
Богодухівська районна державна адміністрація 
Відділ освіти
м. Богодухів Харківської області

Номенклатура справ 
на 2016 рік

Ін д е к с
сп р а ви

З а го л о в о к  сп р а ви  (т ом у, 
част и ни )

К іл ьк іст ь
сп рав

(т ом ів,
част ин)

С т р о к  
зб ер іга н н я  

сп р а ви  (т ом у, 
част и н и ) і  № №  

ст а т ей  за  
п ер ел ік о м 1

П ри м іт ка

1 2 3 4 5

Документи начальника відділу освіти - 01
01-01 Укази та розпорядження 

Президента України, 
постанови, рішення та 
розпорядження Верховної 
Ради України, Кабінету 
Міністрів України, 
розпорядження голови 
Харківської обласної 
державної адміністрації, 
надіслані до відома (копії)

Доки не мине 
потреба

01-02 Розпорядження голови 
районної державної 
адміністрації з питань 
діяльності відділу, надіслані 
до відома (копії)

Доки не мине 
потреба

01-03 Накази начальника відділу 
освіти з основної діяльності

Пост. (1) 
ст. 16 а

01-04 Протоколи апаратних нарад 
у начальника відділу освіти 
районної державної 
адміністрації та документи 
(довідки, доповіді, доповідні 
записки тощо) до них

5 р. ЕПК 
ст. 13

01-05 Положення про відділ освіти 
районної державної 
адміністрації

Пост, 
ст. 39

1. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших 
установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України 
від 12 квітня 2012 року №578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 року за №571/20884.
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01-06 Журнал реєстрації наказів 

начальника відділу освіти 
районної державної 
адміністрації з основної 
діяльності

Пост, 
ст. 121а

01-07 Номенклатура справ 
начальника відділу освіти 
районної державної 
адміністрації (витяг з 
номенклатури справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації)

1 о *3 р.
ст. 112в

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  

п ід р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в іт и  р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  

а д м і н іс т р а ц і ї

Апарат управління відділу освіти - 02
02-01 Закони України, постанови, 

рішення та інші законодавчі 
акти Верховної Ради України, 
накази Міністерства освіти і 
науки України, надіслані до 
відома (копії)

Доки не мине 
потреба

02-02 Рішення Богодухівської 
районної ради, 
розпорядження 
Богодухівської районної 
державної адміністрації з 
питань освіти, розвитку 
освітньої галузі, надіслані до 
відома (копії)

Доки не мине 
потреба

02-03 Накази начальника відділу 
освіти районної державної 
адміністрації з основної 
діяльності (копії)

Доки не мине 
потреба

02-04 Протоколи проведення нарад 
з керівниками навчальних 
закладів району

Пост, 
ст. 18а

02-05 Протоколи засідань постійно 
діючої комісії з питань 
розгляду звернень громадян 
та документи (довідки, 
доповіді, доповідні записки 
тощо) до них

Пост, 
ст. 14 а
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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 б
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02-25 Документи (довідки, 

інформації, листування) щодо 
організації роботи з питань 
закінчення навчального року, 
проведення державної 
підсумкової атестації та 
випуску учнів

5 р. ЕПК 
ст. 298

02-26 Документи (довідки, 
інформації, листування) 
проведення навчальних 
екскурсій та навчальної 
практики

1р.
ст. 587

02-27 Документи (заяви, 
оголошення в газеті, довідки з 
міліції, заявки на передрук 
тощо) про видачу дублікатів 
атестатів та свідоцтв про 
загальну середню освіту

5 р.
ст. 132

02-28 Документи (довідки, звіти, 
інформації, листування тощо) 
про місця призначення на 
роботу випускників 
навчальних закладів району

3 р. 
ст.603

02-29 Документи (довідки, 
інформації тощо) щодо 
профілактики дитячого 
травматизму

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

02-30 Документи (довідки, 
інформації, листування) щодо 
організації харчування дітей у 
навчальних закладах

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

02-31 Замовлення на виготовлення 
бланків атестатів

1р.
ст. 308

02-32 Запити та копії відповідей на 
публічну інформацію

5 р. 
ст. 85

02-33 Приймально-здавальні акти, 
що складаються під час зміни 
керівників структурних 
підрозділів відділу освіти 
районної державної 
адміністрації

3 р.* 
ст. 45 б

*ПІСЛЯ з м ін и  

п о с а д о в и х  т а  

м а т е р іа л ь н о  

в ід п о в ід а л ь н и х  о с і б

02-34 Мережа навчальних закладів 
району

Пост, 
ст. 33 а
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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

3 р. 
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

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

10 р.*
Після

закінчення
книги

* С і р о к  з б е р іг а н н я  
в с т а н о в л е н о  н а  
з а с ід а н н і  Е П К  
Д е р ж а в н о г о  а р х ів у  
Х а р к ів с ь к о ї  о б л а с т і  
( п р о т о к о л  В ІД  

2 3 .0 2 .2 0 1 2  № 2 )
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02-42 Книга обліку видачі золотих 

та срібних медалей

------------- *

75 р. * Н аказ М ін істерства 
осв іти  і науки , молоді 
т а  сп о р ту  У країн и  від 
10.05.201 1 № 423

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 овлен о  на 
засід ан н і ЕП К  
Д ерж авн ого  архіву  
Х арківсько ї області 
(п ротокол  від  
25.05,201 1 № 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

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  

п ід р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в іт и  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  

а д м і н іс т р а ц і ї

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 6
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03-05 Накази начальника відділу 

освіти районної державної 
адміністрації про стягнення

5 р.
ст. 16 6

03-06 Протоколи засідань атестацій- 
ної комісії II рівня відділу 
освіти районної державної 
адміністрації

Пост, 
ст. 14а

03-07 Положення про структурні 
підрозділи відділу освіти 
райдержадміністрації

Пост.
ст.39

03-08 Посадові інструкції 
працівників структурних 
підрозділів відділу освіти 
районної державної 
адміністрації освіти

5 р.* 
ст. 43

* П іс л я  з а м ін и  

н о в и м и

03-09 Зведений річний звіт відділу 
освіти районної державної 
адміністрації про чисельність 
та склад працівників закладів 
освіти району станом на 
1 жовтня РВК-83

Пост. 
ст.302 а

03-10 Колективний договір відділу 
освіти, укладений між 
адміністрацією та трудовим 
колективом, зміни та 
доповнення до нього

Пост, 
ст. 395 а

03-1 1 Особові справи (заяви, 
особові картки з обліку 
кадрів, автобіографії, 
подання, копії і витяги з 
наказів про прийняття, 
переведення, звільнення, 
нагородження, оголошення 
подяк, характеристики, 
декларації, копії особистих 
документів та інші 
документи) педагогічних 
працівників відділу освіти та 
навчальних закладів району 
райдержадміністрації

75 р. 
ст. 493 в

03-12 Документи (доповіді, довідки, 
звіти, інформації, доповідні 
записки) про стан та 
перевірку роботи з кадрами

Пост, 
ст. 489
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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 б

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

3 р. 
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 в ій с ь к к о м а т а х  -

3 р .

03-20 Графіки про надання та 
використання відпусток

1 р.
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

* П іс л я  з а м ін и  н о в и 

м и
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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

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

с к л а д е н н я  з в е д е н и х  

о п и с ів  с п р а в

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

3 р.
ст. 112 в*

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  

п ід р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в іт и  р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  

а д м і н іс т р а ц і ї

Методичний кабінет - 04
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

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



1 2 3 4 5
04-03 Нормативно-правова 

документація з питань 
психологічного супроводу 
навчально-виховного процесу 
в загальноосвітніх 
навчальних закладах (укази, 
розпорядження, постанови, 
рішення, накази Верховної 
Ради України, Президента 
України, Міністерства освіти 
і науки України (копії)

Доки не мине 
потреба

04-04 Протоколи засідань 
методичної ради міського 
методичного кабінету та 
довідкові матеріали до них

Пост, 
ст. 14 а

04-05 Протоколи засідань 
районного методичного 
об’єднання практичних 
психологів та соціальної 
роботи

Пост, 
ст. 146

04-06 Положення про районний 
методичний кабінет (копії)

Доки не мине 
потреба

04-07 Посадові інструкції 
працівників районного 
методичного кабінету (копії)

Доки не мине 
потреба

04-08 Річний план роботи 
районного методичного 
кабінету

1р.
ст. 161

04-09 Річний план роботи 
методиста-психолога 
районного методичного 
кабінету при відділі освіти 
районної державної 
адміністрації

1 р.
ст. 161

04-10 Плани роботи районних 
методичних об’єднань 
учителів-предметників та 
класних керівників

5 р. 
ст. 160

04-11 Плани проведення 
інструктивно-методичних 
нарад із заступниками 
директорів з навчально- 
виховної роботи навчальних 
закладів району

Доки не мине 
потреба 
ст. 162
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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

о V * •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

* П іс л я  з а к ін ч е н н я  

с т р о к у  д і ї  д о г о в о р у

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



1 2 3 4 5
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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04-29 Документи (заявки, 

інформації, плани) щодо 
проведення професійного 
конкурсу „Вчитель року ”

Пост, 
ст. 64 а

04-30 Документи (заявки, умови 
проведення, інформації, звіти 
тощо) щодо участі учнів у 
шкільних та районних 
предметних учнівських 
олімпіадах, конкурсах, 
турнірах, пов'язаних з 
навчальною діяльністю

5 р.* *Строк зберігання 
встановлено на 
засіданні Е П К  

Державного архіву 
Харківської області 
(протокол в ід  

1 6 .0 3 .2 0 1 1 №2)

04-31 Документи (заявки, 
листування, інформації) щодо 
проведення ярмарку 
педагогічних ідей

5 р.
ст. 64 б

04-32 Документи (звіти, інформації 
тощо) щодо інвентаризаційної 
перевірки бібліотечних 
фондів шкільних підручників

1 р. *
ст. 803

* П іс л я  н а с т у п н о ї  
п е р е в ір к и

04-33 Документи ( звіти, інформації 
листування) про оформлення 
передплати періодичних 
видань

1 р. *
ст. 801

* П іс л я  о т р и м а н н я

п е р е д п л а т н о ї

л іт е р а т у р и

04-34 Документи (заявки, накладні, 
листування) щодо отримання 
навчальних програм, 
підручників і методичних 
посібників

5 р.* 
ст. 336

* 3 а  у м о в и  

з а в е р ш е н н я  

п е р е в і р к и  р е в із і ї ,  

п р о в е д е н о ї  о р г а н а 

м и  д е р ж а в н о ї  к о н т 

р о л ь н о - р е в із і й н о ї  

с л у ж б и  з а  с у к у п н и 

м и  п о к а з н и к а м и  ф і

н а н с о в о - г о с п о д а р 
с ь к о ї  д ія л ь н о с т і .  У  

р а з і  в и н и к н е н н я  

с п о р ів  ( с у п е р е ч о к ) ,  
п о р у ш е н н я  к р и м ін а 

л ь н и х  с п р а в ,  

в ід к р и т т я  с у д а м и  

п р о в а д ж е н н я  у  

с п р а в а х  -  з б е р і г а ю 

т ь с я  д о  у х в а л е н н я  

о с т а т о ч н о г о  р іш е н 
н я

* Д о к у м е н т и ,  я к і 

м іс т я т ь  ін ф о р м а ц ію  

п р о  ф ін а н с о в і  

о п е р а ц і ї ,  щ о  

п ід л я г а ю т ь  

ф ін а н с о в о м у  

м о н іт о р и н г у ,  - 5 р.

04-35 Документи (програми, звіти, 
інформації тощо) щодо 
роботи з обдарованими 
дітьми

5 р. ЕПК 
ст. 44 б
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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

3 р. * *Строк зберігання 
встановлено на 
засіданні ЕПК 
Державного архіву 
Харківської області 
(протокол від 
16.03.20)1 №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

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  

п і д р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в і т и  р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  
а д м і н іс т р а ц і ї

Централізована бухгалтерія - 05
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. 193 а

* 3 а  м іс ц е м  

р о з р о б л е н н я ,  в ін 

ш и х  о р г а н із а ц ія х  -  

д о к и  н е  м и н е  п о т р е 
б а

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

3 р. * 
ст. 311 в

* 3 а  в ід с у т н о с т і  

р іч н и х  - д о  

л ік в і д а ц і ї  

о р г а н із а ц і ї

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

1 р. *
ст. 311 г

* 3 а  в ід с у т н о с т і  

р іч н и х ,  к в а р т а л ь н и х  

-  п о с т ,

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

1 р. *
ст. 311 г

* 3 а  в ід с у т н о с т і  

р іч н и х ,  к в а р т а л ь н и х  

- п о с т ,

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

* 3 а  в ід с у т н о с т і  

р іч н и х ,  к в а р т а л ь н и х  

- п о с т .

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



17

1 2 3 4 5
05-13 Документи (протоколи, копії 

наказів тощо) про 
встановлення посадових 
окладів і персональних 
надбавок до заробітної плати

10 р. *
ст. 502

* 3 а  в ід с у т н іс т ю  
н а к а з ів  п р о  

в с т а н о в л е н н я  т а  

з м ін е н н я  о к л а д ів  - 

7 5  р о к ів

05-14 Документи (копії звітів, 
відомості, листи та інше) 
щодо оплати листків 
непрацездатності, виплату 
допомоги з фонду 
соціального страхування

3 р. 
ст. 320

05-15 Документи (інвентарні описи, 
акти, звіряльні відомості) про 
інвентаризацію майна і 
товарно-матеріальних 
цінностей

3 р.** 
ст. 345

* 3 а  у м о в и

з а в е р ш е н н я  р е в із і ї ,

п р о в е д е н о ї

о р г а н а м и  д е р ж а в н о ї

к о н т р о л ь н о -

р е в і з ій н о ї  с л у ж б и  за
с у к у п н и м и

п о к а з н и к а м и

ф ін а н с о в о -

г о с п о д а р с ь к о ї

д ія л ь н о с т і .  У  р а з і

в и н и к н е н н я  с п о р ів

( с у п е р е ч о к ) ,
п о р у ш е н н я

к р и м ін а л ь н и х
с п р а в ,  в ід к р и т т я

с у д а м и

п р о в а д ж е н н я  у  

с п р а в а х  - 

з б е р іг а ю т ь с я  д о  

у х в а л е н н я  

о с т а т о ч н о г о  
р іш е н н я

** Д о к у м е н т и ,  щ о  

м іс т я т ь  ін ф о р м а ц ію  
п р о  ф ін а н с о в і  

о п е р а ц і ї ,  щ о  

п ід л я г а ю т ь  
ф ін а н с о в о м у  

м о н іт о р и н г у ,  - 5 

р о к ів

05-16 Документи (прибуткові 
накладні, меню-розкладки 
тощо) з питань харчування 
дітей дошкільних та 
загальноосвітніх навчальних 
закладів

3 р.* 
ст. 336

-//-

05-17 Документи (акти, накладні, 
листування тощо) щодо 
залучення і використання 
позабюджетних коштів

5 р. ЕПК
ст.222

05-18 Акти документальних ревізій 
і перевірок бюджетно- 
фінансової діяльності 
відділу освіти районної 
державної адміністрації

5 р. 
ст. 341
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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

* 3 а  у м о в и

з а в е р ш е н н я  р е в із і ї ,

п р о в е д е н о ї

о р г а н а м и  д е р ж а в н о ї

к о н т р о л ь н о -

р е в і з ій н о ї  с л у ж б и  за
с у к у п н и м и

п о к а з н и к а м и

ф ін а н с о в о -

г о с п о д а р с ь к о ї
д ія л ь н о с т і .  У  р а з і

в и н и к н е н н я  с п о р ів

( с у п е р е ч о к ) ,

п о р у ш е н н я

к р и м ін а л ь н и х
с п р а в ,  в ід к р и т т я

с у д а м и

п р о в а д ж е н н я  у  

с п р а в а х  - 

з б е р і г а ю т ь с я  д о  

у х в а л е н н я  

о с т а т о ч н о г о  

р іш е н н я

** Д о к у м е н т и ,  ш о  

м іс т я т ь  ін ф о р м а ц ію  

п р о  ф ін а н с о в і  

о п е р а ц і ї ,  щ о  

п ід л я г а ю т ь  

ф ін а н с о в о м у  

м о н іт о р и н г у ,  -  5 

р о к ів

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

* І 1 і с л я  з а к і н ч е н н я  

с т р о к у  д і ї  д о г о в о р у ,  

у г о д и

* 3 а  у м о в и  з а в е р ш е н н я  

р е в і з і ї ,  п р о в е д е н о ї  

о р г а н а м и  д е р ж а в н о ї  

к о н т р о л ь н о - р е в і з і й н о ї  

с л у ж б и  з а  с у к у п н и м и  

п о к а з н и к а м и  

ф і н а н с о в о -  

г о с п о д а р с ь к о ї  

д і я л ь н о с т і .  У  р а з і  

в и н и к н е н н я  с п о р і в  

( с у п е р е ч о к ) ,  

п о р у ш е н н я  

к р и м і н а л ь н и х  с п р а в ,  

в і д к р и т т я  с у д а м и  

п р о в а д ж е н н я  у  с п р а в а х  

- з б е р і г а ю т ь с я  д о  

у х в а л е н н я  о с т а т о ч н о г о  

р і ш е н н я

* Д о к у м е н т и ,  ш о  

м і с т я т ь  і н ф о р м а ц і ю  

п р о  ф і н а н с о в і  о п е р а ц і ї ,  

щ о  п і д л я г а ю т ь  

ф і н а н с о в о м у  

м о н і т о р и н г у ,  - 5 р о к ів

05-23 Договори про матеріальну 
відповідальність

3 р.* 
ст. 332

* П іс л я  з в іл ь н е н н я  

м а т е р іа л ь н о -  

в ід п о в ід а л ь н о ї  о с о б и
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05-24 Квитанції, корінці квитанцій 

про оплату всіх видів 
платежів

Зр.*  
ст. 336

* 3 а  у м о в и

з а в е р ш е н н я  р е в із і ї .

п р о в е д е н о ї

о р г а н а м и  д е р ж а в н о ї

к о н т р о л ь н о -

р е в із ій н о ї  с л у ж б и  з а
с у к у п н и м и

п о к а з н и к а м и

ф ін а н с о в о -

г о с п о д а р с ь к о ї
д ія л ь н о с т і .  У  р а з і

в и н и к н е н н я  с п о р ів

( с у п е р е ч о к ) ,
п о р у ш е н н я

к р и м ін а л ь н и х

с п р а в ,  в ід к р и т т я
с у д а м и

п р о в а д ж е н н я  у  

с п р а в а х  - 
з б е р іг а ю т ь с я  д о  

у х в а л е н н я  

о с т а т о ч н о г о  
р іш е н н я

** Д о к у м е н т и ,  щ о  

м іс т я т ь  ін ф о р м а ц ію  

п р о  ф ін а н с о в і  

о п е р а ц і ї ,  щ о  
п ід л я г а ю т ь  

ф ін а н с о в о м у  

м о н іт о р и н г у ,  - 5 

р о к ів

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

3 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

* 3 а  у м о в и  з а в е р ш е н н я  

р е в і з і ї ,  п р о в е д е н о ї  

о р г а н а м и  д е р ж а в н о ї  

к о н т р о л ь н о - р е в і з і й н о ї  

с л у ж б и  з а  с у к у п н и м и  

п о к а з н и к а м и  

ф і н а н с о в о -  

г о с п о д а р с ь к о ї  

д і я л ь н о с т і .  У  р а з і  

в и н и к н е н н я  с п о р і в  

( с у п е р е ч о к ) ,  

п о р у ш е н н я  

к р и м і н а л ь н и х  с п р а в ,  

в і д к р и т т я  с у д а м и  

п р о в а д ж е н н я  у  с п р а в а х  

- з б е р і г а ю т ь с я  д о  

у х в а л е н н я  о с т а т о ч н о г о  

р і ш е н н я

* *  Д о к у м е н т и ,  щ о  

м і с т я т ь  і н ф о р м а ц і ю  

п р о  ф і н а н с о в і  о п е р а ц і ї ,  

щ о  п ід л я г а ю т ь  

ф і н а н с о в о м у  

м о н і т о р и н г у .  -  5  р о к ів
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05-29 Оборотна відомість 

розрахунків із дебіторами та 
кредиторами

5 р.'
ст. 352 б

* П і с л я  з а к і н ч е н н я  

с т р о к у  д і ї  о с т а н н ь о г о  

д о г о в о р у ,  у г о д и  

* 3 а  у м о в и  з а в е р ш е н н я  

р е в і з і ї ,  п р о в е д е н о ї  

о р г а н а м и  д е р ж а в н о ї  

к о н з р о л  ь н о - р е в і з і  й н о ї  

с л у ж б и  з а  с у к у п н и м и  

п о к а з н и к а м и  

ф і н а н с о в о -  

г о с п о д а р с ь к о ї  

д і я л ь н о с т і  У  р а з і  

в и н и к н е н н я  с п о р і в  

( с у п е р е ч о к ) ,  

п о р у ш е н н я  

к р и м і н а л ь н и х  с п р а в ,  

в і д к р и т т я  с у д а м и  

п р о в а д ж е н н я  у  с п р а в а х  

- з б е р і г а ю т ь с я  д о  

у х в а л е н н я  о с т а т о ч н о г о  

р і ш е н н я

* *  Д о к у м е н т и .  щ о  

м і с т я т ь  і н ф о р м а ц і ю  

п р о  ф і н а н с о в і  о п е р а ц і ї ,  

щ о  п і д л я г а ю т ь  

ф і н а н с о в о м у  

м о н і т о р и н г у .  - 5 р о к і в

05-30 Оборотні відомості основних 
засобів, що знаходяться на 
балансі відділу освіти 
районної державної 
адміністрації

3 р.* 
ст.351

* 3 а  у м о в и  з а в е р ш е н н я  

р е в і з і ї ,  п р о в е д е н о ї  

о р г а н а м и  д е р ж а в н о ї  

к о н т р о л ь н о - р е в і з і й н о ї  

с л у ж б и  з а  с у к у п н и м и  

п о к а з н и к а м и  

ф і н а н с о в о -  

г о с п о д а р с ь к о ї  

д і я л ь н о с т і .  У  р а з і  

в и н и к н е н н я  с п о р і в  

( с у п е р е ч о к ) ,  

п о р у ш е н н я  

к р и м і н а л ь н и х  с п р а в ,  

в і д к р и т т я  с у д а м и  

п р о в а д ж е н н я  у  с п р а в а х  

- з б е р і г а ю т ь с я  д о  

у х в а л е н н я  о с т а т о ч н о г о  

р і ш е н н я

* *  Д о к у м е н т и .  ЩО 

м і с т я т ь  і н ф о р м а ц і ю  

п р о  ф і н а н с о в і  о п е р а ц і ї ,  

ш о  п і д л я г а ю т ь  

ф і н а н с о в о м у  

м о н і т о р и н г у .  - 5 р о к ів

05-31 Картки обліку спеціальних 
рахунків, розрахунків з 
організаціями тощо

3 р.* 
ст. 352 г

-//-

05-32 Оборотні відомості Зр.* 
ст. 351

-//-

05-33 Головна книга 3 р.* 
ст. 351

-//-

05-34 Журнал - ордери 3 р.* 
ст. 351

-//-

05-35 Касова книга Зр.*
ст. 352 г

-//-

05-36 Картки обліку касових 
документів (рахунків, 
касових ордерів, 
довіреностей, платіжних 
документів, накладних тощо)

Зр.*  
ст. 352 г

-//-
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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.
ст. 121 в

05-39 Журнали (книги) обліку 
дорожніх листів

о  *3 р.
ст. 1 109

* 3 а  у м о в и

з а в е р ш е н н я  р е в із і ї ,

п р о в е д е н о ї
о р г а н а м и  д е р ж а в н о ї

к о н т р о л ь н о -

р е в і з ій н о ї  с л у ж б и  з а
с у к у п н и м и

п о к а з н и к а м и

ф ін а н с о в о -

г о с п о д а р с ь к о ї

д ія л ь н о с т і ,  У  р а з і

в и н и к н е н н я  с п о р ів

( с у п е р е ч о к ) ,

п о р у ш е н н я

к р и м ін а л ь н и х
с п р а в ,  в ід к р и т т я

с у д а м и

п р о в а д ж е н н я  у  
с п р а в а х  - 

з б е р іг а ю т ь с я  д о  

у х в а л е н н я  

о с т а т о ч н о г о  
р іш е н н я

* *  Д о к у м е н т и ,  щ о  

м іс т я т ь  ін ф о р м а ц ію  

п р о  ф ін а н с о в і  

о п е р а ц і ї ,  щ о  
п ід л я г а ю т ь  

ф ін а н с о в о м у  

м о н іт о р и н г у ,  -  5 
р о к ів

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

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  
п ід р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в іт и  р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  

а д м ін іс т р а ц і ї

Документи з питань дошкільної освіти - 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
П іс л я  з а м ін и  н о в и 

м и

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

* 3 а  в ід с у т н о с т і  

р іч н и х ,  п ів р іч н и х  -

п о с т ,

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

1 р.
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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06-12 Документи (інформації, 

довідки, звіти тощо) щодо 
охоплення навчанням дітей 
шкільного віку

5 р. ЕПК 
ст. 298

06-13 Документи (листування, 
інформації, довідки) щодо 
організації дошкільної 
підготовки дітей

5 р. ЕПК
ст. 298

06-14 Номенклатура справ з питань 
дошкільної освіти відділу 
освіти районної державної 
адміністрації (витяг з 
номенклатури справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації)

3 р. * 
ст. 112 в

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  

п ід р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в і т и  р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  

а д м і н іс т р а ц і ї

Документи секретаря-друкарки методичного кабінету - 07
07-01 Накази начальника відділу 

освіти районної державної 
адміністрації про надання 
короткострокових відряджень 
працівникам

5 р.
ст. 16 6

07-02 Протоколи оперативних нарад 
у начальника відділу освіти 
районної державної 
адміністрації із працівниками 
апарату, керівниками 
структурних підрозділів та 
документи (довідки, доповідні 
записки, інформації тощо) до 
них

5 р. ЕПК
ст. ІЗ

07-03 Оперативні плани роботи та 
звіти про їх виконання

Доки не мине 
потреба 

ст. ст. 162,299
07-04 Звернення (пропозиції, заяви, 

скарги) громадян особистого 
та другорядного характеру

5 р.* 
ст. 82 б

* У  р а з і

н е о д н о р а з о в о г о  

з в е р н е н н я  - 5  р. 

п іс л я  о с т а н н ь о г о  

р о з г л я д у

07-05 Документи (аналітичні 
довідки, огляди, доповідні 
записки, аналізи) про стан 
роботи з розгляду звернень 
громадян

Пост, 
ст. 83 а
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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

* П іс л я  н а с т у п н о ї  
п е р е в ір к и

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

3 р. 
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

3 р. 
ст. 122
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07-16 Журнал реєстрації вихідних 

документів
3 р. 

ст. 122
07-17 Журнал обліку врученої 

кореспонденції
1р .

ст. 127 г
07-18 Журнал обліку вхідних 

документів, що надійшли 
електронною поштою

3 р. 
ст. 122

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

3 р. 
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 1р.
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

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  
п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  

п ід р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в іт и  р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  

а д м і н іс т р а ц і ї

Група централізованого господарського обслуговування - 08
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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08-02 Закони України, постанови 

Кабінету Міністрів України 
(нормативно-правові акти, 
накази, листування, 
положення, інструкції тощо) 3 
охорони праці та пожежної 
безпеки (копії)

Доки не мине 
потреба

08-03 Протоколи навчання та 
перевірки знань з питань 
безпеки життєдіяльності

5 р.
ст. 436

08-04 Документи (інформації, 
листування, довідки тощо) про 
хід ремонтних робіт в 
навчальних закладах району

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

08-05 Документи (акти, довідки, 
інформації, доповідні записки 
тощо) щодо функціонування 
та стану обладнання котелень

5 р. ЕПК 
ст. 44 б

08-06 Документи (довідки, звіти, 
інформації тощо) щодо 
виконання програми 
енергозбереження

Доки не мине 
потреба 
ст. 148 б

08-07 Документи (звіти, інформації, 
відомості) про облік 
використання енергоносіїв

3 р.
ст. 1904

08-08 Документи (звіти, довідки, 
інформації, доповідні) про 
виконання розпоряджень з 
охорони праці та пожежної 
безпеки в навчальних закладах 
району

5 р. ЕПК 
ст. 437

08-09 Документи (акти, довідки, 
інформації тощо) щодо 
дотримання вимог 
законодавства з охорони праці 
та пожежної безпеки в 
навчальних закладах

5 р. ЕПК
ст. 437

08-10 Документи (інформації, звіти, 
довідки, списки) про 
розслідування нещасних 
випадків та травматизму в 
навчальних закладах району

45 р. ЕПК * 
ст. 453

^ П о в ’я з а н і  і з  з н а ч 

н и м и  м а т е р іа л ь н и 

м и  з б и т к а м и  т а  

л ю д с ь к и м и  ж е р т в а 

м и  -  п о с т .



27

1 2 3 4 5
08-11 Документи (інструкції, акти, 

інформації, довідки тощо) 
щодо атестації робочих місць 
на відповідність нормативно- 
правовим актам з охорони 
праці

75 р. ЕПК 
ст. 450

08-12 Акти перевірок готовності 
навчальних закладів району до 
нового навчального року

5 р. * * Н а к а з

М ін і с т е р с т в а  о с в іт и  

і н а у к и  У к р а їн и  в ід

2 3 .0 6 .2 0 0 0  № 2 4 0

08-13 Акти розслідування причин 
нещасних випадків на 
виробництві

45 р. ЕПК* 
ст. 453

* П о в ’я з а н і  із з н а ч 

н и м и  м а т е р іа л ь н и 

м и  з б и т к а м и  т а  
л ю д с ь к и м и  ж е р т в а 

м и  -  п о с т .

08-14 Приписи щодо усунення 
порушень з охорони праці, 
безпеки життєдіяльності та 
пожежної безпеки

5 р. ЕПК 
ст. 437

08-15 Замовлення на капітальний та 
поточний ремонти

3 р.
ст. 1579

08-16 Журнал реєстрації осіб, 
потерпілих від нещасних 
випадків

45 р.* 
ст. 477

* П іс л я  з а к ін ч е н н я  

ж у р н а л у

08-17 Журнал реєстрації 
інструктажів з питань охорони 
праці та пожежної безпеки

10 р.*
ст. 481

* П іс л я  з а к ін ч е н н я  

ж у р н а л у

08-18 Номенклатура справ групи 
централізованого 
господарського 
обслуговування відділу освіти 
районної державної 
адміністрації (витяг з 
номенклатури справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації)

Зр.* 
ст. 112 в

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  

п ід р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в іт и

р а й о н н о ї  д е р ж а в н о ї  

а д м ін іс т р а ц і ї

Архів - 09
09-01 Справа фонду ( історична до

відка, доповнення до неї, акти 
перевірки наявності і стану 
справ, акти приймання-пере- 
давання справ на державне 
зберігання акти про вилучення 
для знищення документів)

Т—г  *Пост, 
ст. 130

* У  р а з і  л ік в і д а ц і ї  

о р г а н із а ц і ї  
п е р е д а ю т ь с я  д о  

д е р ж а в н о г о  а р х ів у
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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

* П іс л я  з н и щ е н н я  

с п р а в

09-05 Описи справ з особового 
складу

3 р.* 
ст. 1376

* П іс л я  з н и щ е н н я  
с п р а в

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

3 р.* 
ст. 134

* П іс л я  п о в е р н е н н я  

д о к у м е н т ів

09-07 Журнал обліку видачі 
документів з архіву

1 р.*
ст. 140

* П іс л я  з а к ін ч е н н я  

ж у р н а л у  т а  
п о в е р н е н н я  

д о к у м е н т ів  д о  

а р х ів у

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

* П іс л я  з а к ін ч е н н я  

ж у р н а л у

09-10 Номенклатура справ відділу 
освіти районної державної 
адміністрації

5 р.*
ст. 112 а

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

с к л а д е н н я  з в е д е н и х  

о п и с ів  с п р а в

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

Зр.* 
ст. 112 в

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  

п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х ів н о г о  

п ід р о з д іл у  в ід д іл у  
о с в іт и  р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  

а д м ін іс т р а ц і ї
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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

10-03 Документи (заяви, довідки, листи) 
членів профспілкової організації 
щодо надання матеріальної 
допомоги та вирішення їх 
соціально-побутових питань

3 р.
ст. 1245

10-04 Номенклатура справ 
профспілкового комітету відділу 
освіти райдержадміністрації 
(витяг зі зведеної номенклатури 
справ відділу освіти районної 
державної адміністрації)

3 р.
ст. 112 в*

* П іс л я  з а м ін и  

н о в о ю  т а  з а  у м о в и  
п е р е д а в а н н я  с п р а в  

д о  а р х і в н о г о  

п ід р о з д іл у  в ід д іл у  

о с в іт и  р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  

а д м і н іс т р а ц і ї

Відповідальна за діловодство 
секретар-друкарка районного методичного 
кабінету відділу освіти райдержадміністрації А.Д. Горпинченко

28 грудня 2015 року

«СХВАЛЕНО»
Протокол засідання ЕК відділу 
освіти Богодухівської районної 
державної адміністрації

від 28 грудня 2015 року №1

«ПОГОДЖЕНО» 
Протокол засідання ЕПК
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Підсумковий запис
про категорії та кількість справ, заведених у 2016 році у 

відділі освіти райдержадміністрації

За строками  
зберігання

Усього У  т ому числі:
таких, що 

переходять
з позначкою  

«ЕПК»
Постійно

Тривалого 
(понад 10 років)

Тимчасового 
(до 10 років 
включно)

РАЗОМ:

Відповідальна за діловодство
секретар-друкарка районного методичного кабінету^
відділу освіти райдержадміністрації А-Д- Горпинченко

Підсумкові відомості передано в архівний відділ 
райдержадміністрації

Відповідальна за діловодство
секретар-друкарка районного методичного кабінету/;
відділу освіти райдержадміністрації Горгтинченко


