1-34
	Журнал обліку бланків суворої звітності
	
	1 рік 

ст. 103 а
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	35
	01/2-35
	Номенклатура справ сектору
	
	3 роки 

ст. 89
	

	Планово-фінансовий сектор

	36
	01/2-01
	Положення про сектор та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими 

	37
	01/2-02
	Штатні розписи та переліки змін до них
	
	 Пост. 

ст. 46 а
	

	38
	01/2-03
	Кошториси з бюджету спеціальних та інших коштів, розрахунки до них
	
	Пост. 

ст. 212 а
	

	39
	01/2-04
	Договори щодо фінансово-господарської діяльності інституту 
	
	3 роки 

ст. 345
	Після закінчення строків дії договорів, за умови завершення ревізій 

	40
	01/2-05
	Договори щодо навчання за контрактом
	
	3 роки 

ст. 90 Д
	Після закінчення строку договору

	41
	01/2-06
	Книга обліку асигнувань та взятих зобов’язань (із загального та спеціального фондів бюджету, на фундаментальні НДР, сум за дорученнями) 
	
	3 роки 

ст. 322
	За умови завершення ревізій

	42
	01/2-07
	Картки аналітичного обліку отриманих асигнувань
	
	3 роки 

ст. 322


	-″-

	43
	01/2-08
	Номенклатура справ сектору
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Відділ роботи з персоналом

Сектор кадрів і державної служби

	44
	02/1-01
	Накази директора з особового складу, складу слухачів і студентів
	
	75 років

ст. 16 б
	

	45
	02/1-02
	Положення про відділи, кафедри та посадові інструкції працівників, затверджені директором  
	
	Пост. 

ст. 33, 
49 а
	

	46
	02/1-03
	Положення про сектор та посадові інструкції працівників (копії) 
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	47
	02/1-04
	Плани роботи сектору
	
	1 рік 

ст. 154
	

	48
	02/1-05
	Протоколи засідань конкурсних комісій по заміщенню вакантних посад
	
	Пост. 

ст. 533
	

	49
	02/1-06
	 Особові справи співробітників всіх категорій
	
	75 років –“В” 
ст. 513, 514
	

	50
	02/1-07
	Особові справи звільнених працівників
	
	75 років 

ст. 522
	

	51
	02/1-08
	Списки державних службовців
	
	75 років 

ст. 525
	

	52
	02/1-09
	Списки викладачів
	
	75 років 

ст. 525
	

	53
	02/1-10
	Списки слухачів і студентів 
	
	10 років 

ст. 529 є
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	54
	02/1-11
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 років 

ст. 536
	

	55
	02/1-12
	Графіки надання відпусток, заяви, зведення, листування про використання відпусток  
	
	1 рік 

ст. 559 
	

	56
	02/1-13
	Штатні розписи з бюджету (копії)
	
	3 роки 

ст. 46 б
	

	57
	02/1-14
	Штатні розписи з спеціальних коштів (копії)
	
	3 роки 

ст. 46 б
	

	58
	02/1-15
	Статистичні звіти та аналітичні довідки про склад і рух кадрів, про роботу сектору 
	
	5 років 

ст. 299
	

	59
	02/1-16
	Журнал реєстрації наказів з особового складу
	
	75 років 

ст. 522
	

	60
	02/1-17
	Журнал обліку руху трудових книжок
	
	50 років 

ст. 541
	

	61
	02/1-18
	Журнал обліку заяв про відпустки
	
	3 роки 

ст. 562
	

	62
	02/1-19
	Журнал реєстрації листів непрацездатності
	
	3 роки 

ст. 722
	Після закінчення журналу

	63
	02/1-20
	Номенклатура справ сектору
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Сектор відбору та прийому слухачів і зв’язків з випускниками

	64
	02/2-01
	Постанови Кабінету Міністрів України про прийом слухачів та нормативні документи (Закон України про державну службу, порядок обчислення стажу державних службовців, Закон України про службу в органах місцевого самоврядування та ін.) щодо державної служби. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст. 1 б, 3 б
	

	65
	02/2-02 
	Положення про сектор та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	

	66
	02/2-03
	Плани роботи сектору
	
	1 рік 

ст. 154 
	


	67
	02/2-04/1
	Протоколи засідань комісій з прийму слухачів і студентів 


	
	5 років 1

ст. 577 а

 
	Після закінчення закладу або вибуття з нього

	68
	02/2-04/2
	Документи (показники прийому, зведення, подання) щодо прийму слухачів і студентів
	
	3 роки 

ст. 580
	


	69
	02/2-05
	Списки осіб, які вступають до інституту
	
	1 рік 

ст. 529 ж 
	

	70
	02/2-06
	Списки слухачів
	
	10 років 

ст. 529 є
	

	71
	02/2-07
	Документи (плани, списки, протоколи) щодо до розподілу слухачів
	
	5 років 

ст. 637, 638
	

	72
	02/2-08
	Документи (списки, довідки, листування) про перебування слухачів у кадровому резерві
	
	5 років 

ст. 536
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	73
	02/2-09
	Особові справи слухачів і студентів
	
	75 років -“В” 

ст. 514 а
	

	74
	02/2-10
	Екзаменаційні відомості 
	
	5 років 1

ст. 614
	Після закінчення учбового закладу

	75
	02/2-11
	Відомості про місця призначення  на роботу
	
	3 роки 

ст. 639
	

	76
	02/2-12
	Заяви, запити абітурієнтів щодо умов навчання
	
	3 роки 

ст. 508
	

	77
	02/2-13
	Документи (рекламні тексти, зразки проспектів, листування по рекламуванню)
	
	3 роки 

ст. 946
	

	78
	02/2-14
	Журнал реєстрації прийому документів
	
	1 рік 1 
ст. 542


	Після закінчення журналу

	79
	20/2-15
	Журнал видачі довідок, викликів, направлень випускникам 
	
	3 роки 

ст. 557
	

	80
	02/2-16
	Номенклатура справ сектору
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Відділ адміністративної роботи та управління якістю

Сектор планування та документування

	81
	03/1-01
	Накази, розпорядження Президента НАДУ, положення, інструкції (копії)  
	
	Доки не мине потреба 1

ст. 16 а
	

	82
	03/1-02
	Накази директора з основної діяльності
	
	Пост. 

ст. 16 а 
	

	83
	03/1-03
	Накази директора з наукової роботи 
	
	Пост. 

ст. 16 а
	

	84
	03/1-04
	Накази директора з підвищення кваліфікації
	
	Пост. 

ст. 16 а
	

	85
	03/1-05
	Розпорядження директора з основної діяльності
	
	Пост. 

ст. 16 а
	

	86
	03/1-06
	Накази директора про відрядження
	
	3 роки 2

ст. 16 г
	

	87
	03/1-07
	Плани роботи сектору
	
	1 рік 

ст. 154
	

	88
	03/1-08
	Звіти про роботу сектору
	
	5 років 

ст. 299
	

	89
	03/1-09
	Положення про відділ та про сектор
	
	3 роки 

ст. 33
	Після заміни новими

	90
	03/1-10
	Посадові інструкції працівників сектору
	
	3 роки 

ст. 50
	-″-

	91
	03/1-11
	Листування з державними органами, установами, організаціями з питань діяльності інституту (вхідні)
	
	5 років ЕПК

ст. 6 д
	

	92
	03/1-12
	Листування з державними органами, установами, організаціями з питань діяльності інституту (вихідні)
	
	5 років ЕПК

ст. 6 д
	

	93
	03/1-13
	Журнал реєстрації наказів директора з основної діяльності 
	
	Пост. 1 

ст. 100 а
	Зберігається в організації

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	94
	03/1-14
	Журнал реєстрації розпоряджень директора
	
	Пост. 1 

ст. 100 а
	Зберігається в організації

	95
	03/1-15
	Журнал реєстрації наказів директора з наукової роботи
	
	Пост. 1 

ст. 100 а
	-″-

	96
	03/1-16
	Журнал реєстрації наказів з підвищення кваліфікації
	
	Пост. 1 

ст. 100 а
	-″-

	97
	03/1-17
	Журнал реєстрації наказів директора та обліку видачі  посвідчень про відрядження
	
	3 роки

ст. 100 б, ст. 552
	

	98
	03/1-18
	Історична довідка інституту
	
	Пост. 

ст. 107
	

	99
	03/1-19
	Інструкція з діловодства інституту
	
	До заміни новою 

ст. 18 б
	

	100
	03/1-20 
	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост. 

ст. 109 а
	

	101
	03/1-21
	Описи справ з особового складу
	
	Пост.  

ст. 109 а
	

	102
	03/1-22
	Акти перевірки наявності й стану документів, приймання–передавання документів від структурних підрозділів та на держзберігання, акти про виділення документів  до знищення, про нестачу і непоправні пошкодження документів 
	
	Пост. 

ст. 107
	

	103
	03/1-23
	Паспорт архіву інституту
	
	До заміни 

новим 

ст. 37 Д
	

	104
	03/1-24
	Книга обліку надходження та вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації організації 

ст. 116
	

	105
	03/1-25
	Книга обліку видачі документів з архіву
	
	1 рік 

ст. 120
	

	106
	03/1-26
	Номенклатура справ інституту
	
	Пост. 

ст. 89 а
	На державне зберігання не передається

	107
	03/1-27
	Номенклатура справ сектору
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Сектор контролю та управління якістю

	108
	03/2-01
	Законодавчі та нормативно-правові акти з питань системи управління якістю   
	
	Доки не мине потреба 1

ст. 1 б, 2  б, 3 б
	На  державне зберігання не передаються  

	109
	03/2-02
	Державні стандарти системи управління якістю 
	
	До заміни новими

ст. 2117 б, 

 2118 б 
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	110
	03/2-03
	Документи (програми, плани, політика, настанова) щодо запровадження та функціонування системи управління якістю  
	
	Доки не мине потреба 

ст. 2063 б, 2067
	

	111
	03/2-04
	Положення про сектор контролю та управління якістю і посадові інструкції працівників сектору 
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	112
	03/2-05
	Висновки за результатами аудиторських перевірок
	
	Пост. 

ст. 7 Д
	

	113
	03/2-06
	Зведення про критерії оцінок роботи кафедр, структурних підрозділів, викладачів, співробітників   
	
	5 років 

ЕК
	Протокол ЕК від 

16.06.2007 

№ 2

	114
	03/2-07
	Службові записки 
	
	5 років 

ст. 45 а
	

	115
	03/2-08
	Журнал реєстрації службових записок 
	
	3 роки 

ст. 100 б
	

	116
	03/2-09
	Звернення громадян та журнали їх реєстрації
	
	5 років 

ст. 28, 95
	

	117
	03/2-10
	Картки послуг, процесів діяльності
	
	3 роки 

ст. 85 Д
	

	118
	03/2-11
	Номенклатура справ сектору
	
	3 роки 

ст. 89
	

	Деканат факультету державного управління

	119
	04 –01
	Розпорядження декана факультету
	
	Доки не мине потреба 1 

ст. 16 а
	

	120
	04 –02
	Положення про факультет та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	121
	04 –03
	Плани роботи факультету
	
	3 роки 

ст. 588 б
	

	122
	04 –04
	Залікові та екзаменаційні відомості з модулів
	
	5 років 

ст. 614  
	Після закінчення навчального закладу 

	123
	04 –05
	Зведені результати модульних контролів
	
	10 років 

ст. 615 
	-″-

	124
	04 –06
	Розклад занять 
	
	1 рік 

ст. 620
	

	125
	04 –07 
	Журнал відвідування занять слухачами
	
	5 років

ст. 623
	

	126
	04 –08
	Журнал руху контингенту слухачів
	
	75 років 

ст. 522 
	

	127
	04 –09 
	Номенклатура справ деканату
	
	3 роки 

 ст. 89 б
	

	Деканат факультету менеджменту

	128
	05 –01
	Накази директора і розпорядження його першого заступника (копії)
	
	Доки не мине потреба 1

ст. 16 а
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	129
	05 –02
	Положення про деканат  та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	

	130
	05 –03
	Навчальні плани, графіки навчального процесу за спеціальностями “Менеджмент організацій” та “Управління проектами”     
	
	1 рік 

ст. 585 б, 620
	

	131
	05 –04 
	Плани роботи деканату факультету
	
	3 роки 

ст. 588 б
	

	132
	05 –05
	Протоколи засідань державних екзаменаційних комісій та екзаменаційні відомості з державних іспитів та захисту дипломних проектів студентів “Менеджмент організацій”
	
	75 років 

ст. 608 


	

	133
	05 –06
	Протоколи засідань державних екзаменаційних комісій та екзаменаційні відомості з державних іспитів та захисту магістерських робіт зі спеціальності “Управління проектами” 
	
	75 років 

ст. 608
	

	134
	05 –07
	Навчальні картки студентів зі спеціальності “Менеджмент організацій
	
	75 років 

ст. 514 а
	

	135
	05 –08 
	Списки студентів та слухачів по групам
	
	10 років 

ст. 529 є
	

	136
	05 –09
	Залікові та екзаменаційні відомості з модулів дисциплін за спеціальностями
	
	5 років

ст. 614
	

	137
	05 -10
	Залікові книжки 
	
	5 років 1
ст. 540
	Після закінчення навчального закладу

	138
	05 –11
	Розклад занять в групах за формами навчання
	
	1 рік

ст. 620
	

	139
	05 –12
	Журнал реєстрації видачі залікових книжок та студентських квитків
	
	5 років

ст. 541 б
	

	140
	05 –13
	Журнал руху контингенту студентів, слухачів 
	
	75 років

ст. 522
	

	141
	05 –14
	Журнал навчальних занять
	
	5 років

ст. 623
	

	142
	05 –15
	Журнал реєстрації залікових і екзаменаційних відомостей  
	
	3 роки

ст. 614
	

	143
	05 –16 
	Номенклатура справ деканату
	
	3 роки

ст. 89 б
	

	Кафедра економіки та  регіональної економічної  політики

	144
	06 –01
	Положення про кафедру та посадові інструкції працівників
	
	3 роки

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	145
	06 –02
	Плани роботи кафедри
	
	5 років

ст. 588 б
	

	146
	06–03
	Індивідуальні плани викладачів
	
	3 роки

ст. 590
	

	147
	06 –04
	Протоколи засідань кафедри
	
	Пост. 

ст. 587
	

	148
	06 –05
	Звіти про роботу кафедри
	
	Пост. 

ст. 591 а
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	149
	06 –06
	План-графік та журнал обліку взаємовідвідувань занять викладачами
	
	1 рік 

ст. 620, 625
	

	150
	06 –07
	Тематичні напрями магістерських робіт, перелік тем і керівників магістерських робіт та екзаменаційні білети до них 
	
	Доки не мине потреба 

ст. 647 б 
	

	151
	06 –08
	Курсові роботи та журнали їх обліку за спеціальністю “Менеджмент організацій”
	
	3 роки 

ст. 604, 634
	

	152
	06 –09
	Письмові роботи слухачів і студентів
	
	1 рік 

ст. 605 б, 606
	

	153
	06 –10
	Облік навчального навантаження викладачів кафедри
	
	1 рік 

ст. 636 1 
	

	154
	06 –11
	Журнал обліку навчальної роботи на кафедрі
	
	5 років 

ст. 636
	

	155
	06 –12
	Номенклатура справ кафедри
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Кафедра інформаційних технологій та інформаційних систем

	156
	07-01
	Положення про кафедру та посадові інструкції працівників  
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	157
	07 -02
	Плани роботи кафедри
	
	5 років 

ст. 588 а
	

	158
	07 -03
	Індивідуальні  плани роботи викладачів  
	
	3 роки 
ст. 590
	

	159
	07 -04
	Протоколи засідань кафедри
	
	Пост. 

ст. 587
	

	160
	07 -05 
	Звіти про роботу кафедри  
	
	Пост. 

ст. 591 а
	

	161
	07 -06
	План-графік та журнал обліку взаємовідвідувань занять викладачами
	
	1 рік 

ст. 620, 625
	

	162
	07 -07
	Письмові роботи слухачів і студентів
	
	1 рік 

ст. 605 б, 606
	

	163
	07 -08 
	Облік навчального навантаження викладачів кафедри
	
	1 рік 

ст. 636 1
	

	164
	07 -09
	Журнал обліку навчальної роботи на кафедрі
	
	5 років 

ст. 636
	

	165
	07-10
	Номенклатура справ кафедри  
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Кафедра права та європейської інтеграції

	166
	08 –01
	Положення про кафедру та посадові інструкції працівників  
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	167
	08 –02
	Плани роботи кафедри
	
	5 років 

ст. 588 а
	

	168
	08 –03
	Індивідуальні  плани роботи викладачів  
	
	3 роки 
ст. 590
	


	
	2
	3
	4
	5
	6

	169
	08 –04
	Протоколи засідань кафедри
	
	Пост. 

ст. 587
	

	170
	08 -05 
	Звіти про роботу кафедри  
	
	Пост. 

ст. 591 а
	

	171
	08 –06
	План-графік та журнал обліку взаємовідвідувань занять викладачами
	
	1 рік 

ст. 620, 625
	

	172
	08-07/1
	Методичні рекомендації з виконання робіт і дисциплін. 


	
	До заміни новими 

ст. 18 б  
	

	173
	08-07/2
	Контрольні завдання з модулів і дисциплін, тематичні напрями магістерських, дипломних і випускних робіт та екзаменаційні білети до них
	
	Доки не мине потреба

ст. 647 б
	

	174
	08 -08 
	Письмові роботи слухачів і студентів
	
	1 рік 

ст. 605 б, 606
	

	175
	08 –09
	Облік навчального навантаження викладачів кафедри
	
	1 рік 

ст. 636 1
	

	176
	08 –10
	Журнал обліку навчальної роботи на кафедрі
	
	5 років 

ст. 636
	

	177
	08 –11
	Номенклатура справ кафедри  
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Кафедра державного управління та місцевого самоврядування

	178
	09 –01
	Положення про кафедру та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	179
	09 –02
	Плани роботи кафедри 
	
	3 роки 

ст. 588 б
	

	180
	09 –03
	Індивідуальні плани викладачів 
	
	3 роки 

ст. 590
	

	181
	09 –04
	Протоколи засідань кафедри
	
	Пост. 

ст. 587
	

	182
	09 –05
	Звіти про роботу кафедри
	
	Пост. 

ст. 591 а
	

	183
	09 –06 
	План-графік та журнал обліку взаємовідвідувань занять викладачами 
	
	1 рік 

ст. .620, 635 
	

	184
	09 –07
	Тематичні напрями магістерських робіт, перелік тем і керівників магістерських робіт 
	
	Доки не мине потреба 

ст. 647 б
	

	185
	09 –08
	Письмові роботи слухачів і студентів за спеціальностями
	
	1 рік 

ст. 605 б, 606 
	

	186
	09 –09
	Облік навчального навантаження викладачів кафедри
	
	1 рік 

ст. 636 1
	

	187
	09 –10
	Журнал обліку навчальної роботи на кафедрі 
	
	5 років 

ст. 636 
	

	188
	09 - 11


	Номенклатура справ кафедри  


	
	3 роки 

 ст. 89 б
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Кафедра філософії, соціології державного управління

	189
	10 –01
	Положення про кафедру та посадові інструкції працівників  
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	190
	10 –02
	Плани роботи кафедри
	
	5 років 

ст. 588 а
	

	191
	10 –03
	Індивідуальні  плани роботи викладачів  
	
	3 роки 
ст. 590
	

	192
	10-04
	Протоколи засідань кафедри
	
	Пост. 

ст. 587
	

	193
	10 –05 
	Звіти про роботу кафедри  
	
	Пост. 

ст. 591 а
	

	194
	10 –06
	План-графік та журнал обліку взаємовідвідувань занять викладачами
	
	1 рік 

ст. 620, 625
	

	195
	10 –07
	Письмові роботи слухачів і студентів
	
	1 рік 

ст. 605 б, 606
	

	196
	10 –08 
	Облік навчального навантаження викладачів кафедри
	
	1 рік 

ст. 636 1
	

	197
	10 –09
	Журнал обліку навчальної роботи на кафедрі 
	
	5 років 

ст. 636
	

	198
	10 –10
	Номенклатура справ кафедри  
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Кафедра менеджменту та управління проектами

	199
	11 -01
	Положення про кафедру та посадові інструкції працівників  
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	200
	11 -02
	Плани роботи кафедри
	
	5 років 

ст. 588 а
	

	201
	11 -03
	Індивідуальні  плани роботи викладачів  
	
	3 роки 
ст. 590
	

	202
	11-04
	Протоколи засідань кафедри
	
	Пост. 

ст. 587
	

	203
	11 -05 
	Звіти про роботу кафедри  
	
	Пост. 

ст. 591 а
	

	204
	11 -06
	План-графік та журнал обліку взаємовідвідувань занять викладачами
	
	1 рік 

ст. 620, 625
	

	205
	11 -07
	Курсові роботи за спеціальностями “Менеджмент організацій” та “Управління проектами”
	
	3 роки 

ст. 604
	

	206
	11 -08 
	Письмові роботи слухачів і студентів
	
	1 рік 

ст. 605 б, 606
	

	207
	11 -09
	Звіти про практику студентів спеціальності “Менеджмент організацій”
	
	3 роки

ст. 629
	

	208
	11 –10
	Облік навчального навантаження викладачів кафедри 
	
	1 рік 

ст. 636 1
	

	209
	11 –11
	Журнал обліку навчальної роботи на кафедрі
	
	5 років 

ст. 636
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	210
	11 –12
	Номенклатура справ кафедри  
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Кафедра української та іноземних мов

	211
	12 –01
	Положення про кафедру та посадові інструкції працівників  
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	212
	12 –02
	Плани роботи кафедри
	
	5 років 

ст. 588 а
	

	213
	12 –03
	Індивідуальні  плани роботи викладачів  
	
	3 роки 
ст. 590
	

	214
	12 –04
	Протоколи засідань кафедри
	
	Пост. 

ст. 587
	

	215
	12 -05 
	Звіти про роботу кафедри  
	
	Пост. 

ст. 591 а
	

	216
	12 -06
	План-графік та журнал обліку взаємовідвідувань занять викладачами
	
	1 рік 

ст. 620, 625
	

	217
	12 -07
	Письмові роботи слухачів і студентів
	
	1 рік 

ст. 605 б, 606
	

	218
	12 -08
	Облік навчального навантаження викладачів кафедри
	
	1 рік 

ст. 636 1
	

	219
	12 -09
	Журнал обліку навчальної роботи на кафедрі
	
	5 років 

ст. 636
	

	220
	12 -10
	Номенклатура справ кафедри  
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	УПРАВЛІННЯ З НАВЧАЛЬНОЇ ТА МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ

Відділ організації навчально-методичної роботи та стажування

	221
	13/1-01
	Документи (розпорядження президента НАДУ, Кабінету Міністрів, Управління державної служби, Міністерства освіти і науки  тощо) з нормативного забезпечення навчально – методичної роботи (копії)     
	
	Доки не мине потреба 1 

ст. 16 а 


	

	222
	13/1-02
	Розпорядження першого заступника директора інституту
	
	Доки не мине потреба 1 

ст. 16 а
	

	223
	13/1-03
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	224
	13/1-04
	Навчальні плани навчального процесу денної, заочної, вечірньої форм навчання за спеціальностями 
	
	Доки не мине потреба 

ст. 584 а
	

	225
	13/1-05
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154
	

	226
	13/1-06
	Плани навантаження викладачів
	
	3 роки 

ст. 590
	

	227
	13/1-07
	Плани видання наукової та навчально-методичної літератури
	
	Доки не мине потреба 

ст. 954 б
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	228
	13/1-08
	Протоколи засідань державних екзаменаційних комісій та екзаменаційні відомості з державних іспитів та захисту магістерських робіт слухачів денної, вечірньої, заочної форм навчання за спеціальностями  
	
	75 років

ст. 608
	

	229


	13/1-09
	Документи (пропозиції щодо проходження стажування, копія  наказу про організацію стажування, індивідуальні програми стажування, списки, звіти, листування) стажування слухачів денної форми навчання за спеціальностями
	
	1 рік 

ст. 627
	

	230
	13/1-10
	Замовлення, що стосуються виготовлення бланків дипломів за спеціальностями  
	
	1 рік 

ст. 992 
	

	231
	13/1-11
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Відділ дистанційного навчання та інформатизації

	232
	13/2-01
	Положення про відділ та посадові інструкції  працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	233
	13/2-02
	План роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154
	

	234
	13/2-03
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 
	

	Центр підвищення кваліфікації кадрів

Відділ змісту та координації підвищення кваліфікації

	235
	14/1-01
	Законодавчі  та нормативні документи , що регламентують діяльність органів державної влади та місцевого самоврядування (Закони, постанови, рішення Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази і листи   Міністерства освітити і науки, Міністерства фінансів, Головдержслужби, НАДУ, розпорядження голів Дніпропетровської обласної державної адміністрації та обласної ради). Копії             
	
	Доки не мине потреба 1

ст. 1 б, 2 б, 3 б, 5 б, 6 б, 16 а
	

	236
	14/1-02
	Професійні програми підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування
	
	Пост. 

ст. 585 а
	

	237
	14/1-03
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	238
	14/1-04
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154 
	

	239
	14/1-05
	Плани-графіки підвищення кваліфікації державних службовців за регіональною та обласною програмами   
	
	3 роки 

ст. 619
	

	 240
	14/1-06
	Звіти про роботу відділу
	
	3 роки 

ст. 297 в, г
	

	241
	14/1-07
	Журнал обліку навчальних занять за регіональною програмою
	
	3 роки 

ст. 622
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	242
	14/1-08
	Журнал обліку навчальних занять за обласною програмою
	
	-″-
	

	243
	14/1-09
	Журнал погодинного навантаження штатних викладачів
	
	5 років 

ст. 636
	

	244
	14/1-10
	Журнал погодинного навантаження позаштатних викладачів
	
	-″-
	

	245
	14/1-11
	Журнали реєстрації свідоцтв та сертифікатів слухачів, які підвищили кваліфікацію за регіональною  та обласною програмами 
	
	10 років 

ст. 543 б
	

	246
	14/1-12
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Сектор організації проведення тематичних госпрозрахункових семінарів

	247
	14/2-01
	Навчальні програми підвищення кваліфікації, що розроблені для тематичних короткотермінових семінарів (копії) 
	
	1 рік 

ст. 585 б
	Після заміни новими

	248
	14/2-02
	Положення про сектор та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	249
	14/2-03
	Плани роботи сектору
	
	1 рік 

ст. 154 
	

	250
	14/2-04
	Звіти про  роботу сектору
	
	3 роки 

ст. 297 в, г
	

	251
	14/2-05
	Журнали реєстрації свідоцтв та сертифікатів слухачів, які підвищили кваліфікацію на тематичних короткотермінових семінарах
	
	10 років 

ст. 543 б
	

	252
	14/2-06
	Журнал обліку навчальних занять 
	
	3 роки 

ст. 622
	

	253
	14/2-07
	Номенклатура справ сектору
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Сектор забезпечення підвищення кваліфікації державних службовців та посадових

осіб місцевого самоврядування Дніпропетровської області

	254
	14/3-01
	Законодавчі  та нормативні документи , що регламентують діяльність органів державної влади та місцевого самоврядування (Закони, постанови, рішення Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази і листи   Міністерства освітити і науки, Міністерства фінансів, Головдержслужби, НАДУ, розпорядження голів Дніпропетровської обласної державної адміністрації та обласної ради). Копії             
	
	Доки не мине потреба 1

ст. 1 б, 2 б, 3 б, 5 б, 6 б, 16 а
	

	255
	14/3-02
	Положення про сектор та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	256
	14/3-03
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154 
	

	257
	14/3-04
	Плани-графіки підвищення кваліфікації державних службовців за обласною програмою   
	
	3 роки 

ст. 619
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	258
	14/4-05
	Звіти про роботу  відділу за  обласною  програмою
	
	3 роки 

ст. 297 в, г
	

	259
	14/5-06
	Журнал обліку навчальних занять за обласною програмою 
	
	3 роки

ст. 622
	

	260
	14/6-07
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Відділ міжнародних проектів та договірної роботи

	261
	15 -01
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	262
	15 -02
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154
	

	263
	15 -03
	Документи  (проекти, пропозиції, зауваження, висновки)   про підготовку угод, договорів по співробітництву з зарубіжними країнами   
	
	10 років ЕПК 

ст. 1019
	

	264
	15 -04
	Документи (пропозиції, рекомендації, розрахунки) про розробку перспективних планів   співробітництва з зарубіжними країнами 
	
	10 років 

ст. 1014
	

	265
	15 -05
	Аплікаційні форми, зразки оформлення документів та ділових паперів, що стосуються закордонних відряджень 
	
	1 рік 

ст. 1012
	

	266
	15 -06
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б 
	

	УПРАВЛІННЯ НАУКОВОЮ РОБОТОЮ

Відділ координації, маркетингу та моніторингу наукових досліджень

	267
	16/1-1
	Розпорядження заступника директора з наукової роботи 
	
	Доки не мине потреба 1

ст. 16 а
	

	268
	16/1-02
	Програма, технічне завдання, календарні плани, договори виконання науково-дослідних робіт    
	
	5 років 

ст. 1352 б
	

	269
	16/1-03
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників
	
	3 роки  

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	270
	16/1-04
	Анотовані звіти за темами науково-дослідних робіт 
	
	10 років ЕК
	Протокол ЕК № 2 від 29.06.2006   

	271
	16/1-05
	Інформації щодо проведення комунікативних заходів в інституті
	
	Доки не мине потреба  

ст. 922
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	272
	16/1-06
	Інформаційні видання про міжнародні й всеукраїнські наукові та науково-практичні заходи: конференції, семінари, круглі столи, громадські обговорення  
	
	На державне зберігання не передаються. Зберігаються в організаціях 

ст. 921  
	

	273
	16/1-07
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Сектор підготовки науково-педагогічних кадрів

	274
	16/2-01
	Накази Управління підготовки наукових і науково-педагогічних кадрів, Постанови Кабінету Міністрів України, рішення Вченої ради НАДУ з питань роботи аспірантури та докторантури (копії)
	
	Доки не мине потреба 1

ст. 16 а
	

	275
	16/2-02
	Положення про сектор та посадові інструкції працівників 
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	276
	16/2-03
	Протоколи засідань комісій з прийому в аспірантуру та екзаменаційних комісій 
	
	5 років 

ст. 643 


	Після закінчення аспірантури або вибуття з неї

	277
	16/2-04
	Протоколи засідань комісій з прийому конкурсних іспитів
	
	50 років 

ст. 644 
	

	278
	16/2-05
	Положення, інструкції, методичні вказівки  та рекомендації
	
	До заміни новими 

ст. 18 б 
	

	279
	16/2-06
	Списки аспірантів, докторантів,   здобувачів  
	
	5 років

ст. 529
	

	280
	16/2-07
	Особові справи аспірантів 
	
	75 років – “В” 

ст. 514
	

	281
	16/2-08
	Особові справи докторантів
	
	75 років – “В” 

ст. 514
	

	282
	16/2-09
	Індивідуальні плани аспірантів, докторантів
	
	75 років – “В” 

ст. 651
	Зберігаються в особових справах

	283
	16/2-10
	Індивідуальні справи здобувачів   
	
	75 років – “В”

ст. 651
	-″-

	284
	16/2-11
	Статистичні звіти  (довідки, доповіді) про роботу аспірантури
	
	Пост. 

ст. 298 б
	На державне зберігання не  передаються

	285
	16/2-12
	Номенклатура справ сектору
	
	3 роки 

ст. 89 б
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Видавничий відділ

	286
	17 -01
	Методичні рекомендації  з питань видавничої діяльності
	
	До заміни новими 

ст. 18 б
	

	287
	17 -02
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	288
	17 -03
	Перспективні тематичні плани видань (копія) 
	
	Пост. 

ст. 954 а
	Надається до загальноінститутського

	289
	17 -04
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154 
	

	290
	17 -05
	Звіт про виконання видавничого плану
	
	5 років 

ст. 984
	

	291
	17 -06
	Книга реєстрації рукописів
	
	10 років 

ст. 981 
	

	292
	17 -07
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Бібліотечний відділ

	293
	18 -01
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	294
	18 -02
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154
	

	295
	18 -03
	Звіти про  роботу відділу
	
	3 роки

ст. 297 в, г
	

	296
	18 -04
	Інвентарна книга бібліотечного фонду 
	
	До ліквідації 

бібліотеки 

ст. 869
	

	297
	18 -05
	Книга підсумкового обліку бібліотечного фонду
	
	До ліквідації 

бібліотеки 

ст. 870
	

	298
	18 -06
	Щоденник обліку роботи читачів, виданої літератури  
	
	3 роки 

ст. 899 
	

	299
	18 -07
	Картки читачів бібліотеки (читацькі формуляри)
	
	3 роки 1

ст. 897,  899
	Після перереєстрації читачів і повернення книг

	300
	18 -08
	Алфавітний та систематичний каталоги книг
	
	До ліквідації бібліотеки 

ст. 886
	

	301
	18 -09
	Картотека обліку брошур
	
	До ліквідації бібліотеки 

ст. 886
	

	302
	18 -10
	Картотека обліку періодичних видань
	
	До ліквідації бібліотеки 

ст. 874
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	303
	18 -11
	Магістерські роботи слухачів, відгуки на них та картотеки обліку 
	
	5 років 

ст. 607 
	

	304
	18 -12
	Книга обліку літератури, загубленої читачами і тієї, що прийнята замість неї   
	
	3 роки 

ст. 877
	

	305
	18 -13
	Акти списання книг, періодичних видань
	
	10 років 

ст. 881
	

	306
	18 -14
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Організаційно - господарський відділ

	307
	19 –01
	Накази директора, що стосуються роботи відділу (копії) 
	
	Доки не ми не потреба 

ст. 16 а
	

	308
	19–02
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	309
	19 –03
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154
	

	310
	19–04
	Протоколи засідань тендерної комісії та документи до них
	
	5 років 

ст. 50 Д а
	

	311
	19 –05
	Договори з технічного обслуговування котелень та орендування автомобіля 
	
	3 роки 

ст. 345, 1151
	

	312
	19 –06
	Замовлення структурних підрозділів на придбання матеріальних цінностей   
	
	3 роки 

ст. 1072
	

	313
	19 –07
	Акти технічного огляду транспортних засобів
	
	3 роки 

ст. 1186
	                           

	314
	19 –08
	Картотека придбаних матеріалів 
	
	3 роки 

ст. 1112
	За умови завершення ревізій

	315
	19 –09
	Документи (інвентарний опис, акт, звіряльні описи) про інвентаризацію майна   
	
	3 роки 

ст. 330, 1115
	-″- 

	316
	19 –10
	Журнал реєстрації  дорожніх листів та обліку робочого часу водіїв
	
	3 роки 

ст. 1199, 413
	-″- 

	317
	19 –11
	Книга обліку та видачі матеріальних цінностей зі складу інституту
	
	3 роки 

ст. 1118
	-″-

	318
	20 –01
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б  
	

	Відділ експлуатації будівель

	319
	20 –02
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників 
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	320
	20 –03
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 154
	

	321
	20 –04
	Графіки перебування в інституті допоміжного персоналу
	
	1 рік 

ст. 1279
	

	322
	20 –05
	Санітарний журнал
	
	3 роки 1 

ст. 501
	Після закінчення журналу


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	323
	20 –06
	Акти обстежень санітарного та технічного стану приміщень, будівель, споруд 
	
	5 років 

ст. 1678, 1712
	

	324
	20 –07
	Журнал обліку інструктажу з техніки безпеки
	
	10 років 

ст. 473
	Після закінчення журналу

	325
	20 –08
	Журнал випробувань пожежних кранів на водовіддачу
	
	3 роки 

ст. 2020
	                           

	326
	20 –09
	Журнал нагляду за санітарним станом  приміщень, будівель  
	
	3 роки 1 

ст. 501
	

	327
	20 –10
	Журнал прийому-передавання змін черговими на вахті
	
	1 рік 

ст. 1281
	

	328
	20 -11
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

ст. 89 б
	

	Гуртожиток

	329
	21 -01
	Положення про гуртожиток та посадові інструкції працівників
	
	3 роки 

ст. 33, 50
	Після заміни новими

	330
	21 -02
	Акти обстежень санітарного та технічного стану приміщень, будівель, споруд    
	
	5 років 

ст. 1678, 1712
	

	331
	21 -03
	Анкета поселення у гуртожиток
	
	5 років 

ЕК
	Протокол ЕК від 16.03.2007 №1 

	332
	21 -04
	Санітарний журнал
	
	3 роки 

ст. 501
	

	333
	21 -05
	Книга реєстрації скарг, заяв і пропозицій мешканців гуртожитку  
	
	5 років 

ст. 95 
	

	334
	21 -06
	Журнал реєстрації мешканців гуртожитку
	
	5 років

ст. 786
	

	335
	21 -07
	Журнал реєстрації відвідувачів гуртожитку
	
	1 рік 

ст. 1142
	

	336
	21 -08
	Номенклатура справ гуртожитку 
	
	3 роки 

ст. 89 г
	


Начальник відділу адміністративної роботи та 

управління якістю 
О.В.Лоза

ПОГОДЖЕНО 


Протокол ЕК ДРІДУ НАДУ  

від ____________№ ______ 

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у _______ році в установі

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою “ЕПК”

	Постійного 
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років) 
	
	
	

	Тимчасового ( до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


