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Додаток до наказу відділу освіти
Харківської районної державної

адміністрації 03.01.2012 № 1

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на 2012 рік
	Індекс справи
	Заголовок справи, тому, частини
	К-сть томів, справ (томів, частин)
	Термін зберігання справи (тому, частини, ст. по переліку)
	Примітка

(відповідальний)


	1
	2
	3
	4
	5

	Керівництво  діяльністю  відділу  та  закладів  освіти - 01

	01-01
	Закони України, укази Президента України, розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України. Копії.
	
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	Юрист відділу освіти

	01-02
	Накази, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки України. Копії
	
	Доки не 

мине потреба ст.16-а
	Салатська М.В.

	01-03
	Накази,   листи, рішення   колегії Головного управління освіти і науки облдержадміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 16-а
	Салатська М.В.

	01-04
	Рішення сесії районної ради, комісій райради. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст.6б
	Бикасова С.А.

	01-05
	Розпорядження голови райдержадміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст. 5а
	Бикасова С.А.

	01-06
	Постанови обласного та районного комітету профспілки працівників освіти, вищої школи та наукових установ про освіту. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст. 1312б
	Салатська М.В.

	01-07
	Накази начальника відділу освіти з основної діяльності
	
	Постійно ст.16а
	Салатська М.В.

	01-08
	Положення про відділ освіти
	
	Постійно ст.32а
	Бикасова С.А.


1. Номенклатура справ складена згідно з ”Переліком типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів„ (із змінами та доповненнями) (Київ, 1997 р.)
	01-09
	Положення про підрозділи відділу освіти
	
	Постійно ст.33
	Бикасова С.А.

	01-10
	Річний план роботи відділу освіти
	
	Постійно ст.153
	Бикасова С.А.

	01-11
	Квартальні, місячні і тижневі плани роботи відділу освіти
	
	1 рік 

ст. 154,155
	Бикасова С.А.

	01-12
	Протоколи районних конференцій працівників навчальних закладів
	
	Постійно ст. 12
	Пащенко Т.Ф.

	01-13
	Протоколи засідання колегії відділу освіти та документи до них (рішення доповіді, довідки)
	
	Постійно ст.15-а
	Бикасова С.А.

	01-14
	Протоколи нарад з керівниками закладів освіти
	
	Постійно ст. 11
	Бикасова С.А.

	01-15
	Списки закладів освіти в районі
	
	Постійно ст.38а
	Петровська Н.Б.

	01-16
	Паспорти ЗНЗ та інших закладів освіти. Копії
	
	Доки не мине потреба ст.572
	Ясюкевич Л.В.

	01-17
	Дані про мережу і контингент учнів ЗНЗ району, дошкільних та позашкільних закладів
	
	До заміни новими ст.834
	Назарук А.М.

	01-18
	Розпорядження, доручення голови Харківської обласної державної адміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба
	Бикасова С.А.

	01-19
	Документи про перевірку роботи відділу вищестоящими інстанціями (акти, довідки, аналізи, пропозиції та інше)
	
	Постійно ст.22-а
	Бикасова С.А.

	01-20
	Документи щодо організації літнього оздоровлення дітей (листи, довідки, інформації)
	
	1 рік ст. 83б
	Пащенко Т.Ф.

	01-21
	Документи з атестації шкіл (накази, акти, протоколи) Копії
	
	Доки не мине потреба ст.573
	Погребенко Т.В.

	01-22
	Листування з Головним управлінням освіти і науки Харківської облдержадміністрації, райдержадміністрацією, ЗНЗ та іншими установами і закладами з питань функціонування освітньої галузі
	
	5 років ЕПК ст.6Д
	Салатська М.В.

	01-23
	Листування про організацію огляду-конкурсу закладів освіти до нового навчального року
	
	5 років ст.6Д
	Бикасова С.А.

	01-24
	Пропозиції, заяви та скарги громадян і документи з їх вирішення
	
	5 років ст.28б
	Петровська Н.Б.

	01-25
	Прийомно-здаточні акти,   які   складаються при   заміні керівництва відділу освіти
	
	Постійно ст.55-а
	В архів не передаються

Салатська М.В.

	01-26
	Журнал реєстрації вхідних внутрішніх документів
	
	3 роки ст.100б
	Салатська М.В.

	01-27
	Журнал обліку посвідчень про відрядження
	
	3 роки ст.551а
	Говор Т.О.

	01-28
	Справа фонду (номенклатура справ, постійного зберігання, описи справ по особистому складу, доповнення до історичної довідки)
	
	Постійно ст.107
	Салатська М.В.

	01-29
	Журнал обліку пред’явлення і розгляду претензій та позовів
	
	3 роки

ст.78
	Юрист відділу освіти

	01-30
	Листи доручень за підсумками проведення нарад керівників районних (міських) відділів (управлінь) освіти
	
	
	Бикасова С.А.

	   01-31
	Листи доручень за підсумками нарад керівників навчальних закладів району
	
	
	Павлова Н.Д.

	01-32
	Державні та регіональні програми в галузі освіти
	
	Постійно

ст. 53-а
	Бикасова С.А.

	01-33
	Листування з управліннями, іншими підрозділами та відділами Харківської  районної державної адміністрації з основної діяльності
	
	5 років,

ст. 6-д,

ЕПК
	Чорнологова О.В.

	01-34
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років 
ст. 95
	Петровська Н.Б.

	Система шкільної освіти- 02

	Загальні питання - 02.1

	02.1-01
	Нормативно-правові документи (укази, постанови, розпорядження). Копії
	
	Доки не мине потреба ст. 1б, 2б, 3б
	Чефранова Г.А.

	02.1-02
	Документи про здійснення загальної середньої освіти (доповіді, довідки, списки дітей шкільного віку, звіти)
	
	10 років ст.529
	Чефранова Г.А.

	02.1-03
	Документи про організацію і постановку заочного навчання 

( довідки, звіти )
	
	3 роки ст.601
	Чефранова Г.А.

	02.1-04
	Інформація про стан відвідування занять учнями
	
	1 рік ст.624
	Чефранова Г.А.

	02.1-05
	Звіти про навчання та працевлаштування випускників шкіл 9-х, 11-хкл.
	
	3 роки ст.639
	Чефранова Г.А.

	02.1-06
	Документи про організацію індивідуального навчання учнів (довідки, звіти)
	
	5 років ст.45б
	Чефранова Г.А.

	02.1-07
	Мережа ЗНЗ району. Копії.
	
	Доки не мине потреба ст.38
	Пащенко Т.Ф.

	Навчально-виховна робота - 02.2


	02.2-01
	Документи тематичних перевірок стану навчально - виховної роботи в школах району (акти, довідки, інформації)
	
	Постійно ст.22а
	Тавшунська Т.П.,

методисти ІМЦ

	02.2-02
	Інформація про стан викладання базових дисциплін.
	
	5 років ст.45б
	Шихова І.В.

	02.2-03
	Книги реєстрації атестатів, свідоцтв, бланків додатків до них і похвальних листів, похвальних грамот учням ЗНЗ
	
	75 років ст. 543а
	Тавшунська Т.П.

	02.2-04
	Документи про державну підсумкову атестацію (накази, тексти письмових екзаменаційних робіт, замовлення на матеріали ДПА та інше)
	
	5 років ст.613
	Овсяннікова М.А.

	02.2-05
	Інформація про підсумки навчальних досягнень учнів ЗНЗ району за семестри, за рік
	
	5 років ЕПК ст.45б
	Шихова І.В.

	02.2-06
	Нормативні  документи  щодо зовнішнього незалежного  оцінювання
	
	Доки не мине потреба

ст. 38


	Тавшунська Т.П.

	02.2-07
	Матеріали щодо зовнішнього незалежного  оцінювання
	
	3 роки

ст. 600
	Тавшунська Т.П.

	Попередження травматизму - 02.3

	02.3-01
	Вказівки вищестоящих органів з санітарії і гігієни та охорони здоров'я дітей
	
	До заміни новими ст.18б
	Сичова Л.І.

	02.3-02
	Контроль за дотриманням Державних санітарних норм влаштування, утримання ЗНЗ та організації навчально-виховного процесу(акти, довідки)
	
	5 років ст.488
	Сичова Л.І.

	02.3-03
	Документи про стан медичного обслуговування, виконання санітарно-гігієнічних вимог (акти, довідки, доповідні, інформації)
	
	5 років ст.492
	Сичова Л.І.

	02.3-04
	Документи з профілактики травматизму (інформації, довідки) Копії
	
	3 роки ст. 454
	Сичова Л.І.

	02.3-05
	Журнал реєстрації нещасних випадків серед учнів
	
	45 років ст.479
	Сичова Л.І.

	02.3-06
	Документи розслідування нещасних випадків серед учнів(повідомлення, акти)
	
	45 років ст.478а
	Сичова Л.І.

	Фізичне виховання. Спорт. - 02.4

	02.4-01
	Документи про стан фізичного виховання в ЗНЗ (акти, довідки перевірок, звіти, доповідні записки)
	
	5 років ст.912
	Овсяннікова М.А.

	02.4-02
	Документи про роботу дитячо-юнацьких спортивних шкіл (положення, інструкції, звіти)
	
	5 років ст.907
	Овсяннікова М.А.

	02.4-03
	Документи про організацію занять з фізичної культури у ЗНЗ району (інструкції, звіти, довідки)
	
	5 років ст.900
	Овсяннікова М.А.

	02.4-04
	Документи про проведення районних спортивних змагань школярів (положення, протоколи, звіти головних суддів)
	
	3 роки ст.908
	Овсяннікова М.А.

	Допризовна підготовка, військово-патріотичне виховання, ЦО - 02.5

	02.5-01
	Вказівки щодо проведення та удосконалення допризовної підготовки, військово-патріотичного виховання
	
	До заміни новими ст.18б
	Овсяннікова М.А.

	02.5-02
	Документи перевірок працівниками відділу освіти стану допризовної підготовки,   військово -патріотичного виховання учнів (довідки, акти)
	
	Доки не мине потреба ст.22б
	Овсяннікова М.А.

	02.5-03
	Документи про організацію та проведення ЦО (плани, звіти, довідки)
	
	5 років ст.1289
	Овсяннікова М.А.

	02.5-04
	Документи про проведення в районі військово - спортивної роботи (копії наказів, плани, звіти та ін.)
	
	3 роки ст.902
	Овсяннікова М.А.

	02.5-05
	Річні звіти відділу освіти з допризовної підготовки в ЗНЗ району. Копії.
	
	5 років ст.45б
	Овсяннікова М.А.

	Позакласна та позашкільна робота - 03

	03-01
	Документи про роботу позашкільних навчальних закладів (інформації, звіти)
	
	5 років ст.45б
	Гаргун Г. П.

	03-02
	Документи про організацію і роботу оздоровчих закладів (інформації, доповідні записки)
	
	3 роки ст.824
	Бикасова С.А.

	03-03
	Документи про наявність і роботу шкільних музеїв, кімнат, проведення походів, експедицій (акти, довідки, доповідні записки та ін.)
	
	5 років ст.45б
	Бугар Л.М.

	03-04
	Документи про підготовку і проведення виховних заходів в закладах освіти району (плани, звіти)
	
	10 років ЕПК ст.597
	Гаргун Г. П.

	03-05
	Документи про роботу органів учнівського самоврядування в закладах освіти (інформації, звіти)
	
	5 років ст.45б
	Гаргун Г. П.

	03-06
	Документи з виховної роботи загальноосвітніх навчальних закладів (звіти, довідки, інформації)
	
	10 років ЕПК
ст.597
	Гаргун Г. П.

	Дошкільне виховання -04

	04-01
	Нормативні документи про здійснення дошкільної освіти(копії наказів, постанови, розпорядження)
	
	Доки не мине потреба ст.1б,2б,3б
	Яротенко Г.І.

	04-02
	Накази начальника відділу освіти з питань дошкільної освіти. Копії
	
	Доки не мине потреба ст.16а
	Яротенко Г.І.

	04-03
	Мережа дошкільних навчальних закладів району. Копія
	
	Доки не мине потреба ст.38
	Яротенко Г.І.

	  04-04
	Документи про роботу дошкільних закладів (доповідні записки, довідки, акти перевірок)
	
	5 років ЕПК ст.45б
	Яротенко Г.І.

	  04-05
	Документи про медичне обслуговування, харчування дітей та матеріально-технічне забезпечення дитячих дошкільних закладів (інформації, довідки і ін.)
	
	5 років ст.488
	Яротенко Г.І.

	04-06
	Довідки про результати перевірок ДНЗ
	
	5 років ст.45б
	Яротенко Г.І.

	04-07
	Документи про організацію роботи з охорони життя і здоров'я дітей в ДНЗ, валеологічне виховання (досвіди, інформації, довідки)
	
	5 років ст.454
	Яротенко Г.І.

	Методична робота та методичне забезпечення - 05

	05-01
	Положення про інформаційно-методичний центр. Копії.
	
	Доки не мине потреба ст.33
	Пащенко Т.Ф.

	05-02
	Посадові інструкції працівників інформаційно-методичного центру. Копії
	
	Доки не мине потреба ст.50
	Пащенко Т.Ф.

	05-03
	Річний план роботи інформаційно-методичного центру
	
	1 рік ст.154
	Пащенко Т.Ф.

	05-04
	Документи ради інформаційно-методичного центру (плани, протоколи)
	
	Постійно ст.15а
	Пащенко Т.Ф.

	05-05
	Документи про підготовку та проведення науково-методичних семінарів та науково-практичних конференцій (довідки)
	
	10 років ст.597
	Пащенко Т.Ф.

	05-06
	Документи про результати методичних виїздів у заклади освіти (програми, довідки).
	
	5 років ст.45б
	Шихова І.В.

	05-07
	Документи про виконання районної програми „Вчитель"(інформації, звіти)
	
	Доки не мине потреба ст.132
	Пащенко Т.Ф.

	05-08
	Документи з підвищення кваліфікації педагогічних кадрів (план, звіт, списки вчителів)
	
	5 років ст.564
	Шихова І.В.

	05-09
	Звіти про підсумки атестації педагогічних працівників
	
	5 років ст.654
	Косточка А.М.

	05-10
	Документи про роботу районних методичних об'єднань (плани, протоколи)
	
	Постійно ст.15а
	Пащенко Т.Ф.,

методисти ІМЦ

	05-11
	Підсумки проведення моніторингу навчальних досягнень учнів ЗНЗ району
	
	10 років ст.615
	Після закінчення навчального року

(Шихова І.В.)

	05-12
	Документи про організацію та проведення Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін (копії наказів, протоколи)
	
	5 років ст.60б
	Бут А.П.

	05-13
	Документи про організацію та проведення конкурсів-захистів науково-дослідних робіт учнів, членів НТ МАН (копії наказів, протоколи)
	
	5 років ст.60б
	Бут А.П.

	05-14
	Документи про організацію та проведення учнівських конкурсів, турнірів(копії наказів, протоколи)
	
	5 років ст.60б
	Бут А.П.

	05-15
	Документи про організацію і проведення районного конкурсу „Учитель року"(копії наказів, протоколи)
	
	5 років ст.60б
	Шихова І.В.

	05-16
	Документи про організацію та проведення районного конкурсу „Школа року"(копії наказів, протоколи)
	
	5 років ст.60б
	Погребенко Т.В.

	05-17
	Документи про організацію та проведення районної виставки-ярмарку педагогічних ідей і технологій (копії наказів, протоколи)
	
	5 років ст.60б
	Шихова І.В.

	05-18
	Документи про виконання районної програми „Обдаровані діти"(звіти, довідки). Копії
	
	Доки не мине потреба ст. 132
	Бут А.П.

	05-19
	Документи про експериментальну роботу в закладах освіти, впровадження інновацій (інформації, звіти)
	
	5 років ст.45б
	Шихова І.В.

	05-20
	Замовлення на підручники, програми, посібники
	
	3 роки ст. 866
	Косточка А.М.

	05-21
	Документи з інвентаризації шкільних підручників (звіти, інформації)
	
	3 роки ст. 883
	Косточка А.М.

	Робота з кадрами -06

	06-01
	Нормативно-правова документація з питань кадрової роботи (закони, постанови, розпорядження) Копії
	
	Доки не мине потреба, ст. 1б, 2б, 3б
	Мартовицька І.С.

	06-02
	Накази начальника
відділу освіти з особового
складу
	
	75 років
ст.16-Б
	Мартовицька І.С.

	06-03
	Накази начальника
відділу освіти про
надання відпусток
	
	5 років
ст.16-В
	Мартовицька І.С.

	06-04
	Накази начальника
відділу освіти про відряд-
ження працівників 
	
	3 роки
ст.16-Г
	Мартовицька І.С.

	06-05
	Списки (штатний склад)
працівників відділу
освіти
	
	75 років
ст. 525
	Мартовицька І.С.

	06-06
	Посадові інструкції
працівників
	
	3 роки
ст.50
	Після заміни
новими

(Мартовицька І.С.)

	06-07
	Особові справи
працівників відділу освіти
та керівників закладів
освіти району
	
	75р.-„В"
ст. 513в
	Мартовицька І.С.

	06-08
	Трудові книжки
робітників відділу освіти
та керівників закладів
освіти району
	
	До
запитання,
не
затребувані,
не менше
50 років
ст. 539
	Мартовицька І.С.

	06-09
	Документи про
представлення до
нагороди працівників
освіти району орденами
та медалями, присвоєння
почесних звань
(представлення,
характеристики,
нагородні листи та ін)
	
	Постійно
ст 670,
ст676
	Петровська Н.Б.

	06-10
	Документи про
представлення до
нагородження
грамотами, подяками
(представлення,
характеристики, довідки-
подання)
	
	5 років
ст.677а
	Петровська Н.Б.

	06-11
	Документи про облік
військовозобов" язаних
(списки, звіти,
листування)
	
	1 рік
ст.546, 548
	Петровська Н.Б.

	06-12
	Контракти, укладені між головою РДА та директорами закладів освіти
	
	75 років ст. 510
	Петровська Н.Б.

	06-13
	Договори районної державної адміністрації (в особі відділу освіти) зі студентом і навчальним закладом (цільові)
	
	3 роки ст. 90-Д
	Після закінчення строку дії договору 

(Петровська Н.Б.)



	06-14
	Плани потреби в кадрах та молодих спеціалістах
	
	3 роки ст.503
	Петровська Н.Б.

	06-15
	Документи про розподіл та прибуття молодих спеціалістів до місця призначення (звіти, інформації та ін.)
	
	3 роки ст.556
	Петровська Н.Б.

	06-16
	Довідки про наявність вакансій педагогічних кадрів в районі
	
	1 рік ст.535
	Петровська Н.Б.

	06-17
	Відомості про кадровий резерв
	
	5 років ст. 536
	Петровська Н.Б.

	06-18
	Статистичні звіти по кадрах
	
	5 років ст. 299
	Петровська Н.Б.

	06-19
	Звіти про вивільнення працівників, наявність вільних місць (вакантних посад) та потребу в працівниках
	
	5 років ст.366
	Петровська Н.Б.

	06-20
	Звіти, доповіді, огляди, довідки про стан роботи з кадрами в закладах освіти
	
	Постійно ст.504
	Петровська Н.Б.

	06-21
	Довідки, видані співробітникам про стаж і місце роботи (копії)
	
	3 роки ст. 561
	Мартовицька І.С.

	06-22
	Графіки надання відпусток
	
	1 рік ст.559
	Мартовицька І.С.

	06-23
	Журнал реєстрації наказів з особового складу
	
	75 років ст.509
	Мартовицька І.С.

	06-24
	Журнал реєстрації наказів про надання відпусток
	
	5 років ст. 16в
	Мартовицька І.С.

	06-25
	Журнал реєстрації наказів про відрядження 
	
	3 роки ст 16г
	Мартовицька І.С.

	06-26
	Алфавітна книга особових справ працівників
	
	75 років ст. 521
	Мартовицька І.С.

	06-27
	Книга обліку руху трудових книжок
	
	50 років ст.541а
	Мартовицька І.С.

	06-28
	Журнал обліку видачі довідок працівникам про стаж, місце роботи
	
	3 роки ст. 562
	Мартовицька І.С.

	06-29
	Номенклатура справ
	
	3 роки ст. 89б
	Мартовицька І.С.

	06-30


	Накази начальника відділу освіти про  стягнення
	
	3 роки ст.16-Г
	Мартовицька І.С.

	06-31
	Журнал реєстрації наказів про стягнення
	
	3 роки

ст.16г
	Мартовицька І.С.

	06-32
	Договори про працевлаштування випускників ВНЗ, які навчалися за напрямами і спеціальностями педагогічного профілю
	
	3 роки

ст.90-Д
	Після закінчення дії договору

(Петровська Н.Б.)

	Психологічне супроводження навчально-виховного процесу -07

	07-01
	Нормаивно-правові документи з питань психологічного супроводу навчально-виховного процесу в закладах освіти (укази, розпорядження, постанови, рішення, накази ВР України, президента України, МОН України). Копії.
	
	Доки не мине потреба 

ст. 1б,2б,3б
	Бондаренко Г.В.

	07-02
	Укази, розпорядження, постанови, рішення, накази ГУОН ХОДА. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст. 16а
	Бондаренко Г.В.

	07-03
	Накази начальника відділу освіти з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба

 ст. 16а
	Бондаренко Г.В.

	07-04
	Положення про Центр практичної психології та соціальної роботи відділу освіти. Копія
	
	Доки не мине потреба 

ст. 33
	Бондаренко Г.В.

	07-05
	Посадові обов'язки. Копії
	
	3 роки ст. 50
	Після заміни новими (Бондаренко Г.В.)

	07-06
	План роботи Центру практичної психології та соціальної роботи
	
	1 рік ст. 154
	Бондаренко Г.В.

	07-07
	Квартальні, місячні, оперативні плани роботи психологічної служби
	
	1 рік ст. 155
	Бондаренко Г.В.

	07-08
	Протоколи засідань районного методичного об'єднання практичних психологів (плани, довідки, доповіді, інше)
	
	Постійно ст. 15а
	Андрієнко Н.Г.

	07-09
	Протоколи засідань районного методичного об'єднання соціальних педагогів (плани, довідки, доповіді, інше)
	
	Постійно       ст. 15а
	Бондаренко Г.В.

	07-10
	Документи про проведення семінарів, конкурсів, оглядів Центру практичної психології та соціальної роботи (умови, положення, доповіді, довідки, протоколи, інше)
	
	Постійно ст. 60а
	Бондаренко Г.В.

	07-11
	Документи про реалізацію Програми МОНУ «Рівний-рівному» та проекту «Діалог» (протоколи, плани, сценарії, доповіді, інше)
	
	Постійно ст. 60а
	Бондаренко Г.В.

	07-12
	Програма розвитку психологічної служби Харківського району. Копія.
	
	Доки не мине потреба

 ст. 132б
	Бондаренко Г.В.

	07-13
	Інформація про виконання «Комплексної програми профілактики правопорушень в Харківській області на 2011-2015 роки»
	
	5 років ст. 45б
	Бондаренко Г.В.

	07-14
	Документи (листи, інформації, накази) про роботу з важковиховуваними дітьми, попередження бездоглядності та правопорушень дітей
	
	5 років ст. 45б
	Бондаренко Г.В.

	07-15
	Документи з питань роботи психологічної служби району (листи, інформації, довідки, доповіді, інше)
	
	5 років ст. 45б
	Бондаренко Г.В.

	07-16
	Методичні розробки вищестоящих установ
	
	До заміни новими ст.18б
	Бондаренко Г.В.

	07-17
	Методичні розробки Центру практичної психології та соціальної роботи
	
	Постійно ст. 18а
	Бондаренко Г.В.

	07-18
	Документи соціально-психологічних досліджень (протоколи, довідки, рекомендації)
	
	5 років ст. 45б
	Андрієнко Н.Г.

	07-19
	Інструкції з питань охорони праці працівників Центру практичної психології та соціальної роботи
	
	До заміни новими ст.18б
	Бондаренко Г.В.

	07-20
	Номенклатура справ
	
	3 роки ст. 89б
	Бондаренко Г.В.

	07-21
	
	
	
	

	07-22
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Робота з питань комп'ютеризації та інформатизації закладів

освіти - 08

	08-01
	Нормативно-правові документи з питань інформатизації та комп'ютеризації закладів та установ освіти (укази, розпорядження, постанови, рішення, накази). Копії.
	
	Доки не мине потреба 

ст. 1б, 2б, 3б
	Білоус О.В.

	08-02
	Накази Головного управління освіти та науки Харківської обласної державної адміністрації з питань інформатизації та комп'ютеризації закладів та установ освіти. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст. 16а
	Білоус О.В.

	08-03
	Положення про центр комп'ютерних технологій відділу освіти. Копії.
	
	Доки не мине потреба

 ст. 33
	Білоус О.В.

	08-04
	Посадові обов'язки працівників центру комп'ютерних технологій відділу освіти. Копії.
	
	Доки не мине потреба 

ст. 50
	Білоус О.В.

	08-05
	Річний план роботи центру комп'ютерних технологій відділу освіти.
	
	1 рік ст. 154
	Білоус О.В.

	08-06
	План роботи районного методичного об'єднання вчителів інформатики
	
	1 рік ст. 154
	Гендзілевська Ю.В.

	08-07
	Протоколи засідань районного методичного об'єднання вчителів інформатики
	
	Постійно ст.15а
	Гендзілевська Ю.В.

	08-08
	Документи про організацію та проведення олімпіад з інформатики, дитячих конкурсів з інформаційних технологій
	
	5 років ст. 60б
	Гендзілевська Ю.В.

	08-09
	Інформації про роботу центру комп'ютерних технологій відділу освіти
	
	5 років ст.45б
	Білоус О.В.

	08-10
	Статистичні звіти про наявність обчислювальної техніки
	
	5 років ст. 299
	Білоус О.В.

	08-11
	Інструктивно-методичні рекомендації на допомогу вчителям
	
	До заміни новими ст.18б
	Гендзілевська Ю.В.

	08-12
	Документи про проведення конкурсів, оглядів(плани, протоколи, довідки та інше)
	
	5 років ст. 60б
	Білоус О.В.

	08-13
	Номенклатура справ
	
	3 роки ст. 89б
	Білоус О.В.

	Робота з організації харчування - 09

	09-01
	Нормативні документи з питань харчування учнів пільгового контингенту (укази, розпорядження, постанови, рішення, накази). Копії
	
	До     заміни новими ст.1б,2б,3б
	Маслова Ю.С.

	09-02
	Довідки, доповідні записки, відомості з питань харчування учнів
	
	5 років ЕПК ст.45б
	Маслова Ю.С.

	09-03
	Річні статистичні звіти групи з організації харчування учнів
	
	Постійно ст.298б
	Маслова Ю.С.

	09-04
	Квартальні звіти групи з організації харчування учнів
	
	3 роки ст.298г
	Маслова Ю.С.

	09-05
	Первинні документи з харчування учнів пільгового контингенту та додатки до них (списки, накази, заяви, довідки)
	
	3 роки ст.315
	Маслова Ю.С.

	09-06
	Заявки на загальне та додаткове забезпечення
	
	1 рік    1043
	Маслова Ю.С.

	09-07
	Меморіальні ордера
	
	3 роки ст.321
	Маслова Ю.С.

	09-08
	Оборотні відомості
	
	3 роки ст. 322
	Маслова Ю.С.

	09-09
	Інвентаризаційні відомості
	
	3 роки ст.330
	Маслова Ю.С.

	09-10
	Номенклатура справ
	
	3 роки ст.86б
	Маслова Ю.С.

	Робота з централізованого господарського обслуговування закладів освіти - 10


	10-01
	Нормативно-правова документація   з   питань діяльності            відділу централізованого господарського обслуговування   закладів освіти. Копії
	
	Доки не мине потреба

 ст. 1б, 2б, 3б
	Бєлявцева Т.О.

	10-02
	Накази по відділу освіти з господарської діяльності. Копії.
	
	Доки не мине потреба

 ст. 16г
	Ясюкевич Л.В.

	10-03
	Протоколи     нарад     з заступниками директорів з господарської діяльності та завгоспами
	
	Постійно ст. 11
	Абальмасова Я.А.

	10-04
	Документи щодо виконання районної Програми „Шкільний автобус" (договори, звіти, листування). Копії
	
	Доки        не мине потреба ст. 45б
	Старченко А.Л.

	10-05
	Документи             щодо розслідування   нещасних випадків з працівниками у закладах  освіти  району (акти, звіти)
	
	45 років ЕПК ст. 478
	Пахомова Т.В.

	10-06
	Документи   та   приписи державних інспекцій (приписи,    рекомендації, відповіді, довідки та ін.). Копії
	
	Доки        не мине потреба ст. 22 б
	Пахомова Т.В.

	10-07
	Тендерна документація (звіти, протоколи, листи, відповіді, оголошення, повідомлення)
	
	5 років ст. 50Д
	Костяниця Н.М.

	10-08
	Статистичні     звіти     з господарської діяльності
	
	5 років ст. 299
	Абальмасова Я.А.

	10-09
	Зведений звіт щодо залучення позабюджетних коштів
	
	5 років ст. 299
	Поченкова Т.В.

	10-10
	Інформації, розрахунки з питань енергозбереження (програми, завдання, плани, розрахунки)
	
	3 роки ст. 1994
	Тавшунський М.О.

	10-11
	Доповідні,         довідки, інформації    з     питань роботи відділу
	
	Постійно ст. 45а
	Ясюкевич Л.В.

	10-12
	Заявки   закладів   освіти щодо         господарської діяльності
	
	3 роки ст. 1072
	Бєлявцева Т.О.

	10-13
	Листування  про проведення підрядних робіт. Копії
	
	доки        не мине потреба ст. 1709
	Ясюкевич Л.В.

	10-14
	Протоколи засідання  комісії з перевірки знань  з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності
	
	5 років,

 ст. 70
	Пахомова Т.В.

	10-15
	Документи про травматизм на виробництві (звіти, довідки, списки та ін.)
	
	10 років ст. 715
	Пахомова Т.В.

	10-16
	Журнал           реєстрації вступного інструктажу з  питань охорони праці
	
	10 років ст. 473
	Пахомова Т.В.

	10-17
	Документи (протоколи,

акти, атестаційні картки) з питань атестації робочих місць за умовами праці

	
	10 років,

ст.461
	Пахомова Т.В.

	10-18
	Номенклатура справ
	
	3 роки
	Ясюкевич Л.В.

	10-19
	Журнали реєстрації інструкцій з охорони праці, журнали обліку видачі інструкцій з охорони праці, журнали реєстрації приписів служби охорони праці
	
	3 роки ст. 100б
	Пахомова Т.В.

	10-20
	Інструкції з охорони  праці, положення, правила, методичні вказівки, рекомендації
	
	До заміни новими

ст. 18б
	Пахомова Т.В.

	10-21
	Акти, розпорядження з охорони праці, промислової санітарії (у т.ч. приписи спеціалістів з охорони праці за формою № 1-ОП)
	
	5 років,

ст.453
	Пахомова Т.В.

	10-22
	Положення про службу охорони праці
	
	Доки не мине потреба

ст. 33
	Пахомова Т.В.

	10-23
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки, електробезпеки (укази, розпорядження, постанови, рішення, накази). Копії.
	
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	Пахомова Т.В.

	10-24
	Накази, розпорядження ГУОН, відділу освіти, установ, організацій з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	Пахомова Т.В.

	10-25
	Посадові інструкції працівників служби охорони праці. Копії
	
	3 роки ст. 50
	Пахомова Т.В.

	Профспілкова робота -11

	11-01
	Документи загальних та звітно-виборчих     зборів (протоколи, постанови)
	
	Постійно ст.1312а
	Косточка А.М.

	11-02
	Документи засідань профспілкового комітету відділу освіти (протоколи)
	
	5 років ст.1312б
	Косточка А.М.

	11-03
	Плани роботи профспілкового комітету
	
	1 рік ст.154
	Косточка А.М.

	Фінансування,  облік,  звітність - 12

	12-01
	Нормативні  документи  з  питань  бухгалтерського  обліку  та  звітності.  Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	Щербак І.В.

	12-02
	Бюджет  відділу  освіти
	
	Постійно  

ст. 46а, 212а
	Назарук А.М.

	12-03
	Штатний  розпис  та кошторис доходів і видатків  відділу освіти,  структурних  

підрозділів відділу освіти і  закладів освіти району
	
	Постійно 

ст.46а, 212а
	Назарук А.М.

	12-04
	Тарифікація закладів освіти
	
	75 років ст.429
	Кучерова О.В.

	12-05
	Розпорядження по фінансуванню. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст.5а
	Щербак І.В.

	12-06
	Річні баланси та звіти відділу освіти
	
	Постійно ст.308б
	Щербак І.В.

	12-07
	Квартальні звіти з основної діяльності відділу освіти
	
	3 роки ст.308в
	Щербак І.В.

	12-08
	Щомісячні фінансові звіти Ф-7М про заборгованість відділу освіти та підвідомчих установ
	
	3 роки ст.308в
	Щербак І.В.

	12-09
	Звіти про тарифікацію
	
	12 років ст.299
	Назарук А.М.

	12-10
	Місячні статистичні звіти з праці
	
	1 рік ст.298г
	Назарук А.М.

	12-11
	Статистичні звіти (місячні, квартальні) про залишки та використання енергетичних матеріалів
	
	5 років ст.299
	Коваленко В.І.

	12-12
	Інвентарні картки і книги обліку основних коштів
	
	3 роки ст.318
	Після ліквідації основних коштів

(Самойлова О.В.)

	12-13
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію
	
	3 роки ст.330
	За умови завершення ревізій (Самойлова О.В.)

	12-14
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	5 років ст.347
	Після звільнення матеріально-відповідальної особи

(Самойлова О.В.)

	12-15
	Договори та угоди (господарські, операційні, трудові та інше)
	
	3 роки ст.345
	Після закінчення строку дії

(Ващенко С.Є.)

	12-16
	Журнали, книги
реєстрації рахунків
касових ордерів,
доручень, платіжних
доручень та інше
	
	3 роки
ст.324
	Степанова Л.Л.

	12-17
	Корінці, копії ордерів,
рахунків, фактур,
накладних, квитанцій,
чекових книжок та
асигнівок
	
	3 роки
ст.325
	За умови
завершення
ревізій

(Степанова Л.Л.)

	12-18
	Картки особових
рахунків з зарплати
працівників відділу
освіти, інших
структурних підрозділів
та закладів освіти
району
	
	75 років
ст.316а
	Кучерова О.В.

	12-19
	Документи (рішення
судів, виконавчі листи,
відомості та переписка по
відділу освіти по
заробітній платі, копії
звітів, витяги  3
протоколів, висновки
про виплату допомоги,
оплату листків
непрацездатності з
фонду соціального
страхування)
	
	Доки не
мине
потреба
ст.332
	Кучерова О.В.

	12-20
	Листки непрацездатності
працівників
	
	3 роки
ст. 720
	Кучерова О.В.

	12-21
	Меморіальні ордери та
додатки до них
	
	3 роки
ст.315
	За умови
завершення
ревізій

(Ващенко С.Є.)

	12-22
	Оборотні відомості
	
	3 роки
ст.322
	За умови
завершення
ревізій

(Самойлова О.В.)

	12-23
	Журнал-головна книга
	
	3 роки
ст.321
	За умови
завершення ревізій

(Щербак І.В.)

	12-24
	Касова книга
	
	3 роки 

ст. 322


	За умови

завершення ревізій  

(Степанова Л.Л.)

	12-25
	Розрахункові відомості про нарахування та сплату внесків до фондів соціального страхування та пенсійного фонду
	
	3 роки ст.308 в
	Щербак І.В.

	12-26
	Звіти до податкової інспекції
	
	3 роки ст.308в
	Щербак І.В.

	12-27
	Акти ревізій   фінансово господарської діяльності
	
	5 років ст.342
	Щербак І.В.

	12-28
	Акти звірки взаєморозрахунків, переписка з закладами про взаєморозрахунки
	
	3 роки ст.315
	Солдатова О.В.

	12-29
	Акти перевірки каси, нарахування зарплати, податків
	
	3 роки ст. 344
	Степанова Л.Л.

	12-30
	Листування з установами банку
	
	3 роки ст. 343
	Щербак І.В.

	12-31
	Листування з організаціями щодо претензій по взаєморозрахунках
	
	3 роки ст.343
	Солдатова О.В.

	12-32
	Номенклатура справ
	
	3 роки ст.89б
	Щербак І.В.


