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02-06 Протоколи засідань колегії 
відділу освіти районної 
державної адміністрації та 
документи (довідки, доповіді, 
доповідні записки тощо) до 
них

Пост, 
ст. 14а

02-07 Положення про відділ освіти 
районної державної 
адміністрації (копія)

Доки не мине 
потреба

02-08 Посадові інструкції 
працівників апарату відділу 
освіти районної державної 
адміністрації (копії)

Доки не мине 
потреба

02-09 Річний план роботи відділу 
освіти районної державної 
адміністрації

Пост.* 
ст. 157а

* За наявності 
відповідних звітів -  
5 років

02-10 Тижневі плани основних 
заходів відділу освіти 
районної державної 
адміністрації

Доки не мине 
потреба 
ст. 162

02-11 Оперативні плани роботи 
відділу освіти районної 
державної адміністрації та 
звіти про їх виконання

Доки не мине 
потреба 

ст. ст. 162, 299

02-12 Програма розвитку 
пріоритетних напрямків 
освітньої галузі 
Богодухівського району

5р. ЕПК 
ст. 542 а

02-13 Документи (звіти, інформації, 
довідки тощо) 3 основної 
діяльності відділу, що 
надаються до Департаменту 
науки і освіти Харківської 
обласної державної 
адміністрації

Пост, 
ст. 44 а

02-14 Документи (копії наказів, 
листи, інформації) щодо 
забезпечення умов функціо
нування та розвитку освіти

5 р. 
ст. 540

02-15 Документи (звіти, інформації, 
довідки) про виконання 
державних, обласних, міських 
програм розвитку освітньої 
галузі

5 р.
ст. 554
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02-16 Документи (звіти, інформації, 

довідки тощо) з питань 
комп’ютеризації та 
інформатизації освіти

5 р.
ст. 540

02-17 Документи ( накази, листи, 
довідки тощо) щодо 
державної атестації 
навчальних закладів району

Пост, 
ст. 48

02-18 Документи (звіти, подання, 
інформації тощо) щодо 
оптимізації мережі 
навчальних закладів району

5 р.
ст. 540

02-19 Документи (плани, рішення, 
доповіді тощо) щодо 
проведення серпневих 
педагогічних конференцій

Пост, 
ст. 18а

02-20 Документи (копії наказів, 
акти, довідки, доповідні 
записки тощо) щодо 
виконання планів роботи 
навчальними закладами 
району

5 р. 
ст. 540

02-21 Документи (довідки, акти, 
звіти тощо) про перевірку 
роботи відділу освіти 
вищестоящими установами

5 р. ЕПК 
ст. 77

02-22 Документи (програми, зразки 
тестових зошитів, схеми 
оцінювання результатів тощо) 
про проведення незалежного 
зовнішнього оцінювання 
знань учнів

До заміни 
новими 
ст. 579 б

02-23 Документи (плани, довідки, 
листування тощо) з питань 
забезпечення доступу до 
публічної інформації

5 р.* ♦Строк зберігання 
встановлено на 
засіданні ЕПК 
Державного архіву 
Харківської області 
(протокол від 
25.05.2011 №4)

02-24 Документи (подання, списки, 
інформації, витяги з рішень 
тощо) про представлення до 
нагородження золотими та 
срібними медалями

75 р.
ст. ст. 654 б, 

658 6
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02-35 Особові справи (заяви, 

особові картки з обліку 
кадрів, автобіографії, 
подання, копії і витяги з 
розпоряджень про прийняття, 
переведення, звільнення, 
нагородження, оголошення 
подяк, характеристики, 
декларації, копії особистих 
документів та інші 
документи) працівників 
відділу освіти районної 
державної адміністрації

75 р. 
ст. 493 в

02-36 Списки, картотеки, картки 
обліку кандидатів на висуван
ня за посадою (резерв)

5 р.
ст. 525 е

02-37 Листування про оздоровлення 
та відпочинок дітей у дитячих 
закладах оздоровлення та 
відпочинку

Зр. 
ст. 794

02-38 Листування з місцевими 
органами державної влади, 
підвідомчими 
(підпорядкованими) та 
іншими організаціями про 
стан дотримання вимог 
антикорупційного 
законодавства посадовими 
особами

5 р. ЕПК 
ст.ст. 22,23

02-39 Трудові книжки працівників 
апарату відділу освіти 
райдержадміністрації

До запитання, 
не затребувані 

- не менше 
50 р. 

ст. 508
02-40 Книга реєстрації і видачі 

свідоцтв про базову загальну 
середню освіту та атестатів 
про повну загальну середню 
освіту

75 р. 
ст. 531 а

т

02-41 Книга обліку і видачі 
Похвальних листів і 
Похвальних грамот

10р.*
Після

закінчення
книги

*С трок  зб ер іган н я  
встан о в лен о  на 
засід ан н і Е П К  
Д ер ж ав н о го  ар х іву  
Х ар к івськ о ї обл аст і 
(п р о то ко л  від  
2 3 .02 .2012  № 2 )



7

1 2 3 4 5
02-42 Книга обліку видачі золотих 

та срібних медалей
15 р. 
Після 

закінчення 
книги

•С т р о к  зб ер іган н я  
встан о влен о  н а  
засід ан н і Е П К  
Д ер ж авн о го  ар х іву  
Х ар к івськ о ї о бл аст і 
(п ротокол  в ід  
2 3 .02 .2012  №  2

02-43 Журнал реєстрації запитів на 
інформацію відповідно до 
Закону України „Про доступ 
до публічної інформації ”

5 р.* ♦С трок зб ер іган н я  
встан о влен о  на 
засіданн і Е П К  
Д ер ж авн о го  ар х іву  
Х ар ківськ о ї обл аст і 
(п р о то ко л  в ід  
25.05 .2011 № 4 )

02-44 Журнал обліку видачі трудо
вих книжок і вкладок до них

50 р. 
ст. 530

02-45 Номенклатура справ апарату 
управління відділу освіти 
районної державної 
адміністрації (витяг з 
номенклатури справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації)

3 р.* 
ст.112в

♦Після заміни 
новою та за умови 
передавання справ 
до архівного 
підрозділу відділу 
освіти районної 
державної 
адміністрації

Документи з питань кадрової роботи - 03
03-01 Закони України, постанови 

Кабінету Міністрів України, 
документи Міністерства 
освіти і науки України 
(нормативно-правові акти, 
накази, листи, положення, 
інструкції тощо) з кадрових 
питань (копії)

Доки не мине 
потреба

03-02 Закони України, постанови 
Кабінету Міністрів України, 
нормативні документи 
(накази, розпорядження, 
листи, інструкції тощо) 3 
питань ведення ділової 
документації (копії)

Доки не мине 
потреба

03-03 Накази начальника відділу 
освіти районної державної 
адміністрації з особового 
складу

75 р. 
ст. 16 6

03-04 Накази начальника відділу 
освіти районної державної 
адміністрації про надання 
щорічних оплачуваних 
відпусток та відпусток у 
зв’язку з навчанням

5 р.
ст. 16 б
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03-13 Документи (подання, 

клопотання, анкети, 
характеристики, біографічні 
довідки тощо) про 
представлення до 
нагородження державними, 
відомчими нагородами, 
відзнаками обласної та 
районної державних 
адміністрацій

75 р.
ст. ст. 654 б, 

658 6

03-14 Документи ( заявки, 
відомості, листування тощо) 
щодо потреби в кадрах, 
молодих спеціалістах

3 р. 
ст. 490

03-15 Документи (довідки, 
інформації, листування тощо) 
щодо обліку та 
працевлаштування молодих 
спеціалістів

Зр. 
ст. 513

03-16 Списки (штатно-обліковий 
склад) педагогічних 
працівників навчальних 
закладів району

75 р. 
ст. 503

03-17 Списки кандидатів на 
висування за посадою 
(резерв)

5 р.
ст. 525 е

03-18 Документи ( звіти, огляди, 
списки) щодо педагогічних 
працівників району

Зр.
ст. 490

03-19 Списки
військовозобов’язаних 
(форма 6-Б)

1 р.*
ст. 669

*У військкоматах -  
Зр.

03-20 Графіки про надання та 
використання відпусток

1р.
ст. 515

03-21 Трудові книжки працівників 
відділу освіти районної 
державної адміністрації та 
керівників навчальних 
закладів району

До запитання, 
не затребувані 

- не менше 
50 р. 

ст. 508
03-22 Правила внутрішнього 

розпорядку працівників 
відділу освіти

1р.*
ст.397

♦Після заміни нови
ми
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03-23 Журнал реєстрації наказів з 

особового складу
75 р. 

ст.121 б
03-24 Журнал обліку видачі 

трудових книжок і вкладок до 
них

50 р. 
ст. 530

03-25 Книга обліку осіб, 
нагороджених державними та 
іншими нагородами, 
почесними званнями

75 р. 
ст. 658 б

03-26 Номенклатура справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації

5 р.* 
ст. 112 а

♦Після заміни 
новою та за умови 
складення зведених 
описів справ

03-27 Номенклатура справ 
документів з питань кадрової 
роботи відділу освіти 
районної державної 
адміністрації (витяг з 
номенклатури справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації)

Зр.
ст. 112 в*

♦Після І̂МІНИ 
новою та за умови 
передавання справ 
до архівного 
підрозділу відділу 
освіти районної 
державної 
адміністрації

Методичний кабінет - ( 4
04-01 Закони України, постанови 

Кабінету Міністрів України, 
Департаменту науки і освіти 
облдержадміністрації, 
Комунального віщого 
навчального закладу 
«Харківська академія 
неперервної освіти 
(нормативно-правові акти, 
накази, листування, 
положення, інструкції тощо) 
щодо організації навчально- 
виховного процесу та змісту і 
завдань науково-методичної 
роботи (копії)

Доки не мине 
потреба

V

04-02 Нормативні документи 
(листування, довідки, 
інструкції) Департаменту 
науки і освіти Харківської 
обласної державної адміні
страції щодо здійснення 
виховної роботи (копії)

Доки не мине 
потреба
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04-12 Статистичні звіти з питань 

психологічної служби
1р.

ст.299
04-13 Документи (інформації, 

аналітичні доповіді, 
листування) з питань 
моніторингових досліджень 
якості освіти в навчальних 
закладах району

10 р. * ‘Строк зберігання 
встановлено на 
засіданні ЕПК 
Державного архіву 
Харківської області 
(протокол від 
20.04.2011 № 3)

04-14 Документи (плани, 
листування, інформації) щодо 
проведення міських 
педагогічних декад, тижнів, 
конференцій

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

04-15 Документи (плани, довідки, 
інформації тощо) щодо 
роботи 3 дітьми, схильними 
до правопорушень

5 р. ЕПК 
ст.44б

04-16 Документи (інформації, 
аналітичні огляди, матеріали 
семінарів) з питань 
дослідницько- 
експериментальної роботи у 
навчальних закладах району

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

04-17 Договори про навчання 5 р.* 
ст.543

♦Після закінчення 
строку дії договору

04-18 Документи (довідки, 
відомості, заяви, плани, 
списки, рекомендації тощо) 
про підвищення кваліфікації 
та перепідготовку кадрів

5 р. ЕПК 
ст. 537

04-19 Документи (графіки, 
пропозиції, довідки) про 
проведення днів правових 
знань в навчально-виховних 
закладах району щодо роботи 
з профілактики насильства в 
сім’ї

5р.* ‘Строк зберігання 
встановлено на 
засіданні ЕПК 
Державного архіву 
Харківської області 
(протокол від 
15.04.2009 №3)

04-20 Документи (інформації, 
листування, довідки) щодо 
стану виконання базових 
навчальних планів та програм 
у навчальних закладах району

5 р. ЕПК 
ст. 44 б
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04-21 Документи (протоколи, 

довідки, акти тощо) щодо 
перевірки роботи 
методичного кабінету 
вищестоящими установами 
та проведення Днів аналізу

5 р. ЕПК 
ст. 77

04-22 Документи (соціальні 
паспорти учнів ЗНЗ району) 
про роботу з дітьми пільгових 
категорій

До заміни 
новими*

♦Строк зберігання 
встановлено на 
засідання ЕПК 
Державного архіву 
Харківської області 
(протокол від 
22.06.2011 №5)

04-23 Документи (довідки, 
інформації, звіти, листування 
тощо) щодо методичної 
роботи в навчальних закладах 
району

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

04-24 Документи (інформації, 
довідки, листування тощо) 
щодо інноваційної діяльності 
в навчальних закладах району

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

04-25 Документи (інформації, 
довідки, записки) щодо 
використання і поширення 
ефективного педагогічного 
досвіду в освіті

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

04-26 Документи (інформації, звіти, 
довідки тощо) щодо 
проведення державної 
підсумкової атестації учнів

5 р. 
ст. 575

04-27 Документи (довідки, 
інформації, листування тощо) 
щодо участі учнів в 
україномовних конкурсах 
учнівської творчості

5 р. 
ст. 588

04-28 Документи (копії наказів, 
протоколи, довідки тощо) 
щодо проведення тематичних 
перевірок навчальних 
закладів району

5 р. ЕПК 
ст. 77
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04-36 Акти обстежень дітей 

пільгових категорій та дітей, 
які виховуються у 
неблагонадійних сім’ях

5 р.* ♦Наказ
Міністерства освіти 
і науки України від 
23.06.2000 
№240

04-37 Замовлення на підручники, 
програми, навчально- 
методичну літературу

Зр.* ♦Строк зберігання 
встановлено на 
засіданні ЕПК 
Державного архіву 
Харківської області 
(протокол від 
16.03.2011 №2)

04-38 Статті та замітки про 
навчальні заклади та освітян, 
опубліковані в засобах 
масової інформації (копії)

Доки не мине 
потреба

04-39 Книга розподілу підручників, 
програм та навчально- 
методичної літератури

Зр.*
Після

закінчення
книги

♦Строк зберігання 
встановлено на 
засіданні ЕПК 
Державного архіву 
Харківської області 
(протокол від 
27.10.2010 №9)

04-40 Листування з органами і 
службами, причетними до 
питань щодо захисту прав 
дітей із загальних питань 
(копії)

Доки не мине 
потреба

04-41 Номенклатура справ 
методичного кабінету відділу 
освіти районної державної 
адміністрації (витяг з 
номенклатури справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації)

Зр .’ 
ст.112 в

* Після заміни 
новою та за умови 
передавання справ 
до архівного 
підрозділу відділу 
освіти районної 
державної 
адміністрації

(��	�����������!�)*��	����� - ��
05-01 Інструкції, методичні вказівки 

та рекомендації фінансових 
органів з питань 
бухгалтерського обліку і 
звітності

До заміни 
новими 
ст. 20 б

05-02 Накази начальника відділу 
освіти районної державної 
адміністрації з 
адміністративно- 
господарських питань

5 р.
ст. 16 в

05-03 Штатний розпис відділу 
освіти районної державної 
адміністрації та переліки змін 
до нього

Пост, 
ст. 37 а
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05-04 Посадові інструкції 

працівників централізованої 
бухгалтерії відділу освіти 
(копії)

Доки не мине 
потреба

05-05 Річні кошториси прибутків і 
видатків та розрахунки до 
них

Пост. * 
ст. 193а

♦За місцем 
розроблення, в ін
ших організаціях -  
доки не мине потре
ба

05-06 Річний бухгалтерський звіт 
відділу освіти районної 
державної адміністрації та 
пояснювальні записки до 
нього

Пост, 
ст. 311 б

05-07 Квартальні бухгалтерські 
звіти відділу освіти районної 
державної адміністрації та 
пояснювальні записки до них

Зр.*  
ст. 311 в

*3а відсутності 
річних - до 
ліквідації 
організації

05-08 Місячні звіти з фінансування 
відділу освіти районної 
державної адміністрації

1р.*
ст. 311 г

♦За відсутності 
річних, квартальних 
- пост.

05-09 Місячні звіти фінансування 
відділу освіти районної 
державної адміністрації з 
енергоносіїв

1 р. *
ст. 311 г

♦За відсутності 
річних, квартальних 
- пост.

05-10 Місячні звіти з фінансування 
відділу освіти районної 
державної адміністрації до 
Державної податкової 
інспекції та управління 
Пенсійного фонду України в 
Богодухівському районі

1 р. *
ст. 311 г

♦За відсутності 
річних, квартальних 
- пост.

05-11 Звіти про суми нарахованої 
заробітної плати 
застрахованих осіб та суми 
нарахованих страхових внесків 
на загальнообов’язкове 
державне пенсійне 
страхування, єдиного внеску 
на загальнообов’язкове 
соціальне страхування 
(персоніфікований облік)

75 р. 
ст. 678

05-12 Документи (вказівки, 
доповідні записки, 
листування) щодо складання 
та виконання кошторису

3 р. 
ст. 175
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05-19 Особові рахунки працівників 

відділу освіти районної 
державної адміністрації

75 р. 
ст. 317а

05-20 Акти про приймання, 
передачу та списання майна і 
матеріалів

3 р.* 
ст. 336

♦За умови
завершення ревізії,
проведеної
органами державної
контрольно-
ревізійної служби за
сукупними
показниками
фінансово-
господарської
діяльності. У разі
виникнення спорів
(суперечок),
порушення
кримінальних
справ, відкриття
судами
провадження у 
справах - 
зберігаються до 
ухвалення 
остаточного 
рішення
** Документи, що 
містять інформацію 
про фінансові 
операції, що 
підлягають 
фінансовому 
моніторингу, - 5 
років

05-21 Первинні документи 
(касові, банківські документи, 
виписки банків, табелі, 
авансові звіти та інше) та 
додатки до них, що є 
підставою для бухгалтерських 
записів

Зр .*  
ст. 336

- / / -

05-22 Господарські договори Зр.*  
ст. 330

♦Після закінчення 
строку дії договору, 
угоди
♦За умови завершення 
ревізії, проведеної 
органами державної 
контрольно-ревізійної 
служби за сукупними 
показниками 
фінансово- 
господарської 
діяльності. У рас; 
виникнення спорів 
(суперечок), 
порушення 
кримінальних справ, 
відкриття судами 
провадження у справах 
- зберігаються до 
ухвалення остаточного 
рішення 
♦Документи, що 
містять інформацію 
про фінансові операції, 
що підлягають 
фінансовому 
моніторингу, - 5 років

05-23 Договори про матеріальну 
відповідальність

3 р.* 
ст. 332

♦Після звільнення 
матеріально- 
відповідальної особи
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05-24 Квитанції, корінці квитанцій 

про оплату всіх видів 
платежів

Зр.*  
ст. 336

*3а умови
завершення ревізії,
проведеної
органами державної
контрольно-
ревізійної служби за
сукупними
показниками
фінансово-
господарської
діяльності. У разі
виникнення спорів
(суперечок),
порушення
кримінальних
справ, відкриття
судами
провадження у 
справах - 
зберігаються до 
ухвалення 
остаточного 
рішення
** Документи, що 
містять інформацію 
про фінансові 
операції, що 
підлягають 
фінансовому 
моніторингу, - 5 
років

05-25 Облікові регістри ( ордери, 
оборотні відомості, інвентарні 
картки, розроблювальні таб
лиці тощо)

з Р:
ст. 351

- / / -

05-26 Листки непрацездатності 3 р. 
ст. 716

05-27 Аналітичні таблиці виконання 
бюджету із загального та 
спеціального фонду (копії)

Доки не мине 
потреба

05-28 Оборотні відомості обліку 
малоцінного інвентарю і 
матеріалів

3 р.* 
ст. 351

•За умови завершення 
ревізії, проведеної 
органами державної 
контрольно-ревізійної 
служби за сукупними 
показниками 
фінансово- 
господарської 
діяльності. У разі 
виникнення спорів 
(суперечок), 
порушення 
кримінальних справ, 
відкриття судами 
провадження у справах 
- зберігаються до 
ухвалення остаточного 
рішення
*• Документи, що 
містять інформацію 
про фінансові операції, 
що підлягають 
фінансовому 
моніторингу, - 5 років



45

1 2 3 4 �
5C(4D M/�������	���������

��8�������	��8���/������3����
����3�����3

C��*&
��*�@C4�/

K: ��0 � �8� � �� 2 � � � � �

� � � � � � �� � . �� � � � � � � � � � �

� � � � 	 � � � $� � � � � 3 �
L@��� � � 	 3 �8� 	 � � ; � � �E �

� � 	 �8 �.$�9 � � 	 � � � � � .�

� � � � � � � 3 �� � � � � 	 � � .�
� � � � � � 0 � � � ( � � 	 �8�� � � .�

�0 � � / 3 �8 � �� � � � 9 � 3 � 3 �
9 � � �8�3 � � � 3 �

N �� � � � � 	 � (�

� � �9 � � � � � � � � .�
� �� 0 � � � � � �*� ! �� �8��

	 3 �3 � � � � � � � �9 � � �	 �

>� �9 � � �2 � � ?$�
9 � � � ; � � � � �
� � 3 � �� �0 � � 3 � � �9 � � 	$�
	 �� � � 3 � � � � � � � � � 3 �

9 � � 	 � � � � � � � � � � �9 � � 	 � � �

( � 8 / � � �� �E � � � � �� � �

� � 	 �0 � � � � � � � � � � � 2 � � � � �
� �; � � � �

++� � � � � � � � �3$� B � �

� �� � � � � � �� N � � � � � �E �
9 � � �N �� � � � � 	 ��**�9�� � � �.$�

B � � 9 �� 0 � � �E � � �
N �� � � � � 	 � � � �

� � � �� � � 3 � � � $� (� C� � � � �	

5C(@5 M/�������	�������������	�3��
8���/�	$�B��8��������������
/�0����� 	����0����	��3�
�������.������	��.�
������������.

@��*L�
��*@C6

K� � �� � � 	 3 �8 � 	 � � ; � � � � �

� � 	 �8 �.$�9 � � 	 � � � � � .�

� � � � � � � 3 �� � � � � 	 � � .�

� � � � � � 0 � � � ( � � 	 �8�� � � .�

�0 � � /3 �8 � �� � � � 9 � 3 � 3 �

9 � � �8�3 � � � 3 �

N �� � � � � 	 � (�

� � �9 � � � � � � � � .�
� �� 0 � � � � � �*� ! �� �8 ��
	3 � 3 � � � � � � � �9 � � �	 �

>� �9 � � �2 � �?$�
9 � � � ; � � � � �

� � 3 � �� �0 � � 3 � ��9 � � 	$�

	 �� � �3 � � � � � � � � � 3 �

9 � � 	 � � � � � � � � � ��9 � � 	 � � �

( � 8/ � � �� �E � � � � �� � �

� � 	 �0 � � � � � � � � � � � 2 � � � � �
� �; � � � �

,+� � � � � � � � �3$�B � �

� �� � � � � � �� N � � � � � �E �

9 � � �N �� � � � � 	 �� � 9 � � � � �.$�

B � �9 ��0 � � �E � � �

N �� � � � � 	 � � � �
� � � �� � � 3 � � � $� ( �C� � � � � 	

5C(@6 <����3��/0�����9����0��3��
�������	$���8�������	�8�
������8�����3���B�

@��*L�
��*�@C4��

())(

5C(@4 M/�������	�������� @��*L�
��*�@C6

())(

5C(@@U��0�	�����3�� @��*L�
��*@C6

())(

5C(@A  ����0�(������3 @��*L�
��*�@C6

())(

5C(@C <���	����3�� ��*L
��*�@C4��

())(

5C(@7 <����3��/0��������	3��
���������	� >�������	$�
����	3��������	$�
��	���������$�90�����3��
���������	$����0���3����B�?

� � *L �
��*�@C4��

())(



21

& ( ) * 5
05-37 Листування з фінансовими 

органами з питань фінансової 
і господарської діяльності

3 р. 
ст. 349

05-38 Журнал реєстрації наказів 
начальника відділу освіти 
районної державної 
адміністрації з 
адміністративно- 
господарських питань

5 р.
стЛ21 в

05-39 Журнали (книги) обліку 
дорожніх листів

з Р:
ст. 1109

*3а умови
завершення ревізії,
проведеної
органами державної
контрольно-
ревізійної служби за
сукупними
показниками
фінансово-
господарської
діяльності. У разі
виникнення спорів
(суперечок),
порушення
кримінальних
справ, відкриття
судами
провадження у 
справах - 
зберігаються до 
ухвалення 
остаточного 
рішення
** Документи, що 
містять інформацію 
про фінансові 
операції, що 
підлягають 
фінансовому 
моніторингу, - 5 
років

05-40 Журнал реєстрації виданих 
довідок про розмір заробітної 
плати

3 р. 
ст.122

05-41 Номенклатура справ 
централізованої бухгалтерії 
відділу освіти районної 
державної адміністрації 
(витяг з номенклатури справ 
відділу освіти районної 
державної адміністрації)

3 р.* 
ст. 112в

♦Після заміни 
новою та за умови 
передавання справ 
до архівного 
підрозділу відділу 
освіти районне ! 
державної 
адміністрації

Д о к у м ен т и  з п и тан ь  д о ш к іл ь н о ї осв іти  - 06
06-01 Інструкції, нормативні 

документи, методичні 
рекомендації з питань 
діяльності дошкільних 
навчальних закладів (копії)

Доки не мине 
потреба
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06-02 Статути дошкільних 

навчальних закладів району
3 р.* 

ст. 28 б
*Після заміни нови
ми

06-03 Протоколи нарад із 
завідувачами дошкільних 
навчальних закладів району 
та документи (довідки, 
доповідні записки, доповіді 
тощо) до них

5 р. ЕПК 
ст. 13

06-04 Плани роботи методичних 
об'єднань завідуючих, 
вихователів дошкільних 
навчальних закладів району

5 р. 
ст.160

06-05 Річний статистичний звіт про 
діяльність дошкільних 
навчальних закладів району

1 р.
ст. 299

06-06 Квартальні статистичні звіти 
щодо організації харчування в 
дошкільних навчальних 
закладах району

3 р.* 
ст. 302 г

*3а відсутності 
річних, піврічних -  
пост.

06-07 Статистичний звіт про 
охоплення навчанням дітей 
віком від 0 до 6 років

1р.
ст.299

06-08 Мережа дошкільних 
навчальних закладів району

Пост, 
ст. 33 а

06-09 Документи (акти, довідки, 
інформації тощо) щодо 
функціонування дошкільних 
навчальних закладів району 
та здійснення ними 
навчально-виховного процесу

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

06-10 Документи (сертифікати, 
свідоцтва довідки, протоколи, 
акти, інформації) про 
проведення державної 
атестації загальноосвітніх, 
позашкільних навчальних 
закладів району

Пост, 
ст. 48

06-11 Документи (довідки, акти, 
доповідні записки) перевірок 
дошкільних навчальних 
закладів району

5 р. ЕПК 
ст. 77
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07-06 Документи (акти, довідки) про 

перевірку стану діловодства та 
роботи із зверненнями 
громадян в загальноосвітніх 
закладах району

1 р.*
ст. 116

♦Після наступної 
перевірки

07-07 Відомості про документообіг у 
відділі освіти районної 
державної адміністрації

5 р. 
ст. 115

07-08 Нагадування щодо виконання 
контрольних документів 
(копії)

Доки не мине 
потреба

07-09 Акти на знищення зіпсованих 
бланків листів, печаток, 
штампів відділу освіти 
районної державної 
адміністрації

Зр. 
ст. 119

07-10 Листування відділу освіти 
районної державної 
адміністрації з центральними 
та місцевими органами 
державної влади, органами 
місцевого самоврядування, 
обласними та районними 
організаціями з основних 
питань діяльності питань 
діяльності

5 р. ЕПК 
ст. 22

07-11 Листування відділу освіти 
районної державної 
адміністрації з підвідомчими 
та іншими обласними і 
районними організаціями з 
основних питань діяльності

5 р. ЕПК 
ст. 23

07-12 Журнал реєстрації пропозицій, 
заяв і скарг громадян

5 р.
ст. 124

07-13 Журнал обліку осіб, 
направлених у
короткострокові відрядження

5 р.
ст. 532 б

07-14 Журнал обліку видачі бланків 
листів відділу освіти районної 
державної адміністрації

1р.
ст. 127 а

07-15 Журнал реєстрації вхідних 
документів

Зр. 
ст. 122
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07-16 Журнал реєстрації вихідних 

документів
3 р. 

ст. 122
07-17 Журнал обліку врученої 

кореспонденції
1 р .

ст.127 г
07-18 Журнал обліку вхідних 

документів, що надійшли 
електронною поштою

Зр. 
ст. 122

07-19 Журнал обліку вихідних 
документів, що надіслані 
електронною поштою

Зр. 
ст. 122

07-20 Журнал прийому громадян 
начальником відділу освіти 
районної державної 
адміністрації

3 р. 
ст. 125

07-21 Журнал обліку перевірок, реві
зій та контролю за виконанням 
їх рекомендацій

5 р. 
ст. 86

07-22 Книга вихідних телефонограм 1 р.
ст. 126

07-23 Книга вхідних телефонограм 1 р.
ст. 126

07-24 Контрольно-візитаційна книга Зр.*
після

закінчення
книги

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

07-25 Номенклатура справ 
секретаря-друкарки 
методичного кабінету відділу 
освіти районної державної 
адміністрації (витяг з 
номенклатури справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації)

Зр.* 
ст. 112в

♦Після заміни 
новою та за умови 
передавання справ 
до архівного 
підрозділу відділу 
освіти районної 
державної 
адміністрації

0�����1��	����������*��*�����������*���!���*��������� - �2
08-01 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 
потреба
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09-02 Документи (акти, довідки) 

про підсумки перевірок 
архівними установами стану 
діловодства та архівної 
справи

5р. ЕПК 
ст. 113

09-03 Описи справ постійного 
зберігання

Пост. 
ст.137 а

09-04 Описи справ тимчасового 
зберігання

3 р.* 
ст. 137 б

♦Після знищення 
справ

09-05 Описи справ з особового 
складу

3 р.* 
ст. 1376

♦Після знищення 
справ

09-06 Акти надання документів у 
тимчасове користування та 
вилучення справ на вимогу 
правоохоронних органів

3 р.* 
ст. 134

♦Після повернення 
документів

09-07 Журнал обліку видачі 
документів з архіву

1 р.*
ст. 140

♦Після закінчення 
журналу та 
повернення 
документів до 
архіву

09-08 Журнал обліку надходження 
й вибуття документів з архіву

До ліквідації 
установи 

ст. 139
09-09 Журнал реєстрації 

спостережень за станом 
температурно-вологісного 
режиму зберігання архівних 
документів

5 р.* 
ст. 142

♦Після закінчення 
журналу

09-10 Номенклатура справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації

З р /
ст. 112 а

♦Після заміни 
новою та за умови 
складення зведених 
описів справ

09-11 Номенклатура справ архіву 
відділу освіти районної 
державної адміністрації 
(витяг з номенклатури справ 
відділу освіти районної 
державної адміністрації)

5 р.* 
ст. 112 в

♦Після заміни 
новою та за умови 
передавання справ 
до архівного 
підрозділу відділу 
освіти районної 
державної 
адміністрації

Документи профспілкового комітету - 10
10-01 Протоколи загальних, звітно- 

виборних зборів та документи 
до них

Пост, 
ст. 1220

10-02 Протоколи засідань 
профспілкового комітету та 
документи до них

Пост, 
ст. 1225






