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УКРАЇНА

Шепетівська  районна  державна  адміністрація

ВІДДІЛ   ОСВІТИ

   НАКАЗ

  17.01. 2012

                м. Шепетівка



№ 12- ОД

Про затвердження номенклатури 

справ відділу освіти на 2012 рік

Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 року №1242«Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”, наказу Міністерства освіти і науки України від 13.03.2006 № 183 «Про Порядок складання номенклатур справ у міністерстві», керуючись «Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ» УДНДІ архівної справи та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України, з метою систематизації і якісного ведення діловодства у відділі освіти, посилення персональної відповідальності працівників відділу за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

Н А К А З У Ю:

1.Затвердити номенклатуру справ відділу освіти Шепетівської райдержадміністрації на 2012 рік (додається).

2. Заступнику начальника відділу освіти Грабельніковій Н.М., завідувачу райметодкабінетом Мазур В.Д., головному бухгалтеру Кузмінчук Н.А., начальнику групи централізованого господарського обслуговування закладів і установ освіти Шевчуку В.М.:

2.1. До 10.02.2012 року забезпечити приведення справ у підрозділах у відповідність до затвердженої номенклатури справ. 

3. Спеціалістам відділу освіти вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури. протягом 2012 року.

4. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника начальника відділу освіти Грабельнікову Н.М.

Начальник відділу освіти 





П.Ф. Дзяворук

З наказом ознайомлені:                                          Н.М. Грабельнікова 





                                         В.Д. Мазур 

                                         Н.А. Кузмінчук 

                                         В.М. Шевчук 

 Візи:  Юрисконсульт                                      С.М. Грабельніков

            Методист з кадрів                                Г.І. Швед

                                                                                              Додаток до
наказу

начальника управління 

освіти Департаменту з 

гуманітарних питань 

Харківської міської ради








         від _________________

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

управління освіти Департаменту

з гуманітарних питань на 2009 рік

	Індекси
	Назви підрозділів (напрямів діяльності) управління освіти  

та справ
	Кіль​кість томів
	Термін зберігання


	Відповідальні за ведення справ

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Розпорядження голови Харківської обласної державної адміністрації


	1
	10 років
	Кожевнікова М.В.

	01-02
	Рішення виконкому Харківської міської ради, розпорядження  Харківського міського голови


	1
	10 років
	Кожевнікова М.В.

	01-03
	Матеріали сесій Харківської міської ради


	1
	10 років
	Кожевнікова М.В.


	01-04
	Листування з постійною комісією з гуманітарних питань (освіта, культура, духовність, молодіжна політики та спорт) та іншими постійними комісіями Харківської міської ради
	1
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-05
	Листування з депутатами міської ради
	2
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-06
	Листування з керівництвом виконкому міської ради


	2
	5 років
	Кожевнікова М.В.



	01-07
	Листування з відділами та управліннями міськвиконкому


	3
	5 років
	Кожевнікова М.В.



	01-08
	Листування з управлінням комунального майна та приватизації Харківської міської ради


	2
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-09
	Листування з Головним управлінням освіти та науки Харківської облдержадміністрації


	3
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-10
	Листування з управліннями освіти районних ум. Харкові рад  та загальноосвітніми навчальними закладами 
	3
	5 років
	Кожевнікова М.В.



	01-11
	Листування з громадськими та іншими  організаціями
	4
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-12
	Звернення громадян. Матеріали щодо їх розгляду 
	4
	10 років
	Кожевнікова М.В.

	01-13
	Листування з керівництвом , відділами та управліннями  Департаменту з гуманітарних питань
	1
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-14
	Протоколи апаратних нарад  управління освіти
	2
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-15
	Накази начальника управління освіти з

основної діяльності
	3
	10 років
	Кожевнікова М.В.

	01-16
	Положення про управління освіти
	1
	постійно
	Стецюра Т.П.

Кожевнікова М.В.

	01-17
	Річний план роботи управління освіти
	1
	постійно
	Кожевнікова М.В.

	01-18
	Журнал реєстрації вхідної документації від юридичних осіб
	1
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-19
	Журнал реєстрації звернень громадян
	1
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-20
	Журнал реєстрації рішень виконкому міської ради, розпоряджень міського голови.
	1
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-21
	Журнал реєстрації вихідної документації
	1
	5 років
	Кожевнікова М.В.

	01-22
	Накази начальника управління освіти з кадрових питань
	1
	75 років
	Безсонова Н.О.

	01-23


	Протоколи нарад начальників управлінь освіти районних у м. Харкові рад
	3
	3 роки


	Гуськова О.О.

	01-24
	Списки закладів освіти міста
	1
	Постійно


	Кожевнікова М.В.

	01-25
	Матеріали і документи щодо державної реєстрації закладів освіти міста
	1
	Постійно


	Стецюра Т.П.

	01-26
	Статистичні дані про мережу і кон​тин​гент учнів шкіл міста, дошкільних та позашкільних закладів.
	3
	Постійно
	Удальцова Н.О.

Білогрищенко Н.П.

Зелінський Ю.І.

	01-27
	Документи про організацію і здій​снен​ня заходів ЦО в закладах освіти (нака​зи, розпорядження).
	1
	Постійно

ст. 53
	Закіпний М.М.

	01-28
	Документи і матеріали щодо прове​дення огляду конкурсу готовності навчальних закладів до нового навчального року
	1
	3 роки
	Стецюра Т.П.

	01-29
	Справа фонду управління освіти (паспорт архіву, опи​си справ постійного і тимчасового стро​ків збереження, акти прийому-пе​ре​дачі справ на держзбереження, акти про знищення документів) 
	1
	Постійно


	Кожевнікова М.В.

	01-30
	Матеріали щодо роботи тендерного комітету управління освіти (річний план закупівель, книга протоколів тендерного комітету, журнал реєстрації протоколів, матеріали щодо організації закупівель)
	5
	3 роки
	Єрьоміна О.А.

	01-31
	Урядові та галузеві документи про освіту (накази, інструкції, рішення Колегії, вка​​зівки Міністерства освіти і науки України)
	6
	На час дії документів


	Стецюра Т.П.

Начальники відділів

	02

02.1
	Система шкільної освіти

Загальні питання


	
	
	

	02.1-01
	Нормативні документи та матеріали щодо виконання ст. 53 Конституції України, ст.35 Закону України "Про освіту", ст.6 Закону України "Про загальну середню освіту” 
	2
	Постійно
	Шепель В.М.

	02.1-02
	Документи та матеріали щодо організації вечірньої та заочної освіти (довідки, звіти)
	1
	5 років
	Удальцова Н.О.

	02.1-03
	Документи та матеріали щодо організації індивідуального навчання
	1
	3 роки
	 Удальцова Н.О.



	02.1-04
	Статистичні звіти та аналітичні матеріали за формою ЗНЗ-1 
	4
	10 років
	 Удальцова Н.О.

	02.1-05
	Оперативна інформація  про хід організованого початку та закінчення  навчального року  в загальноосвітніх навчальних закладах
	1
	3 роки
	Гущо О.А.



	02.1-06
	Документи та матеріали щодо організації харчування учнів в загальноосвітніх навчальних закладах міста 
	1
	5 років
	Горбачова І.І.

	02.1-07
	Інформаційно-аналітичні матеріали з питань функціонування освітньої галузі
	1
	5 років
	Гущо О.А.



	02.1-08
	Мережа профільних класів
	1
	5 років
	Горбачова І.І.

	02.1-09
	Мережа українськомовних та російськомовних класів
	1
	10 років
	Горбачова І.І.

	02.1-10
	Матеріали щодо обліку руху учнів
	1
	3 років
	Удальцова н.О.

	02.1-11
	Довідкова інформація про заклади освіти м. Харкова
	2
	5 років
	Гущо О.А.

Удальцова Н.О.

	02.1-12
	Матеріали щодо роботи управлінь освіти районних у м.Харкові рад, закладів освіти міста з питань забезпечення прав громадян на освіту  

	1
	10 років
	Гущо О.А.



	02.1-13
	Статути закладів освіти міста

	10
	Постійно 
	Стецюра ТП.

Білогрищенко Н.П.

Зелінський Ю.І.

	02.1-14
	Документи та матеріали щодо охорони життя і здоров’я учасників навчально-виховного процесу  
	1
	5 років
	Горбачова І.І.

	02.1-15
	Матеріали щодо розшуку дітей
	1
	5 років
	Шепель В.М.

	02.2
	Навчально-виховна робота


	
	
	

	02.2-01
	Документи і матеріали комплексних тематичних перевірок (акти, довідки, доповідні записки).


	1
	5 років
	Гущо О.А.

	02.2-02
	Документи і матеріали з питань підготовки робочих навчальних планів та забезпечення умов щодо їх реалізації
	1
	5 років
	Гущо О.А.

Удальцова Н.О.

	02.2-03
	Навчальні плани загальноосвітніх навчальних закладів всіх типів і форм власності
	3
	5 років
	Гущо О.А.



	02.2-04
	Матеріали щодо закінчення навчального року та проведення державної підсумкової атестації  

	4
	5 років
	Гущо О.А.

Удальцова Н.О.



	02.2-05
	Статистичні та аналітичні матеріали щодо організації екстернатної форми навчання
	1
	Постійно
	Гущо О.А.

Удальцова Н.О.




	02.2-06
	Матеріали щодо результатів навчальних досягнень учнів закладів освіти міста
	2
	5 років
	Удальцова Н.О.

	02.2-07
	Документи та матеріали з питань організації профільного навчання
	1
	5 років
	Горбачова І.І.

	02.2-08
	Матеріали щодо організації навчальної практики в загальноосвітніх навчальних закладах освіти міста

	1
	1 рік
	Гущо О.А.

Удальцова Н.О.



	02.2-09
	 Нормативні документи та інформативні матеріали щодо діяльності закладів освіти недержавної форми власності
	1
	5 років
	Гущо О.А.



	02.2-10
	Акти перевірки готовності шкіл до нового навчального року
	2
	3 роки
	Гущо О.А.

Закіпний М.М.

	02.2-11
	Організація та проведення ЗНО


	1
	3 роки
	Гущо О.А.

	02.2-12
	Мережа пунктів тестування


	1
	3 роки
	Гущо О.А.

	02.2-13
	База даних інструкторів та екзаменаторів


	1
	3 роки
	Гущо О.А.

	02.3
	Виховна робота


	
	
	

	02.3-01
	Документи та матеріали щодо забезпечення виховного процесу (інформації, звіти, довідки, методичні рекомендації)


	1
	5 років
	Мінаєва Г.А.

	02.3-02
	Документи та матеріали з питань запобігання бездоглядності та попередження і профілактики правопорушень серед дітей (довідки, звіти, інформації)


	
1
	5 років
	Мінаєва Г.А.

	02.3-03
	Державні та регіональні програми з питань виховання молоді та матеріали щодо їх виконання


	1
	Згідно терміну дії
	Мінаєва Г.А.

	02.3-04
	Документи і матеріали з правової освіти і виховання


	1
	До зміни на нові
	Мінаєва Г.А.

	02.3-05
	Матеріали щодо роботи з профілактики наркоманії, токсикоманії, СНІДУ


	1
	5 р.
	Мінаєва Г.А.

	02.3-06
	Протоколи і матеріали нарад спеціалістів районних управлінь освіти з виховної роботи


	1
	3 р.
	Мінаєва Г.А.

	02.3-07
	Матеріали щодо організації та проведення заходів під час шкільних канікул
	1
	3 р.
	Мінаєва Г.А.

	02.3-08
	Матеріали щодо роботи управління та закладів освіти району з організації відпочинку та оздоровлення дітей



	1
	5 років
	Мінаєва Г.А.



	02.3-09
	Матеріали з обліку продовження навчання та працевлаштування випускників 9-х, 11-х класів


	1
	3 роки
	Шепель В.М.

	02.4
	Робота щодо запобігання дитячому травматизму


	
	
	

	02.4-01
	Документи і матеріали щодо аналітичної та контрольно-регулюючої діяльності з питань запобігання дитячому травматизму


	1
	10 років
	Шепель В.М.

	02.4-02
	«Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися з вихованцями, учнями, студентами, курсантами, слухачами, аспірантами»


	1
	75 років
	Шепель В.М.

	02.4-05
	 Матеріали спільної роботи з міським відділом ДАІ щодо запобігання ДТП


	1
	5 років
	Шепель В.М.

	02.4-06
	 Звітність управлінь освіти  районних у м. Харкові рад про нещасні випадки з учнями та вихованцями під час навчально-виховного процесу та в позаурочний час (за районами та міська мережа) 


	10
	55 років
	Шепель В.М.

	02.4-07
	Матеріали щодо проведення міських конкурсів щодо  запобігання дитячому травматизму (ЮІР, ДЮП)

	1
	3 роки
	Шепель В.М.

	02.5
	Фізичне виховання, спорт, допризовна підготовка юнаків,     військово-патріотичне виховання
	
	
	

	02.5-01
	Законодавчі та нормативні документи з питань фізичного виховання та спорту
	1
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	02.5-02
	Навчальні плани дитячо-юнацьких спортивних шкіл
	1
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	02.5-03
	Календарні плани спортивно-масових заходів дитячо-юнацьких спортивних шкіл
	1
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	02.5-04
	Матеріали щодо тематичних перевірок позашкільних закладів, ДЮСШ (довідки, акти)
	1
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	02.5-05
	Матеріали щодо стану фізичного виховання і спорту, статистична звітність з питань фізичного виховання та спорту.
	1
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	02.5-06
	Матеріали щодо стану військово-патріотичного виховання
	1
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	02.5-07
	Матеріали щодо організації та проведення змагань, конкурсів, виставок (сценарії, положення)
	1
	3 роки
	Зелінський Ю.І.

	02.5-08
	Матеріали проведення нарад з керівниками позашкільних навчальних закладів
	1
	3 роки
	Зелінський Ю.І.

	02.5-09
	Матеріали щодо впровадження уроку футболу
	1
	3 роки
	Зелінський Ю.І.

	02.5-10
	Документи і матеріали щодо проведення Спартакіад „Спорт і школа” та „Спорт протягом життя”
	1
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	02.5-11
	Законодавчі та нормативні документи з питань допризовної підготовки та військово-патріотичного виховання
	1
	Постійно
	Зелінський Ю.І.

	02.5-12
	Матеріали щодо роботи управління освіти з питань допризовної  підготовки учнів (довідки, інформації, акти)
	1
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	03
	Позашкільна освіта
	
	
	

	03-01
	 Документи та матеріали з питань діяльності позашкільних навчальних закладів 
	3
	Постійно
	Зелінський Ю.І.

	03-02
	 Статистична звітність позашкільних навчальних закладів
	2
	5 років
	Зелінський Ю.І.

	03-03
	 Навчальні плани та програми позашкільних навчальних закладів
	3
	3 роки
	Зелінський Ю.І.

	03-04
	Матеріали комплексних та тематичних перевірок позашкільних навчальних закладів
	1
	10 років
	Зелінський Ю.І.

	04
	Діяльність школи-інтернату, дитячого будинку. Охорона та соціальний захист дитинства
	
	
	

	04-01
	Матеріали перевірок школи-інтернату №14, дитячого будинку «Родина» (довідки, інформації, акти)
	1
	5 років
	Мінаєва Г.А.


	04-02
	Документи і матеріали щодо влаштування учнів до школи-інтернату, до дитячого будинку (путівки-направлення)
	2
	75 років
	Мінаєва Г.А.

	04-03
	Нормативно-правові документи щодо утримання, навчання, виховання дітей в школі-інтернаті та дитячому будинку сімейного типу 
	1
	Постійно
	Мінаєва Г.А.

	04-04
	Матеріали щодо роботи управління та закладів освіти з дітьми, що потребують соціального захисту

	1
	5 років
	Мінаєва Г.А.

	05
	Дошкільне виховання
	
	
	

	05-01
	База даних дошкільних навчальних закладів міста (по районах)
	9
	Постійно
	Білогрищенко Н.П.

	05-02
	Мережа дошкільних навчально- виховних закладів освіти
	1
	5 років
	Білогрищенко Н.П.

	05-03
	Матеріали щодо проведення оптимізації мережі дошкільних навчальних закладів
	1
	5 років
	Білогрищенко Н.П.

	05-04
	Матеріали нарад зі спеціалістами з дошкільної освіти
	1
	3 роки
	Білогрищенко Н.П.

	05-05
	Матеріали комплексних та тематичних перевірок дошкільних навчальних закладів
	1
	5 років
	Білогрищенко Н.П.

	05-06
	Матеріали щодо виконання регіональних та міських програм, положень та заходів з питань розвитку дошкільної освіти
	1
	На термін дії
	Білогрищенко Н.П.

	05-07
	Матеріали з охорони життя і здоров’я дітей дошкільного віку
	1
	5 років
	Білогрищенко Н.П.

	05-08
	 Матеріали щодо організації харчування в дошкільних навчальних закладах
	1
	3 роки
	Білогрищенко Н.П.

	05-10
	Статистична звітність дошкільних навчальних закладів (Ф-85-К);
	1
	5 роки
	Білогрищенко Н.П.

	05-11
	Матеріали щодо проведення ліквідаційних заходів та передачі відомчих дошкiльних закладiв в комунальну власність
	1
	Постійно
	Білогрищенко Н.П.

	06
	Науково-методична, педагогічна робота та методичне забезпечення 
	
	
	

	06-01
	Матеріали, щодо підтримки дошкільної освіти
	1
	5 років
	Кравцова В.М.

	06-02
	Звітні матеріали  щодо роботи Науково-методичного педагогічного центру
	1
	5 років
	Дулова А.С.

	06-03
	Матеріали, щодо  проведення організаційно-методичних заходів
	1
	5 років
	Дулова А.С

	06-04
	Матеріали науково-методичної підтримки діяльності районних методичних кабінетів
	1
	5 років
	Ампілогова Л.П.

Дулова А.С.

	06-05
	Матеріали  щодо роботи з організації атестації та підвищення кваліфікації методистів НМПЦ та педагогічних працівників начальних закладів міської мережі
	1
	5 років
	Дулова А.С..

	06-06
	Матеріали засідань методичної ради
	1
	5 років
	Дулова А.С.

Василевська М.П.

	06-07
	Матеріали щодо  науково-методичної підтримки початкової освіти
	1
	5 років
	Додусенко Н.О.

	06-08
	Матеріали щодо проведення міських учнівських конкурсів
	1
	5 років
	Кустовська Г.М.

	06-09
	Матеріали, що висвітлюють навчально-семінарську діяльність
	1
	5 років
	Ампілогова Л.П.

	06-10
	Матеріали щодо організації та проведення професійних конкурсів
	3
	5 років
	Дулова А.С.

Деревянко Т.Є.

Кравцова В.М.

	06-11
	Матеріали щодо організації та проведення учнівських турнірів 
	1
	5 років
	Гостиннікова О.М.

	06-12
	Документи і матеріали щодо нормативно-правового забезпечення освітньої діяльності 
	1
	Постійно
	Бут-Гусаїм Н.В.

	06-13
	Матеріали узагальненого перспективного педагогічного досвіду
	1
	5 років
	Ампілогова Л.П.

	06-14
	Матеріали, що висвітлюють науково-методичну підтримку профільного навчання
	1
	5 років
	Житник Б.О.

Пашнєв Б.К.

	06-15
	Документи і матеріали щодо міжнародного співробітництва
	1
	5 років
	Сергєєва О.М.

	06-16
	Документи і матеріали щодо методичної підтримки «Шкіл сприяння здоров’я»
	1
	5 років
	Сергєєва О.М.

	06-17
	Матеріали щодо співробітництва з ХОНМІБО
	1
	5 років
	Дулова А.С.

	06-18
	Документи і матеріали щодо методичної підтримки зовнішнього незалежного оцінювання та здійснення моніторингу якості освіти
	1
	5 років
	Житнік Б.О.

Гостиннікова О.М.

	06-19
	Матеріали щодо співпраці з міською дитячою громадською організацією
	1
	5 років
	Кустовська Г.М.

	06-20
	Документи і матеріали щодо впровадження інноваційних технологій
	1
	5 років
	Додусенко Н.О.

	06-21
	Документи і матеріали тематичних методичних виходів 
	1
	5 років
	Дулова А.С.

	06-22
	Положення про НМПЦ
	1
	Постійно 
	Дулова А.С. Василевська М.П.

	06-23
	Матеріали, що висвітлюють підтримку діяльності психологічних служб
	1
	5 років
	Калініченко О.В.

	06-24
	Методична підтримка роботи кафедр ВНЗ на базі загальноосвітніх навчальних закладів міста
	1
	5 років
	Дерев’янко Т.Є.

	06-25
	Аналітичні та рейтинговані матеріали учнівських олімпіад, МАН, турнірів
	1
	5 років
	Дерев’янко Т.Є.

	07
	Розвиток навчально-матеріальної бази закладів освіти
	
	
	

	07-01
	Нормативні документи з питань матеріально-технічного  забезпечення закладів та установ освіти
	1
	Постійно
	Костюшин О.С.

	07-02
	Матеріали щодо підготовки закладів освіти до роботи в осінньо-зимовий період
	1
	3 роки
	Сало О.Ю.

	07-03
	Документи і матеріали щодо виконання Програми «Розвиток  матеріально-технічної бази закладів освіти міста Харкова на 2007-2010 роки»
	2
	Згідно з термінами виконання програми
	Костюшин О.С.



	07-04
	Дефектні акти
	2
	5 років
	Костюшин О.С.

	07-05
	Договори щодо проведення капітальних та поточних ремонтів за рахунок міського  бюджету
	3
	5 р.
	Костюшин О.С.

	07-06
	Матеріали щодо обстеження штукатурного шару стелі
	1
	3 роки
	Сало О.Ю.

	07-07
	Матеріали щодо організації та проведення екологічного двомісячника з благоустрою територій закладів освіти
	1
	1 рік
	Сало О.Ю.

	07-8
	Матеріали до міських штабів з підготовки закладів освіти до роботи в осінньо-зимовий період
	1
	1 рік
	Костюшин О.С.

	07-9
	Матеріали щодо включення опалення у закладах освіти міста
	1
	1 рік
	Сало О.Ю.

	07-10
	Протоколи нарад з начальниками господарчих груп управлінь освіти районних у м. Харкові рад
	1
	3 роки
	Костюшин О.С.

	07-11
	Плани та звіти групи технічного нагляду
	1
	3 роки
	Костюшин О.С.

	07-12
	Звітні дані щодо використання енергоресурсів
	1
	3 роки
	Сало О.Ю.

	07-13
	Інформаційні матеріали щодо додержання температурного режиму, режимів: електро-, водо-, газопостачання
	1
	3 роки
	Сало О.Ю.

	07-14
	Матеріали щодо проведення ремонтних робіт у закладах освіти міської мережі
	1
	5 років
	Костюшин О.С.

	07-15
	Статистична звітність групи технічного нагляду
	1
	5 років
	Сало О.Ю.

	08
	Робота з кадрами 
	
	
	

	08-01
	Інформаційні та нормативно-правові документи з кадрових питань
	3
	Постійно
	Безсонова Н.О.

	08-02
	Нормативно-правова база функціонування управління освіти та управлінь освіти районних у м. Харкові рад (Положення, структура, штатний розпис, кадровий склад)
	10
	Постійно
	Безсонова Н.О.

	08-03
	Кадровий резерв на посадових осіб місцевого самоврядування управління освіти
	1
	Постійно 
	Безсонова Н.О,

	08-04
	Статистичні звіти управління освіти з кадрових питань
	1
	Постійно 
	Безсонова Н.О,

	08-05
	Протоколи засідань кадрової комісії
	1
	3 роки 
	Безсонова Н.О,

	08-06
	Особові справи співробітників управління освіти та керівників закладів освіти 
	14
	75 років
	Безсонова Н.О. 

Гуськова О.О,

	08-07
	Кадровий резерв на керівників закладів освіти 
	1
	3 роки
	Безсонова Н.О,

	08-08
	Матеріали щодо тематичних перевірок та експертиз закладів освіти з питань кадрової роботи
	1
	10 років
	Безсонова Н.О,

	08-09
	Аналітичні матеріали з питань кадрової роботи
	1
	10 років
	Безсонова Н.О.

	08-10
	План потреби в кадрах та молодих спеціалістах
	1
	1 рік
	Безсонова Н.О.

	08-11
	Документи та матеріали щодо розподілу молодих спеціалістів
	1
	3 роки
	Безсонова Н.О.

	08-12
	Книга обліку особових справ
	1
	Постійно
	Безсонова Н.О.

	08-13
	Трудові книжки
	1
	Постійно
	Безсонова Н.О.

	08-14
	Книги обліку трудових книжок
	3
	Постійно
	Безсонова Н.О.

	08-15
	Графіки відпусток
	1
	1 рік
	Гуськова О.О.

	09
	Фінансування, облік та звітність 
	1


	
	

	09-01
	Кошториси витрат управління освіти 
	1
	Постійно
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-02
	Річні фінансовi  звіти
	1
	5 років
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-03
	Квартальні  фінансові звiти
	1
	3 роки
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-04
	Місячні  фінансові звiти
	12
	1 рік
	Грідіна П.П.

Кулешова Л.В.

	09-05
	Журнал-головна
	1
	10 років
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-06
	Акти документальної ревізії управління освіти пiдвiдомчих закладів і установ
	1
	5 років
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-07
	Авансові  звiти
	1
	3 роки
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-08
	Меморіальні ордери з додатками
	32
	5 років
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-09
	Книга обліку бланків суворої звітності
	1
	Постійно
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А. 

	09-10
	Журнал реєстрації договорів
	1
	Постійно
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.  

	09-11
	Вiдомостi нарахування зарплати спiвробiтникам 
	1
	75 років
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.  

	09-12
	Особисті розрахунки співробітників управління освіти по заробітній платі
	1
	Постійно
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.  

	09-13
	Бухгалтерські документи масового та меморіального порядку
	1
	Постійно
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.  

	9-14
	Звіти тендерного комітету
	1
	3 роки
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.  

	09-15
	Відомості тарифікації НМПЦ
	1
	Постійно
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-16
	Книги обліку основних засобів та малоцінних матеріалів, облiку матерiалiв
	2
	Постійно
	Грідіна П.П.

 Єрьоміна О.А.

	09-17
	Зворотні  відомості
	1
	5років
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.

	09-18
	Табелі обліку робочого часу співробітників
	1
	3 роки
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.

	09-19
	Матеріали щодо виконання бюджету (касові, фактичні витрати,  кредиторська  заборгованість)
	1
	5 років
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.

	09-20
	Документи та матеріали щодо залучення і використання позабюджетних коштів
	1
	5 років
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.

	09-21
	Документи та матеріали щодо надання платних освітніх послуг закладами та установами освіти
	1
	5 років
	Грідіна П.П.

Єрьоміна О.А.

	09-22
	Документи та матеріали щодо експертиз та інших перевірок закладів та установ освіти щодо  бюджетної та позабюджетної діяльності
	2
	5 років
	Грідіна П.П.

Ніколайчева Г.І.



	10
	Економічні питання
	
	
	

	10-01
	Рішення райвиконкомів та наказ  управління освіти про затвердження мережі закладів освіти на  початок навчального року 
	1
	75 років
	Ніколайчева Г.І.



	10-02
	Штатні розклади закладів та установ освіти міста
	3
	10 років
	Ніколайчева Г.І.



	10-03
	Матеріали щодо обґрунтування та надання дозволу на введення додаткових штатних одиниць 
	1
	10 років
	Ніколайчева Г.І.



	10-04
	Зводи штатних розкладів
	1
	10 років
	Ніколайчева Г.І.



	10-05
	Матеріали щодо показників соціально-економічного розвитку галузі «Освіта»
	1
	5 років
	Ніколайчева Г.І.



	10-06
	Матеріали щодо складання та планування бюджетного року
	1
	5 років
	Ніколайчева Г.І.

Примак Т.М.

	10-07
	Затверджений бюджет року (з матеріалами управлінь районних у м. Харкові рад)
	1
	5 років
	Ніколайчева Г.І.



	10-08
	Кошториси витрат, штатні розписи управління освіти та підвідомчих закладів
	4
	5 років
	 Примак Т.М.

	10-09
	Документи та матеріали щодо виконання Програми «Розвиток матеріально-технічної бази закладів освіти у 2007-2010 роках»
	1
	На термін дії програми
	Примак Т.М. 

	10-10
	Рішення, інші розпорядчі документи щодо мережі, штатів, бюджету, функціонування закладів та установ освіти
	1
	Постійно
	Ніколайчева Г.І.



	10-11
	Показники мережі закладів освіти
	1
	5 років
	Ніколайчева Г.І.



	10-12
	Інформації, довідки з питань фінансово-господарської діяльності закладів освіти міста
	1
	3 років
	Ніколайчева Г.І.



	10-13
	Довідки та реєстри щодо зміни асигнувань закладів освіти міської мережі, управління освіти
	1
	3 роки
	Примак Т.М.

	10-14
	Інструкції, накази, постанови, рекомендації щодо оплати праці працівників закладів освіти, складання штатних розписів
	2
	Постійно
	Ніколайчева Г.І.

Примак Т.М.

	11
	Державні, регіональні, міські програми розвитку освітньої галузі (з інформаціями щодо їх виконання)
	
	
	

	11-01
	Державна та регіональна програми „Вчитель” на 2003-2012 роки
	1
	На термін дії програми
	Дулова А.С.

	11-02
	Державна та обласна прог​рами відпочинку та оздо​ров​лення дітей на період до 2009 року
	1
	На термін дії програми
	Мінаєва Г.А.

	11-03
	Комплексна міська прог​ра​ма „Розвиток фізкультури і спорту в м. Харкові на період 2006-2010 роки»
	1
	На термін дії програми
	Зелінський Ю.І.

	11-04
	Комплексна програма протидії злочинності і корупції в місті Харкові на 2006-2010 роки
	1
	На термін дії програми
	Мінаєва Г.А.

	11-05
	Державна та регіональна програми правової освіти населення Харківської області на 2006-2010 роки
	1
	На термін дії програми
	Додусенко Н.О.

	11-06
	Національна програма пат​рі​отичного виховання гро​ма​дян, формування здо​ро​во​го способу життя, роз​вит​ку духовності та зміц​нен​ня моральних засад сус​пільства
	1
	На термін дії програми
	Мінаєва Г.А.

	11-07
	Міська програма “Обдарована молодь” на 2007-2010 роки
	1
	На термін дії програми
	Реформат М.І.



	11-08
	Державна програма розвитку і функціонування української мови на 2004-2010 роки
	1
	На термін дії програми
	Горбачова І.І.

Журавльова В.І.

	11-09
	Обласна програма розвитку позашкільних навчаль​них закладів на 2002-2008 роки
	1
	На термін дії програми
	Зелінський Ю.І.

	11-10
	Програма розвитку краєзнавства на період до 2010 року
	1
	На термін дії програми
	Мінаєва Г.А.

	11-11
	Міжгалузева (державна, обласна, міська) комплексна прог​рама „Здоров’я нації” на 2002-2011 рр.
	1
	На термін дії програми
	Зелінський Ю.І.

	11-12
	Інформаційні та комунікаційні технології в освіті м. Харкова на 2009-2011 роки»
	1
	На термін дії програми
	Дегтярьова О.А.

	11-13
	Програма соціально-економічного розвитку міста на 2009 рік
	1
	1 рік
	Ніколайчева Г.І.

	11-14
	Розвиток матеріально-технічної бази закладів освіти у 2007-2010 роках
	1
	На термін дії програми
	Примак Т.М.  

	11-15
	Розвиток дошкільної освіти м. Харкова на 2007-2010 роки
	1
	На термін дії програми
	Білогрищенко Н.П.

	11-16
	Програма запобігання дитячій бездоглядності, правопорушенням, жебракуванню на 2003-2008 роки
	1
	На термін дії програми
	Мінаєва Г.А.

	11-17
	Міська програма розвитку та функціонування української мови у м. Харкові на 2008-2012 роки
	1
	На термін дії програми
	Журавльова В.І.

Горбачова І.І.

	11-18
	Міська програма розвитку  і функціонування російської мови і культури у м. Харкові на 2008-2012 роки
	1
	На термін дії програми
	Сергєєва О.М.

Горбачова І.І.

	12
	Робота комісії соціального захисту управління освіти
	
	
	

	12-01
	Протоколи засідань комісії. Матеріали до них
	1
	Постійно


	Зелінський Ю.І.

	12-02
	Журнал постанови працівників на облік щодо санаторно-курортного лікування
	1
	10 років 


	Зелінський Ю.І.

	12-03
	Матеріали щодо постанови працівників на облік щодо санаторно-курортного лікування
	1
	10 роки


	Зелінський Ю.І.

	12-04
	Матеріали щодо оформлення листків тимчасової непрацездатності
	1
	3 років


	Зелінський Ю.І.

	13
	Інформатизація закладів та установ освіти м. Харкова
	
	
	

	13-01
	Документи і матеріали щодо забезпечення доступу закладів та установ освіти м. Харкова до Глобальної мережі Інтернет
	1
	5 років
	Дегтярьова О.А.

	13-02
	Заявки на придбання комп’ютерної та оргтехніки
	1
	1 рік
	Дегтярьова О.А.

	13-03
	Матеріали щодо проведення семінарів, нарад з працівниками лабораторій комп’ютерних технологій в освіті управлінь освіти районних у м. Харкові рад 
	1
	3 роки
	Дегтярьова О.А.

	13-04
	Звіти управлінь освіти районних у м. Харкові рад про стан роботи з питань комп’ютеризації та інформатизації освіти м. Харкова
	1
	2 роки
	Дегтярьова О.А.

	13-05
	Матеріали щодо роботи із забезпечення захисту інформації у закладах та установах освіти м. Харкова
	1
	5 років
	Дегтярьова О.А.

	13-06
	Матеріали щодо проведення тематичних перевірок стану інформатизації закладів освіти міста
	1
	5 років
	Дегтярьова О.А.

	13-07
	Зведені бази даних щодо стану інформатизації закладів та установ освіти міста
	1
	5 років
	Дегтярьова О.А.


