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      САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

02.01.2019 


                Сахновщина
            
                         № 1
Про  введення в дію номенклатури справ

відділу освіти Сахновщинської районної 

державної адміністрації на 2019 рік

Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181, Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 (зі змінами), Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого  наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрованого в  Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884, статті 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою систематизації та  належного ведення діловодства у відділі освіти Сахновщинської районної державної адміністрації, н а к а з у ю:
1. Ввести   в  дію   номенклатуру   справ  відділу   освіти Сахновщинської районної державної адміністрації  на  2019  рік (додаток 1).

2. Працівникам відділу освіти забезпечити ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.
 Упродовж 2019 року

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник відділу освіти                                                                 Г. МОСТОВА

Візи:

Головний спеціаліст відділу освіти                                   І. ЗАВЄЗЬОН

Юрист відділу освіти                                                          В. СІДОРОВА

                                                                                Додаток 1

                                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ начальника відділу освіти

Сахновщинської районної

державної адміністрації

02.01.2019  № 1

	Індекс

справи
	Заголовок справи 

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк

зберігання справи

(тому, частини) і номери статей за переліком1
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Організація системи управління

	01-01
	Закони України, постанови, рішення Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, накази Міністерства освіти  і науки України (копії)
	
	Доки не мине потреба1
	

	01-02
	Накази начальника відділу освіти Сахновщинської районної державної адміністрації з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 16-а
	

	01-03
	Положення про відділ освіти Сахновщинської районної державної адміністрації 
	
	Постійно,
ст. 30
	

	01-04
	Протоколи нарад керівників закладів загальної середньої освіти та документи до них
	
	Постійно,

ст. 18-а
	

	01-05
	Протоколи нарад заступників керівників закладів загальної середньої освіти з навчально-виховної роботи та документи до них
	
	Постійно,

ст. 18-а
	

	01-06
	Протоколи  нарад заступників керівників закладів загальної середньої освіти з виховної роботи та документи до них
	
	Постійно,
ст. 18-а
	

	01-07
	Протоколи нарад завідуючих закладів дошкільної освіти
	
	Постійно,
ст. 18-а
	

	01-08
	Протоколи засідань колегії відділу освіти
	
	Постійно,

ст. 14-а
	

	01-09
	Протоколи апаратних нарад з працівниками апарату та керівниками структурних підрозділів  відділу освіти
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 13
	

	1 «Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за №571/20884.

	1
	2
	3
	4
	5

	01-10
	Колективний договір відділу освіти, укладений між адміністрацією та трудовим коллективом
	
	Постійно,

395-а
	

	01-11
	Посадові інструкції працівників відділу освіти та керівників   закладів загальної середньої освіти
	
	5 років,
ст. 43
	

	01-12
	Річний план роботи відділу освіти Сахновщинської районної державної адміністрації
	
	Постійно, 1
ст. 157-а
	1За наявності відповідних звітів – 5 р.  

	01-13
	Оперативні плани (щомісячні, щоквартальні) з усіх напрямків діяльності відділу освіти та його структурних підрозділів
	
	Доки не мине потреба,

ст. 162 
	

	01-14
	До​ку​мен​ти  (зві​ти,   інформації,

довідки тощо) про виконання державних, обласних, районних програм роз​ви​т​ку xe "ОГЛЯДИ: про хід та під​су​м​ки ви​ко​нан​ня державних ці​льо​вих, регіональних і місцевих про​грам со​ці​аль​но-еко​но​мі​ч​но​го роз​ви​т​ку" \t "148"

xe "ЗВЕДЕННЯ: про хід та під​су​м​ки ви​ко​нан​ня державних ці​льо​вих, регіональних і місцевих про​грам со​ці​аль​но-еко​но​мі​ч​но​го роз​ви​т​ку" \t "148"

xe "ЗВІТИ: про хід та під​су​м​ки ви​ко​нан​ня державних ці​льо​вих, регіональних і місцевих про​грам со​ці​аль​но-еко​но​мі​ч​но​го роз​ви​т​ку" \t "148"

xe "ДОПОВІДІ: про хід та під​су​м​ки ви​ко​нан​ня державних ці​льо​вих, регіональних і місцевих про​грам со​ці​аль​но-еко​но​мі​ч​но​го роз​ви​т​ку" \t "148"

xe "ДОКУМЕНТИ: про хід та під​су​м​ки ви​ко​нан​ня державних ці​льо​вих, регіональних і місцевих про​грам со​ці​аль​но-еко​но​мі​ч​но​го роз​ви​т​ку" \t "148"освітньої галузі
	
	 Постійно,

ст. 148-а
	

	01-15
	Документи (звіти, інформації,  тощо) з основної діяльності відділу, що надаються  до Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації  
	
	Постійно,

ст. 44-а
	

	01-16
	Документи (звіти, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надаються  до Комунального вищого навчального закладу «Харківська академія неперервної освіти»  
	
	Постійно,

ст. 44-а
	

	01-17
	Документи (звіти, інформації, тощо) щодо функціонування закладів освіти, що надаються до районної державної адміністрації, районної ради
	
	5 років

ЕПК,
ст.44-б
	

	01-18
	Документи (звіти, інформації тощо) з питань функціонування закладів освіти, що надаються до організацій та установ різних рівнів 
	
	5 років,
ЕПК
ст. 44б
	

	01-19
	Документи (плани, доповіді, резолюції тощо) щодо проведення серпневих педагогічних конференцій 
	
	Постійно,
ст. 18-а
	

	01-20
	Документи (довідки, акти, звіти, пропозиції, приписи, протоколи  тощо) про перевірку роботи відділу освіти вищестоящими організаціями
	
	Постійно1
ст. 76-а


	При надходж. до одного архівн. відділу на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	1
	2
	3
	4
	5

	01-21
	Документи (довідки, звіти, листи тощо) щодо роботи відділу освіти з контрольними документами
	
	5 років, ЕПК

ст. 77
	

	01-22
	Документи (презентації, довідки, інформації про виконання доручень тощо) нарад начальників відділів освіти 
	
	10 років¹,

ст. 6-а
	¹Надіслані до відома – доки не мине потреба

	01-23
	Документи (презентації, довідки, інформації про виконання доручень тощо) нарад   керівників  закладів освіти району
	
	Доки не мине потреба
	

	01-24
	Журнал реєстрації протоколів нарад керівників закладів загальної середньої освіти 
	
	Постійно,
ст. 121-а
	

	01-25
	Журнал реєстрації протоколів нарад заступників керівників з навчально-виховної роботи   закладів загальної середньої освіти


	
	Постійно,

ст. 121-а
	

	01-26
	Журнал реєстрації протоколів нарад заступників керівників з виховної роботи закладів загальної середньої освіти


	
	Постійно,

ст. 121-а
	

	01-27
	Журнал реєстрації протоколів нарад   керівників закладів дошкільної освіти 
	
	Постійно,

ст. 121-а
	

	01-28
	Журнал реєстрації протоколів засідань колегії відділу освіти


	
	Постійно,

ст. 121-а
	

	01-29
	Журнал реєстрації вхідних документів


	
	3 роки,

ст.122
	

	01-30
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки,  

ст. 122
	

	01-31
	Журнал реєстрації  вхідних та вихідних телефонограм
	
	1 рік,        ст.126
	

	01-32
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу освіти з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121а
	

	01-33
	Зведена номенклатура справ відділу освіти  Сахновщинської районної державної адміністрації 
	
	5 років,

ст.112-а
	Після заміни нов. та за умови склад. звед. описів справ від. освіти

	01-34
	Номенклатура справ організації системи управління (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки,

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ віділу освіти

	02. Система шкільної освіти                                                

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Накази, положення, інформації та ін. Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації з питань організації індивідуального навчання (копії)
	
	Доки не мине потреба1
	

	02-02
	Накази, положення, інформації та ін. Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації щодо забезпечення профільного навчання (копії)
	
	Доки не мине потреба1
	

	02-03
	Накази, положення, інформації та ін. Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації з питань організації інклюзивного навчання (копії)
	
	Доки не мине потреба1

	

	02-04
	Статути закладів освіти району (копії)
	
	Доки не мине потреба1
	

	02-05
	Установчі документи закладів загальної середньої освіти (ліцензії, свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи, довідки про включення до ЄДРПОУ (копії)
	
	Постійно¹
ст. 30
	1Надіслані до відома – 1 р. пі​с​ля за​мі​ни новими



	02-06
	Робочі навчальні плани закладів освіти 
	
	До заміни новими,

 ст. 552-б
	1За мі​с​цем скла​ден​ня,  в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – доки не ми​не 

по​треба

	02-07
	Річний статистичний звіт про кількість дітей шкільного віку за формою 77-РВК
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	02-08
	Звіти щодо обліку руху учнів в закладах загальної середньої освіти
	
	1 рік,

ст. 302-г
	

	02-09
	Документи (замовлення, звіти, інструкції, копії наказів, інформації тощо) щодо виготовлення та видачі  документів про освіту 
	
	1 рік,

ст. 308
	

	02-10
	Відомості обліку відвідування занять учнями  
	
	1 рік,

ст. 591
	

	02-11
	Розклади уроків закладів загальної середньої освіти


	
	1 рік,

ст. 586
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-12
	Документи (доповідні записки,  довідки, інформації, протоколи, копії наказів) перевірок щодо виконання законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту» та стану освітньої роботи в закладах освіти
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 77
	

	02-13
	Документи (довідки, пропозиції, висновки, інформації) щодо розвитку мережі  закладів освіти
	
	3 роки,

ст. 38
	

	02-14
	Документи (графіки, довідки, інформації, звіти, листування тощо)  щодо організації роботи з питань початку навчального року 
	
	5 років,

ЕПК

ст. 298
	

	02-15
	Документи (довідки, інформації, листування) щодо організації роботи з питань закінчення навчального року, проведення державної атестації та випуску учнів
	
	5 років,
ЕПК
ст. 298
	

	02-16
	Документи (інформації, звіти,  акти, довідки) щодо організації освітнього процесу у закладах загальної середньої освіти   
	
	 5 років,

ЕПК

ст. 77
	

	02-17
	Документи (проекти, пропозиції та ін.) з питань підготовки робочих навчальних планів   закладів загальної середньої освіти 
	
	1 рік,

ст. 158
	

	02-18
	Документи (копії наказів, звіти, інформації, довідки тощо)  щодо  ведення обліку дітей  шкільного віку та учнів
	
	5 років,

ст.298
	

	02-19
	Документи (довідки, звіти, інформації, листування та ін.) щодо продовження навчання та працевлаштування випускників   закладів освіти 
	
	3 роки, 

ст. 603
	

	02-20
	Документи (подання, списки, інформації тощо) на нагородження  золотими та срібними медалями випускників; отримання свідоцтв з відзнакою
	
	75 років,

ст. 654-б
	

	02-21
	Документи (копії рішень,   наказів, листи, інформації) щодо відкриття, реорганізації, ліквідації, зміни типу закладів загальної середньої освіти, призупинення, відновлення освітнього процесу у закладах освіти району 


	
	5 років,

ЕПК
ст. 68
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-22
	Документи (заяви, оголошення, довідки з міліції, замовлення, акти, заявки на передрук тощо) щодо замовлення на виготовлення дублікатів документів про освіту 
	
	5 років,
ст. 132
	

	02-23
	Документи (довідки, аналітичні матеріали тощо) щодо здійснення ліцензування закладів загальної середньої освіти


	
	5 років,

ЕПК

ст. 298
	

	02-24
	Документи (довідки, інформації, копії звітів тощо) щодо здійснення державного нагляду у закладах освіти
	
	5 років,

ЕПК

ст. 298
	

	02-25
	Документи (довідки, інформації, звіти тощо) щодо здійснення підвозу вихованців, учнів, педагогічних працівників до   закладів освіти
	
	5 років,

ЕПК

ст. 298
	

	02-26
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації харчування дітей в закладах загальної середньої освіти
	
	5 років,

ЕПК

ст.. 44-б, 303
	

	02-27
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту, додатків до золотих та срібних медалей
	
	75 років,

ст. 531-а


	

	02-28
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	10 років

після закінчення книги


	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 №2)

	02-29
	Номенклатура справ системи шкільної  освіти (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки,
ст.112-в
	1 Після заміни нов. та за умови передавання справ до архів. підрозділу відділу освіти

	03. Дошкільна освіта

	03-01
	Накази, положення, інструкції, листи Міністерства освіти і науки України,  Департаменту науки і освіти, Комунального вищого навчального закладу  «Харківська академія неперервної освіти» з питань дошкільної освіти (копії)


	
	Доки не мине потреба1
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-02
	Статути закладів дошкільної освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба1
	

	03-03
	Документи (інформації,  листування, аналітичні довідки) з питань моніторингових досліджень якості освіти в закладах дошкільної освіти району
	
	Постійно,

ст. 552-б
	

	03-04
	Річні статистичні звіти щодо діяльності закладів  дошкільної освіти (ф.№ 85-к)
	
	Постійно,

ст. 302-б
	

	03-05
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації харчування дітей в закладах  дошкільної освіти
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 44-б, ст. 303
	

	03-06
	Документи (акти, довідки, звітні інформації та ін.) щодо функціонування закладів дошкільної освіти та здійснення освітнього процесу
	
	5 років,
ЕПК 
ст. 77
	

	03-07
	Документи (заявки,  інформації, плани) щодо проведення  професійного  конкурсу «Кращий вихователь Харківщини»
	
	Постійно 
ст. 64-а
	

	03-08
	Номенклатура справ дошкільної освіти (витяг)
	
	3 роки,1

ст.112-в
	1Після заміни новою та за умови переда-вання справ до арх. підрозділу  відділу освіти

	04. Науково-методична робота

	04-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, Міністерства освіти і науки України (нормативно-правові акти, накази, положення, інструкції) щодо організації освітнього процесу та змісту і завдань науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба1

	

	04-02
	Протоколи засідань методичної ради районного методичного кабінету та  матеріали до них
	
	Постійно,

ст. 14-а
	

	04-03
	Плани проведення інструктивно-методичних нарад із заступниками директорів з навчально-виховної роботи  закладів загальної середньої освіти  
	
	Доки не мине потреба,
ст. 162
	

	04-04
	Плани проведення  інструктивно-методичних нарад із керівниками районних методичних об’єднань 


	
	Доки не мине потреба,
ст. 162
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-05
	Річні плани роботи методичного кабінету 
	
	Постійно,

ст.157
	За наявності відповідних звітів – 5 років

	04-06
	Документи (інформації, аналітичні матеріали, листування) з питань моніторингових досліджень якості освіти в закладах освіти району
	
	10 років


	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської обл. (прот. від  20.04.2011№3)

	04-07
	Документи (плани, листування, інформації) педагогічних декад, конференцій
	
	5 років,
ЕПК
ст. 298
	

	04-08
	Документи (копії наказів, плани-графіки, відомості, тощо) щодо підвищення кваліфікації педагогічних працівників закладів освіти


	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 537


	

	04-09
	Документи (листування, довідки, інформації)  щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання


	
	До заміни новими,
ст. 579-б


	.

	04-10
	Документи (плани, інформації, довідки) щодо роботи методичних об’єднань
	
	5 років,
ЕПК

ст. 44-б
	

	04-11
	Документи  (довідки, інформації, звіти, листування тощо) щодо методичної роботи у закладах освіти
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 44-б, 
ст. 303
	

	04-12
	Документи (інформації, довідки, листування, тощо) щодо інноваційної діяльності 
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 44б, 
ст. 303
	

	04-13
	Документи (інформації, довідки, записки) щодо використання і поширення ефективного   педагогічного досвіду  в закладах освіти
	
	5 років,
ЕПК 
ст. 44-б, 
ст. 303
	

	04-14
	Документи (довідки, звіти, листування) щодо вивчення стану викладання базових навчальних дисциплін в закладах загальної середньої освіти
	
	5 років,
ЕПК
ст. 298
	

	04-15
	Документи (звіти, інформації, листування)  щодо навчальних досягнень учнів закладів загальної середньої освіти з навчальних предметів


	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 44-б, 
ст. 303
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-16
	Документи (інформації, протоколи тощо) щодо проведення Всеукраїнського конкурсу „Учитель року”


	
	Постійно, 
ст. 64-а
	

	04-17
	Документи  (заявки, протоколи, накази, довідки тощо) щодо проведення І та ІІ етапів Міжнародного мовно-літературного конкурсу учнівської та студентської молоді ім. Т. Шевченка


	
	5 років,
ЕПК 

ст. 588
	

	04-18
	Документи (інформації, звіти, листування, копії наказів тощо) щодо проведення Всеукраїнського конкурсу учнівської творчості 

 
	
	5 років,
ЕПК 
ст. 298
	

	04-19
	Документи (заявки, довідки, протоколи, копії наказів) щодо проведення І та ІІ етапів Міжнародного конкурсу з української мови ім. П. Яцика


	
	5 років,
ЕПК 
ст. 588
	

	04-20
	Документи (звіти, заявки, протоколи, інформації) щодо проведення конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів Малої Академії Наук України


	
	5 років, 
ЕПК

ст. 298
	

	04-21
	Документи (заявки, довідки, протоколи, копії наказів) щодо проведення районного етапу обласного фестивалю ораторського мистецтва


	
	5 років,
ЕПК 
ст. 588
	

	04-22
	Документи (заявки, протоколи, копії наказів тощо) щодо проведення І (районного) етапу Всеукраїнського фестивалю-конкурсу «Молодь обирає здоров’я»
	
	5 років,
ЕПК 
ст. 588
	

	04-23
	Документи (копії наказів, довідки, протоколи) щодо проведення Всеукраїнського конкурсу «Шкільна бібліотека»
	
	5 років,
ЕПК 
ст. 588
	

	04-24
	Документи (плани, інформації, листування) щодо проведення  теоретично-практичних  семінарів на базі закладів загальної середньої освіти 
	
	5 років,
ЕПК
ст. 298
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-25
	Документи (заявки, умови проведення, інформації, звіти, протоколи та інше) щодо проведення І, ІІ етапів Всеукраїнських учнівських олімпіад з навчальних предметів
	
	5 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківськ. області

(протокол від 
16.03.2011 №2) 

	04-26
	Документи (інформації, заявки, звіти, листування, довідки) щодо участі учнів  у  турнірах 
	
	5 років,
ЕПК 
ст. 298
	

	04-27
	Документи (банк данних,  звіти, інформації, тощо) щодо роботи відділу освіти та закладів загальної середньої освіти з обдарованими дітьми
	
	5 років,
ЕПК

ст. 298
	

	04-28
	Документи (звіти, інформації) щодо інвентаризації бібліотечних фондів шкільних підручників
	
	1 рік1,

ст. 803
	1Після наступної перевірки

	04-29
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо діяльності   бібліотек у закладах загальної середньої освіти
	
	5 років,

ЕПК,

с.44-б
	

	04-30
	Документи (накладні, звіти, інформації) щодо надходження підручників та посібників до закладів освіти
	
	 1 рік,

ст.803
	

	04-31
	Документи (звіти, інформації листування) щодо передплати періодичних видань
	
	1рік1

ст. 801
	1 Після отримання передплатної літератури

	04-32
	Номенклатура  справ з науково-методичної роботи (витяг)
	
	3 роки,1

ст.112-в
	1Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу від. освіти


	05. Позашкільна освіта. Захист Вітчизни. Фізична культура, спорт.

	05-01
	Накази, положення, інструкції Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, Харківського обласного управління з фізичного виховання та спорту  з питань  фізичного виховання (копіі)
	
	Доки не мине потреба1

	

	05-02
	Річні статистичні звіти з питань оздоровлення і відпочинку дітей
	
	Постійно,

ст. 302-б
	

	05-03
	Документи (довідки, листування, інформації, тощо) щодо розвитку, здійснення та організації позашкільної освіти
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 298
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-04
	Документи (звіти, довідки, акти, інформації) з питань організації  щодо викладання предмета «Захист Вітчизни» 
	
	5 років,
ЕПК
ст. 298
	

	05-05
	Документи (плани, інформації, довідки, листування) з питань оздоровлення і відпочинку дітей і підлітків 
	
	3 роки, ст.794
	

	05-06
	Документи (довідки, інформації, листування) щодо проведення   спартакіад, спортивних змагань, свят тощо


	
	5 років,
ст. 64-б


	

	05-07
	Документи ( інформації, звіти, плани, тощо) щодо участі  дітей навчальних закладів у конкурсах, турнірах, фестивалях, виставках тощо, пов'язаних з виховною та позашкільною діяльністю
	
	5 років,

ЕПК
ст. 796
	

	05-08
	Документи  (акти, інформації, паспорти) щодо організації роботи шкільних музеїв
	
	5 років, ЕПК
ст. 298
	

	05-09
	Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації, листування, тощо) з правоохоронними органами щодо роботи з дітьми, схильними  до правопорушень
	
	5 років, ЕПК 
ст. 44-б,
ст. 298
	

	05-10
	Номенклатура справ позашкільної освіти, захисту Вітчизни, цивільної оборони (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки,1

ст.112-в
	1Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти


	06. Охорона дитинства

	06-01
	Нормативні документи (закони, укази, розпорядження Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, програми) щодо соціального захисту дітей (копії)
	
	 Доки не 

мине потреба
	

	06-02
	Документи (довідки, інформації, база даних тощо) щодо роботи з дітьми пільгового контингенту
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 44-б, ст.303
	

	06-03
	Документи (звіти, інформації, справи соціального супровіду тощо) щодо соціального захисту дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засідання ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від        22.06.2011  №5)

	1
	2
	3
	4
	5

	06-04
	Документи (довідки, плани, листування, інформації) щодо медичного обслуговування та охорони здоров’я учасників освітнього процесу закладів освіти
	
	5 років,

ЕПК

ст. 44-б,

ст. 303
	

	06-05
	Документи (довідки, інформації та ін.) щодо профілактики дитячого травматизму
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 44-б, 
ст. 303
	

	06-06
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми
	
	45 років, 
ЕПК1

ст. 453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	06-07
	Журнал обліку видачі єдиних квитків для дітей-сиріт та дітей позбавлених батьківського піклування
	
	10 років,

ст. 127-в
	Строк зберігання встановлено на засідання ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від  24.10.2012 №10)

	06-08
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з дітьми


	
	45 років,1

ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	06-09
	Витяг з номенклатури справ з охорони дитинства (витяг)
	
	3 роки,1

ст.112-в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти


	7. Робота з кадрами

	07-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України,  документи  Міністерства освіти і науки України (нормативно-правові акти, накази, листи, положення, інструкції тощо) з кадрових питань та щодо ведення ділової документації (копії)
	
	Доки не мине потреба1
      
	

	07-02
	Накази начальника відділу освіти  з особового складу (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; всі види відпусток працівників з важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток без збереження заробітної плати)  
	
	75 років,

ст. 16-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-03
	Накази начальника відділу освіти про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років,

ст. 16-б
	

	07-04
	Накази про стягнення
	
	5 років,

ст. 16-б
	

	07-05
	Накази начальника відділу освіти про короткострокові відрядження працівників 
	
	5 років,

ст. 16-б
	

	07-06
	Протоколи загальних  зборів трудового колективу відділу освіти  
	  
	Постійно,

  ст. 12-а
	

	07-07
	Протоколи засідання атестаційної комісії ІІ рівня при відділі освіти
	
	5 років,

ст. 636
	

	07-08
	Річні статистичні звіти про чисельність і склад педагогічних працівників закладів освіти  (РВК-83)
	
	Постійно,

ст.302-б
	

	07-09
	Документи (заяви, подання, довідки тощо) до наказів з  особового складу, що не ввійшли до складу особових справ
	
	3 роки,
ст. 491
	

	07-10
	Документи (плани, заявки, відомості, листування, тощо) щодо потреби в кадрах, молодих спеціалістах 


	
	3 роки,

ст. 490
	

	07-11
	Документи (довідки, інформації, листування, тощо) щодо обліку та працевлаштування молодих спеціалістів
	
	3 роки,
ст. 513
	

	07-12
	Документи (положення, копії розпоряджень, протоколи, списки,   довідки) щодо проведення конкурсів та призначення директорів закладів освіти
	
	5 років, 
ст. 525-е


	

	07-13
	Документи (подання, клопотання,  характеристики, довідки – об’єктивки та ін.) про подання на нагородження  працівників освіти грамотами, знаками, подяками та ін. Міністерства освіти і науки України, відомств, установ
	
	75років,
ЕПК

ст. 654-б
	

	07-14
	 Документи (довідки, інформації, огляди тощо) щодо роботи з кадрами та нормативного забезпечення ведення ділової документації в закладах освіти
	
	5 років,
ЕПК
ст. 298
	

	07-15
	Документи (аналітичні довідки, інформації за класифікатором, тощо) щодо виконання Закону України «Про звернення громадян»           
	
	5 років,

ЕПК
ст. 298
	

	07-16
	Документи (плани, інформації,  графіки тощо) роботи атестаційної комісії ІІ рівня відділу освіти 


	
	5 років,
ст.638
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-17
	Особові картки працівників структурних підрозділів відділу освіти, керівників закладів освіти   (П-2)
	
	75 років,1
ст. 499


	1Після заміни новими

	07-18
	Особові справи працівників структурних підрозділів  відділу освіти, керівників  закладів освіти
	
	75 років,1
ст. 493-в
	1Після заміни новими

	07-19
	 Штатно-списочний склад  педагогічних працівників закладів освіти району
	
	75 років,

ст. 503
	

	07-20
	Списки осіб, нагороджених відомчими нагородами
	
	75 років,
ст. 658-б
	

	07-21
	Трудові книжки працівників відділу освіти та керівників  закладів освіти


	
	До за​пи​тан​ня, не за​тре​бу​ва​ні – не ме​н​ше 50 р.,

ст.508
	

	07-22
	Правила внутрішнього трудового розпорядку працівників відділу освіти
	
	1 рік,1 
ст. 397
	1Після заміни новими

	07-23
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладок до них 
	
	50 років,

ст. 530-а
	

	07-24
	Книга реєстрації наказів начальника відділу освіти з особового складу
	
	75 років,
 ст.121-б
	

	07-25
	Книга реєстрації наказів начальника відділу освіти про стягнення
	
	5 років,
ст.121-б
	

	07-26
	Книга реєстрації наказів начальника  відділу освіти про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років,
ст.121-б
	

	07-27
	Книга реєстрації протоколів засідання атестаційної комісії ІІ рівня при відділі освіти 
	
	5 років,

ст. 121-в
	

	07-28
	Журнал обліку особових справ працівників структурних підрозділів відділу освіти, керівників   закладів освіти 
	
	75 років,

ст. 528
	

	07-29
	Журнал особистого прийому громадян начальником відділу освіти 
	
	3 роки,

ст.125
	

	07-30
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв та скарг    громадян
	
	5 років,
ст.124
	

	07-31
	Журнал реєстрації наказів про короткострокові відрядження працівників
	
	5 років, 
ст.121-б


	

	07-32
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 років,1
ст. 533
	1 Після закінчення журналу

	07-33
	Номенклатура справ  роботи з кадрами (витяг)
	
	3 роки,1

ст. 112-в
	1Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу  відділу освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	08. Охорона праці

	08-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України (нормативно-правові акти, накази, листування, положення, інструкції та ін.) з охорони праці та пожежної безпеки (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	08-02
	Документи (довідки, інформації, звіти, доповідні) про виконання розпоряджень з охорони праці та пожежної безпеки в закладах освіти
	
	5 років,
ЕПК

ст. 437
	

	08-03
	Документи (довідки, інформації акти та ін.) щодо дотримання  вимог законодавства з охорони праці  та пожежної безпеки  в закладах  освіти


	
	5 років
ЕПК

ст. 437
	

	08-04
	Документи  (інформації, звіти, довідки, списки) про нещасні випадки та травматизм в закладах освіти
	
	45 років,
ЕПК1
ст. 453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	08-05
	Документи (інструкції, акти, інформації, довідки та ін.) щодо атестації робочих місць за умовами  праці
	
	75 років, ЕПК
ст. 450
	

	08-06
	Документи (інформації, заходи) з попередження травматизму учасників навчально-виховного процесу
	
	5 років,
ЕПК

ст. 437
	

	08-07
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками  закладів освіти
	
	45 років, ЕПК1

ст. 453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	08-08
	Приписи щодо усунення порушень з охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки 
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 437
	

	08-09
	Журнал реєстрації нещасних і смертельних випадків з працівниками закладів освіти
	
	45 років,1

ст. 477
	1 Після закінчення журналу  

	08-10
	Журнал реєстрації проведення інструктажів з охорони праці  та пожежної безпеки
	
	10 років,1 
ст. 481
	1 Після закінчення журналу  

	08-11
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони  праці


	
	10 років,

ст. 482
	1 Після закінчення журналу  

	08-12
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	3 роки,
ст. 122
	

	08-13
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з охорони праці
	
	10 років,1 

ст. 481
	1Після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5 

	08-14
	Журнали реєстрації вступного інструктажу з охорони праці працівників відділу освіти
	
	10 років, 1 ст. 481
	1Після закінчення журналу

	08-15
	 Номенклатура справ з охорони праці (витяг)
	
	3 роки, 1

ст.112-в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти

	09. Зміцнення навчально-матеріальної бази

	09-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, Міністерства освіти і науки України (нормативно-правові акти, накази, листи, положення, інструкції тощо) щодо проведення тендерів (копії) 
	
	Доки не мине потреба1

	

	09-02
	Річні статистичні  звіти  й таблиці     І-ТЕП, 1-ЖКГ, 11 МТП, 4 МТП
	
	Постійно,

ст. 302-а
	

	09-03
	Документи (інформації, листування, довідки тощо) про хід ремонтних робіт в закладах освіти
	
	5 років, 
ЕПК 
ст. 298
	

	09-04
	Документи (акти, довідки, інформації, доповідні записки, тощо) щодо функціонування та стану обладнання котелень
	
	5 років, 
ЕПК
ст. 44-б
	

	09-05
	Документи (довідки, інформації звіти тощо) щодо виконання районної програми енергетичного збереження 
	
	Доки не мине потреба,1
ст. 148-б
	

	09-06
	Документи (звіти, інформації, тощо) щодо використання енергоносіїв
	
	3 роки,
ст. 1904
	

	09-07
	Документи (відомості, довідки) по топкових на газовому опаленню та котельних на твердому паливі
	
	1 рік,

 ст. 954
	

	09-08
	Документи (свідоцтва, акти, приписи) про повірку обладнання: лічильників, ваг, сигналізаторів, манометрів, термометрів тощо
	
	5 років,

ст. 2052
	

	09-09
	Документи (інформації, звіти листування) щодо залучення позабюджетних коштів
	
	5 роки,

ЕПК
ст. 222
	

	09-10
	Замовлення на капітальний та поточний ремонти
	
	3 роки,
ст. 1579
	

	09-11
	Норми витрачання палива і електроенергії


	
	Доки не мине потреба,1
ст.1866-б
	

	09-12
	Розрахунки, аналізи, потреби в паливі, теплі й електроенергії
	
	5 років,

ст. 1871
	

	09-13
	Акти перевірок готовності навчальних закладів до нового навчального року


	
	3 роки,

ст. 1204
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-14
	Акти обстежень будівель та споруд
	
	3 роки,

ст. 1053
	

	09-15
	Листування з виконавчими органами, установами, організаціями з організаційних питань діяльності господарчої групи відділу освіти
	
	3 роки,

ст. 24
	

	09-16
	Номенклатура справ із зміцнення науково-матеріальної бази (витяг)
	
	3 роки1

ст.112-в
	 1Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти

	10. Документи з питань комп’ютерних технологій

	10-01
	Положення про лабораторію комп`ютерних технологій відділу освіти
	
	Постійно        ст. 39
	

	10-02
	Посадова інструкція завідувача лабораторії комп’ютерних технологій відділу освіти (копія)
	
	Доки не мине потреба1
 
	

	10-03
	Документи (програми, звіти довідки, інформації) з питань інформатизації закладів освіти
	
	5 років

ЕПК

ст.298
	

	10-04
	Номенклатура справ з питань комп’ютерних технологій (витяг)
	
	3 роки,1
ст. 112-в
	1 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти 




	11. Документи з бухгалтерського обліку та звітності

	11-01
	Закони України, постанови, розпорядження, накази Кабінету Міністрів України, міністерств, відомств з фінансових питань (копії)


	
	Доки не мине потреба1
 
	

	11-02
	Інструктивні листи Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації з фінансових питань, надіслані до відома
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б


	

	11-03
	Розпорядження районної державної адміністрації, рішення районної ради стосовно кошторисів адміністративно-господарських видатків на утримання відділу освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба1

	

	11-04
	Річний зведений бюджет відділу освіти
	
	Постійно,

ст. 212-а
	

	11-05
	Річний звіт по виконанню кошторису по бюджету відділу освіти


	
	Постійно, ст. 308-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-06
	Річні звіти до фонду соціального страхування  
	
	Постійно,  ст. 322-б
	

	11-07
	Річні звіти до Пенсійного фонду України
	
	Постійно, ст. 322-б
	

	11-08
	Річні звіти до податкової інспекції 
	
	Постійно, ст. 308-б
	

	11-09
	Річні  статистичні звіти до районного відділу статистики
	
	Постійно, ст. 302-б
	

	11-10
	Квартальні бухгалтерські звіти й баланси 
	
	3 роки,1

ст. 311-в
	1За відсутності річних – постійно

	11-11
	Квартальні статистичні звіти з праці
	
	3 роки,1

ст. 302-г
	1За відсутності річних – постійно

	11-12
	Штатні розписи відділу освіти та  закладів освіти 
	
	Постійно,
ст. 37-а
	

	11-13
	Кошториси доходів і видатків, лімітні довідки та розрахунки до них відділу освіти   та   закладів освіти
	
	Постійно,

ст. 178,
ст. 193-а
	

	11-14
	Особові рахунки працівників відділу освіти  та  закладів освіти


	
	75 років,

ст. 317-а
	

	11-15
	Документи (акти, накладні, листування та ін.) щодо залучення і використання позабюджетних коштів
	
	5 років, 
ЕПК

ст. 222
	

	11-16
	Документи (прибуткові накладні, меню-розкладки та ін.)  з питань харчування дітей дошкільних та загальноосвітніх    закладів освіти
	
	3 роки,1
ст. 336
	1У разі ви​ни​к​нен​ня спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​н. рі​шен​ня 

	11-17
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію матеріалів
	
	3 роки,1 

ст. 345


	1У разі виникнення спорів (суперечок) порушення кримінальних справ відкриття судами провадження у справах – зберігаються до 

ухвалення оста-точн. рішення  

	11-18
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності навчальних закладів, документи (довідки, доповідні записки) до них
	
	5 років, 
ст. 341
	

	11-19
	Табелі обліку відпрацьованого часу
	
	1 рік,
 ст. 408
	

	11-20
	Листи тимчасової непрацездатності
	
	3 роки,
ст. 716
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-21
	Головна книга
	
	3 роки,1 

ст.351
	1У разі виникнення спорів (суперечок) порушення кримінальних справ відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення оста-точн. рішення

	11-22
	Угоди про матеріальну відповідальність директорів навчальних закладів, інших працівників, зразки підписів матеріально-відповідальних осіб
	
	3 роки,1
ст. 322


	1Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	11-23
	Касові документи (прибутково-видаткові касові  відомості  на ордери та ін.)
	
	3 роки,

ст. 351
	1У разі ви​ни​к​нен​ня спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня

	11-24
	Розрахунково-платіжні відомості 
	
	75 років, 

ст. 317
	

	11-25
	Доручення на одержання грошових сум та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки, 

ст. 319
	

	11-26
	Тарифікаційні листи
	
	25 років,

ст. 415
	

	11-27
	Касова книга
	
	3 роки,1 

ст. 351
	1У разі виникнення спорів (суперечок) порушення кримінальних справ відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	11-28
	Книга асигнувань, касових та фактичних видатків
	
	3 роки,1
 ст. 322
	1За умови завершення ревізій 

	11-29
	Журнали реєстрації рахунків, касових ордерів


	
	3 роки,1
ст. 352-г
	1У разі виникнення спорів (суперечок) порушення кримінальних справ відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаток. рішення

	1
	2
	3
	4
	5

	11-30
	Номенклатура справ з фінансування та обліку (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки,1
ст. 112-в
	1 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти


	2. Правова діяльність

	12-01
	Документи (розпорядження, накази, постанови) з питань державної реєстрації норматив-но-правових актів (копії)
	
	Доки не мине потреба1
	

	12-02
	Документи (довідки, виступи, звіти, інформації тощо) щодо  виконання Закону України «Про засади запобігання  та протидії корупції»
	
	5 років,

ЕПК
ст. 77  
	

	12-03
	Документи (запити, відповіді на запити) щодо  виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації»
	
	5 років,

ст. 85


	

	12-04
	Документи (інформації, довідки, заяви) щодо  виконання Закону України «Про захист персональних даних»
	
	5 років,

ЕПК
ст. 77
	

	12-05
	Угоди (господарчі, операційні, трудові та інші)
	
	3 роки, 1,2
ст. 330
	1Після закінчення строку дії договору, угоди. 

2У разі виникнення спорів (суперечок) порушення кримінальних справ відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	12-06
	Книга обліку претензій та позовів
	
	3 роки,

ст. 107
	

	12-07
	Книга записів юридичних консультацій
	
	3 роки,

ст. 108
	

	12-08
	Журнал реєстрації інформаційних запитів
	
	3 роки,

ст. 122
	

	12-09
	Номенклатура справ з правової дальності (витяг)
	
	3 роки,1
ст. 112-в
	1 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти 

	13. Психологічна служба

	1
	2
	3
	4
	5

	13-01
	Документи та матеріали Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти, Харківської академії неперервної освіти (інструкції, методичні рекомендації інформаційні листи, накази) щодо організації роботи соціально-психологічної служби


	
	До заміни новими,

ст. 20-б
	

	13-02
	Протоколи нарад практичних психологів і соціальних педагогів
	
	5 років,

ЕПК

ст. 13
	

	13-03
	Річний план роботи соціально-психологічної служби
	
	Постійно,

ст. 157-а
	За наявності відповідних звітів – 5 років  

	13-04
	Списки дітей з особливими освітніми потребами
	
	10 років1

 ст. 525-є


	 1За відсутніс-тю наказів про зар-ня, відр-ня, випуск, а також особових справ – 75 р.

	13-05
	Річні звіти про роботу соціально-психологічної служби
	
	Постійно,

ст. 298-б
	

	13-06
	Документи (методичні вказівки, діагностичні матеріали) щодо роботи з обдарованими дітьми. 
	
	5 років,

ЕПК
ст. 298
	

	13-07
	Документи (інформації, доповіді, довідки, рекомендації) щодо психологічного супроводу дітей «групи ризику»
	
	5 років,

ЕПК
ст. 298
	

	13-08
	Документи (інформації, методичні вказівки, банки даних) для роботи практичного психолога з педагогами та  батьками
	
	5 років,

ЕПК
ст. 298
	

	13-09
	Документи (довідки,  інформації, методичні вказівки) щодо психологічного супроводу профільного навчання   в закладах освіти
	
	5 років,

ЕПК
ст. 298
	

	13-10
	Документи (інформації,  заходи, методичні рекомендації тощо) щодо питань попередження негативних явищ в учнівському середовищі
	
	5 років,

ЕПК
ст. 298
	

	13-11
	Документи (довідки, накази, інформації, методичні вказівки) щодо участі учнів у конкурсах з питань психології
	
	5 років,

ЕПК
ст.298
	

	13-12
	Номенклатура справ психологічної служби (витяг)
	
	3 роки,1
ст. 112-в
	1 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти 


	14. Документи архіву

	1
	2
	3
	4
	5

	14-04
	Справа фонду (історична довідка, доповнення до неї, акти перевіряння наявності і стану справ, акти приймання-передавання справ на державне зберігання, акти про вилучення  документів для знищення)


	
	Постійно,

ст. 130
	1У разі лі​к​ві​да​ції організації пе​ре​да​ю​ть​ся до державного архіву або архівного відділу районної ради

	14-01
	Положення про архів відділу освіти
	
	Постійно,

ст. 39
	

	14-02
	Положення про ЕК відділу освіти
	
	Постійно,

ст. 39
	

	14-03
	Протоколи засідань ЕК відділу освіти
	
	Постійно, 

ст. 14-а
	

	14-05
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно,

ст.137-а
	 

	14-06
	Описи справ тимчасового зберігання
	
	3 роки,1

ст. 137-б
	1Після знищення  справ 

	14-07
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки,1

ст. 137-б
	1Після знищення  справ 

	14-08
	Журнал обліку надходження й вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації організації
	 

	14-09
	Номенклатура справ документів з питань роботи  архіву (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки,1
ст. 112-в
	1 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти 


Начальник відділу освіти



           
Г. МОСТОВА

Тетяна Діордієва 3-18-83

