
Відділ освіти
Краснокутської селищної ради 
Богодухівського району 
Харківської області

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
на 2024 рік

ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальні освіти

Індекс
справи

Заголовок справи 
(тому, частини)

Кільїйігг 
ь справ 
(томів, 
частин)

•"■Строк 
зберіганн 
я справи 

(тому, 
частини) і 

номери 
статей за 
переліком

Примітка

1 2 3 4 5
01 -  Організація системи управління

01-01 З ако н и , п о стан о в и , р іш ен н я  т а  інш і 
зако н о д авч і акти  В ер х о в н о ї Р ад и  У кр аїн и , 
н акази  М ін іс тер ств а  о св іти  і н ауки  
У кр аїн и  (ко п ії)

Д оки  не
м и н е
п о т р е б а 1

0 1-02 Р іш ен н я , р о зп о р яд ж ен н я  м ісц ев и х  о р ган ів  
влади  з п и тан ь  осв іти . К о п ії

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

01-03 Н акази  н ач ал ьн и к а  в ід д ілу  з о сн о в н о ї 
д іяльн ості

П о ст ій н о  
ст. 16-а

0 1 -04 П р о то к о ли  н ар ад  к е р ів н и к ів  зак л ад ів  
осв іти

П о ст ій н о  
ст. 18-а

01-05 П р о то к о ли  н ар ад  зас ту п н и к ів  к ер івн и к ів  
зак л ад ів  за га л ь н о ї с е р е д н ь о ї о св іти  з 
н ав ч а л ь н о -в и х о в н о ї ро б о ти

П о ст ій н о  
ст. 18-а

01-06 П р о то к о л и  н ар ад  зас ту п н и к ів  к ер івн и к ів  
зак л ад ів  за га л ь н о ї с е р е д н ь о ї осв іти  з 
в и х о в н о ї роботи

П о ст ій н о  
ст. 18-а

0 1 -07 П р о то к о л и  зас ід ан ь  о п ер ати в н и х  нарад  
в ідд ілу  т а  д о к у м ен ти  до  н и х

5 ро к ів  
Е П К  
ст. 13

01-08 П р о то к о л и  зас ід а н ь  к о л ег ії в ідд ілу  та 
д о ку м ен ти  д о  н и х

П о ст ій н о  
ст. 14а

0 1 -0 9 П о л о ж ен н я  п р о  в ідд іл П о ст ій н о  
ст. 39

0 1-10 П о сад о в і ін с тр у к ц ії п р ац ів н и к ів  
стр у к ту р н и х  п ід р о зд іл ів  в ідд ілу

5 р о к ів  
ст. 43

П ісля зам ін и  
н ови м и

01-11 Ін стр у к ц ія  з д іл о в о д ств а П о ст ій н о  
ст. 20  а

0 1 -12 П лан и  р о б о ти  в ід д ілу  з о сн о вн о ї 
д іял ьн о ст і т а  д о к у м е н ти  д о  н и х

П о ст ій н о  
ст. 157-а

З а  н аявн ості 
в ід п о в ід н и х  зв іт ів  -  
5 р о к ів

П ерелік типових документів, що створю ю ться під час діяльності держ авних органів та 
органів місцевого самоврядування, інш их юридичних осіб, із зазначенням строків зберігання 
документів, затверджений наказом М іністерством ю стиції України 12.04.2012 № 578/5 
(зі змінами і доповненнями, внесеними наказами Міністерства юстиції України від 7 березня 2013 року 
N 400/5, від 4 січня 2024 року N 40/5)



01-13 К о л екти вн а  у го д а  м іж  в ід д іл о м  і р ай о н н о ю  
о р ган ізац ією  п р о ф сп іл к и  п р ац ів н и к ів  
о св іти  і н ауки

П о с т ій н о  
ст . 3 95а

0 1-14 Д о к у м ен ти  (зв іти , ін ф о р м ац ії, д о в ід к и ) про 
х ід  в и к о н ан н я  п р о гр ам и  р о зв и тк у  о св іти

П о с т ій н о
с т Л 4 8 -а

01-15 Д о к у м ен ти  (зв іти , ін ф о р м ац ії, л и с ту в ан н я  
то щ о ) з о с н о в н о ї д ія л ь н о ст і в ід д ілу , щ о 
н ад аю ть ся  до  Д е п ар там ен ту  н ау ки  і осв іти  
Х а р к ів с ь к о ї о б л а с н о ї д ер ж а в н о ї 
а д м ін іс т р а ц ії

П о с т ій н о  
ст . 44  а

0 1 -1 6 Д о к у м ен ти  (зв іти , ін ф о р м ац ії, л и сту в ан н я  
то щ о ) з  о с н о в н о ї д ія л ь н о с т і в ід д ілу , щ о 
н ад аю ть ся  д о  К о м у н ал ьн о го  ви щ ого  
н ав ч ал ьн о го  зак л ад у  « Х а р к ів с ь к а  ак ад ем ія  
н еп ер ер в н о ї осв іти »

П о с т ій н о  
ст. 4 4  а

0 1 -17 Д о ку м ен ти  (ін ф о р м ац ії, д о в ід к и , 
л и сту в ан н я) щ о д о  ф у н к ц іо н у в ан н я  
зак л ад ів  о св іти , щ о н ад аю ть ся  д о  сел и щ н о ї 
ради , р а й о н н о ї р ад и , ста р о сти н с ьк и х  
окр у гів

П о с т ій н о  
ст . 44  а

0 1 -18 Д о ку м ен ти  (л и сти , зв іти , ін ф о р м ац ії то щ о ) 
з п и тан ь  ф у н к ц іо н у в ан н я  зак л ад ів  та  
у стан о в  д о  о р ган ізац ій  т а  у ста н о в  р ізн и х  
р івн ів

5 Е П К  
ст .2 9 8

0 1-19 Д о ку м ен ти  (л и сти , ін ф о р м ац ії, д о в ід к и  
тощ о) за  зап и там и  гр о м ад ян

5 р о к ів  
ст . 82-6 ,85

У разі неодноразового 
звернення — 5 років  після 
останнього  розгляду

0 1-20 Д о ку м ен ти  (д о в ід к и , ак ти , зв іти  то щ о ) про 
п ер ев ір ку  р о б о ти  в ід д ілу  о р ган ізац ія м и  та 
у стан о в ам и  ви щ о го  р івн я

П о ст ій н о  
ст . 7 6 -а

01-21 Д о к у м ен ти  (Д О В ІД К И , ЗВ ІТ И , Л И СТИ  ТО Щ О ; 

щ о д о  р о б о ти  в ід д ілу  з к о н тр о л ьн и м и  
д о ку м ен там и

5 р о к ів  
Е П К  
ст .7 7

01-22 Д о ку м ен ти  (зв іти , ін ф о р м ац ії, р іш ен н я ) про 
в и к о н ан н я  р іш ен ь  колегій

П о с т ій н о  
ст. 6 а

01-23 Д о к у м ен ти  (зв іти , ін ф о р м ац ії)  про 
в и к о н ан н я  д о р у ч е н ь  н ар ад  н ач ал ьн и к ів  
в ід д іл ів

П о ст ій н о  
ст. 6 а

Н адіслані д о  в ід о м а  -  
доки не м ине потреба

01-24 Д о ку м ен ти  (зв іти , ін ф о р м ац ії)  про 
в и к о н ан н я  д о р у ч е н ь  н ар ад  з к е р ів н и кам и  
зак л ад ів  т а  у стан о в

П о ст ій н о  
ст . 6 а

01-25 Д о ку м ен ти  (л и сти , д о в ід к и , ін ф о р м ац ій н і 
зап и ти  н а  п у б л іч н у  ін ф о р м ац ію )

5 р о к ів  
ст. 85

0 1 -2 6 З в ер н ен н я  (п р о п о зи ц ії, зая в и , ск ар ги  т а  ін .) 
гр о м ад ян  та  д о к у м е н ти  п о  їх  в и р іш е н н ю

5 р о к ів  
ст . 82 -6 ,85

У разі неодноразового 
звернення -  5 років після 
останнього  розгляду

0 1-27 Л и сту в ан н я  щ о д о  р о б о ти  в ід д іл у  з 
зак л ад ам и  т а  у ста н о в ам и  гр о м ад и

5 р о к ів  
Е П К  ст. 23

0 1-28 К о н тр о л ь н о -в ізи тац ій н а  к н и га 3 р о ки  
С т.1 2 2

0 1 -2 9 П р и й м ал ь н о -зд авал ь н і ак ти  з  у с ім а  
д о даткам и  (за  ви к л ю ч ен н ям  
ін в е н та р и за ц ій н и х  д о к у м е н т ів )

3 р о к и 1 
ст . 4 5 -6

1 П ісля зм ін и  посадових 
відповідальних  та 
м атеріально 
в ідповідальних осіб

0 1-30 Ж у р н ал  р е є с т р а ц ії н аказів  н ач ал ьн и к а  
в ід д іл у  з о с н о в н о ї д ія л ьн о ст і

П о с т ій н о  
ст . 121-а



01-31 Ж урнал р е є с т р а ц ії п р о то к о л ів  нарад  
кер івн и ків  зак л ад ів  о св іти , м о л о д і та 
:п о р ту

П о ст ій н о  
ст. 121а

0 1-32 Ж урнал  р е є с т р а ц ії п р о то к о л ів  колегії 
відділу

П о ст ій н о  
ст. 121а

01-33 Ж урнал  р еє стр а ц ії в х ід н и х  д о к у м е н т ів 3 р о ки  
ст . 122

01-34 Ж урн ал  р еє стр а ц ії в и х ід н и х  д о к у м е н т ів 3 р о ки  
ст .1 2 2

01-35 Ж урн ал  р еє стр а ц ії в х ідн и х  тел еф о н о гр ам 1 р ік  
ст . 126

0 1-36 Ж урн ал  р е є с т р а ц ії в и х ід н и х  тел е ф о н о гр а м 1 р ік  
ст .1 2 6

01-37 Ж у р н ал  о б л ік у  о со б и сто го  п р и й о м у  
гром адян

3 р о ки  
ст . 125

0 1-38 Ж у р н ал  о б л ік у  м іж м іськ и х  п ер его в о р ів 1 р ік  
С т .1145

0 1-39 Ж у р н ал  о б л ік у  п еч ато к  т а  ш там п ів 3 р о ки  
ст .1 0 3 5

0 1-40 Ж у р н ал  р еє стр а ц ії ін ф о р м ац ій н и х  зап и т ів  
н а  п у б л іч н у  ін ф о р м ац ію

5 р о к ів  
ст . 124

01-41 Ж у р н ал  р еє стр а ц ії зв ер н ен ь  гром ад ян 5 р о к ів  
ст. 124

0 1-42 Ж урн ал  р е є с т р а ц ії п р о то к о л ів  зас ід ан ь  
о п ер ати в н и х  н ар ад  в ідд ілу  т а  д о к у м е н ти  до  
н и х

5 р о к ів  
Е П К  

ст. 121 в
01-43 Ж урн ал  р еє стр а ц ії ви х о д у  н а  р о б о ту 1 р ік  

С т .1 0 3 7
01-44 Н о м ен к л ату р и  сп р ав  О р ган ізац ія  си стем и  

у п р ав л ін н я  (в и тя г  із зв е д е н о ї н о м ен к л ату р и  
сп рав)

3 р о ки  
ст. 112 в

П ісля за м ін и  н о в о ю  та  
за у м о в и  складення  
зв е д е н и х  о п и сів  справ  
в ід д іл у  о с в іт и

02 -  Система дошкільної та загальної сеоедньої освіти
02-01 Н акази , п о ло ж ен н я , ін стр у кц ії, л и сту в ан н я  

М ін істер ств а  о св іти  і н ауки  У кр а їн и , 
Д еп ар там ен ту  н ауки  і о св іти  Х ар к івськ о ї 
о б л а сн о ї д е р ж а в н о ї ад м ін іс т р а ц ії з  п и тан ь  
загал ь н о ї се р ед н ь о ї о св іти  (к о п ії)

Д о ки  не
м и н е
п о тр еб а

0 2-02 Н акази , п о л о ж ен н я , ін ф о р м ац ії т а  ін 
М ін іс тер ств а  о св іти  і н ау ки  У країн и , 
Д еп ар там ен ту  н ауки  і о св іти  Х ар к івськ о ї 
о б л а сн о ї д е р ж а в н о ї ад м ін іс т р а ц ії з питань 
о р ган ізац ії ін д и в ід у ал ь н о ї ф о р м и  зд обуття  
осв іти  (копії-)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

02-03 Н акази , п о ло ж ен н я , ін ф о р м ац ії т а  ін 
М ін істер ств а  о св іти  і н ауки  У кр аїн и  
Д еп ар там ен ту  н ауки  і о св іти  Х а р к івс ьк о - 
о б л а сн о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс тр ац ії щ одо 
заб езп еч ен н я  п р о ф ільн о го  н ав ч ан н я  в 
зак л ад ах  за га л ь н о ї се р е д н ь о ї о св іти  (копії-)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

0 2-04 Н акази , п о ло ж ен н я , ін ф о р м ац ії та  ін 
М ін істер ств а  о св іти  і н ауки  У кр аїн и  
Д еп ар там ен ту  н ау ки  і о св іти  Х а р к івс ьк о - 
о б л а сн о ї д е р ж а в н о ї ад м ін іс т р а ц ії щ одс 
о р ган ізац ії а те с та ц ії ек стер н ів  в закладах  
зага л ь н о ї се р е д н ь о ї о св іти  (ко п ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а



02-05 Накази, п о л о ж ен н я , ін стр у кц ії, л и с ту в ан н я  
М ін істерства  о св іти  і н ау к и  У кр а їн и , 
Д еп ар там ен ту  н ауки  і о св іти  Х а р к івс ьк о ї 
о б л а сн о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії з п и тан ь  
д о ш к іл ь н о ї о св іти  (ко п ії)

Д о ки  не
м и н е
п о тр еб а

0 2-06 Н акази , р о зп о р я д ж ен н я , п р о гр ам и , 
м ето д и ч н і р е к о м е н д а ц ії т а  ін. 
М ін істерства  о св іти  і н ау к и  У к р а їн и , 
Д еп ар там ен ту  н ау ки  і о св іти  Х ар к івськ о ї 
о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін іс тр ац ії, 
Х а р к ів с ьк о го  о б л а сн о го  у п р ав л ін н я  з 
ф ізи ч н о го  в и х о в ан н я  т а  сп о р ту  з п и тан ь  
ф ізи ч н о го  ви х о в ан н я  (ко п ії)

Д о к и  не
м и н е
п о тр еб а

0 2 -0 7 Н акази , п о л о ж ен н я , ін ф о р м а ц ії т а  ін. 
М ін іс те р с тв а  о св іти  і н ау ки  У к р а їн и , 
Д е п ар там ен ту  н ау ки  і о св іти  Х ар к івськ о ї 
о б л а сн о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії щ одо  
о р ган ізац ії ін к л ю зи в н о го  н ав ч ан н я  (к о п ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

02-08 У стан о вч і д о к у м е н ти  зак л ад ів  осв іти  
(ко п ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

0 2-09 Р ічн і (с тати сти ч н і) зв іти  щ о д о  д ія л ьн о ст і 
зак л ад ів  осв іти

П о ст ій н о  
ст. 30 2 6

З а  м ісцем  складення, 
в інш их орган ізац іях  - 
доки не м ине потреба

0 2-10 Р ічн і п лан и  р о б о ти  зак л ад ів  д о ш к іл ь н о ї 
осв іти  (к о п ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

02-11 М ер е ж а  зак л ад ів  о св іти П о ст ій н о  
ст. 3 3 -а

02-12 Д о ку м ен ти  (акти , д о в ід к и , зв ітн і 
ін ф о р м ац ії т а  ін .) щ о д о  ф у н к ц іо н у в ан н я  
зак л ад ів  д о ш к іл ь н о ї о св іти  т а  зд ій с н е н н я  
о св ітн ьо го  п р о ц есу

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

02-13 Д о ку м ен ти  (д о в ід ки , п р о то ко л и , 
ін ф о р м ац ії)  п ро  н ад ан н я  м ето д и ч н о ї 
д о п о м о ги  зак л ад ам  д о ш к іл ь н о ї о св іти

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

0 2-14 Д о ку м ен ти  (д о в ід ки , ін ф о р м ац ії, зв іти  
щ о д о  го то в н о ст і зак л ад ів  о св іти  до  
п о ч атку  н ав ч ал ьн о го  р оку

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

02-15 Д о к у м ен ти  (д о в ід ки , ін ф о р м ац ії, л и сти ) 
щ одо  о р ган ізац ії р о б о ти  з п итань  
зак ін ч ен н я  н ав ч а л ь н о го  р о к у , п р о вед ен н я  
д ер ж а в н о ї п ід с у м к о в о ї а т е с т а ц ії т а  ви п уску  
учн ів

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

0 2 -1 6 Д о ку м ен ти  (п о д ан н я , сп и ск и , ін ф орм ац ії 
та ін .) н а  н аго р о д ж ен н я  зо л о ти м и  та 
ср іб н и м и  м едалям и  у ч н ів

75 р о к ів  
Е П К  
ст. 6 5 4 -6

0 2-17 Д о ку м ен ти  (д о в ід к и , ін ф о р м ац ії, л и с т и ’ 
п ро  п р о вед ен н я  сп ар та к іад , сп о р ти вн и х  
зм аган ь , с в я т  то щ о

5 р о к ів  
ст. 64-6



0 2-18 Д окум ен ти  (д о п о в ід н і зап и ск и , д о в ід ки , 
н ф о р м ац ії т а  ін .) ф р о н тал ь н и х  і 

тем ати чн и х  п ер ев ір о к  щ одо  ви к о н ан н я  
закон ів  У к р а їн и  « П р о  о св іту » , « П р о  п овн у  
загальн у  сер ед н ю  о св іту »  т а  стан у  
н ав ч а л ь н о -в и х о в н о ї ро б о ти  в зак л ад ах  
осв іти

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 77

0 2-19 Д о ку м ен ти  (ін ф о р м ац ії, д о в ід к и , зв іти  та 
ін .) щ одо  вед ен н я  р еєстр у  у ч н ів  т а  д ітей  
ш к іл ьн о го  віку

5 р о к ів  
Е П К  
ст . 298

0 2 -2 0 Д о к у м ен ти  (ін ф о р м ац ії, д о в ід к и , зв іти  та 
ін .) п ро  н ав ч ан н я  д іт е й -б іж е н ц ів  в 
зак л ад ах  осв іти

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

02-21 Д о к у м ен ти  (заяви , о го л о ш ен н я  в газет і, 
д о в ід к а  з  м іл іц ії, зая в к а  н а  п ер ед р у к  то щ о ) 
п ро  ви д ач у  д у б л ік а т ів  св ід о ц тв  про о св іту

5 р о к ів  
ст. 132

02-22 Д о ку м ен ти  (ін стр у к ц ії, ін ф о р м ац ії, 
до в ід ки ) по п р о вед ен н ю  зо в н іш н ь о го  
н езал еж н о го  о ц ін ю в ан н я

Д о зам ін и
н о ви м и
ст .5 7 9 -б

02-23 Д о ку м ен ти  (ін стр у к ц ії, ін ф о р м ац ії, 
д о в ід ки )щ о д о  р о б о ти  к о м іс ії по 
в и зн ач ен н ю  во л о д ін н я  (р о зу м ін н я) 
д ер ж а вн о ї м ови

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 537

0 2-24 Д о ку м ен ти  (д о в ід ки , ін ф о р м ац ії, зв іти ) п ро  
п р о вед ен н я  п р о ф о р ієн тац ій н о ї р о б о ти  в 
зак л ад ах  о св іти  р ай о н у

5 р о к ів
Е П К
ст .5 4 2 -а

02-25 Д о ку м ен ти  (р іш ен н я , ін ф о р м ац ії, акти , 
зв іти ) п ро  ств о р ен н я  зак л ад ів  о св іти , їх  
р ео р ган ізац ії, л ік в ід ац ії, п ер ей м ен у в ан н я , 
п ер ед ач і з о д н іє ї  си стем и  в інш у

П о ст ій н о  
ст. 35

02-26 О св ітн і п рограм и  (р о б о ч і н авчальн і п лан и  
зак л ад ів  о св іти  (коп ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

0 2-27 Р о зкл ад и  у р о к ів  зак л ад ів  загал ьн о ї 
се р ед н ь о ї о св іти

1 р ік  
ст .586

02-28 Р еєстр  д ітей  і п ід л ітк ів  ш к іл ь н о го  в іку 10 р о к ів  
ст. 5 25 -є

За в ідсутності наказів 
про зарахування, 
відрахування, випуск, 
а також  особових 
справ - 75 р.

0 2-29 Б ан ки  д ан и х  д ітей  д о ш к іл ь н о го  в іку  
(0-7  р .,5 -р іч к и  то щ о )

1 р ік  
ст. 5 2 5 ж

0 2-30 З ам о вл ен н я  на в и го то в л ен н я  св ід о ц тв  про 
о св іту

1 р ік  
ст. 308

02-31 Ж у р н ал  о б л ік у  гр о м ад ян , я к и м  видано 
довід ки  про р івен ь  в о л о д ін н я /р о зу м ін н я  
д ер ж а в н о ї м ови

3 р о ки  
ст. 122

0 2-32 К н и га  о б л ік у  і видач і св ід о ц тв  про  базову  
загальн у  сер ед н ю  о св іту  т а  св ід о ц тв  про 
п о вн у  загал ьн у  сер ед н ю  о св іту , зо л о ти х  та 
ср іб н и х  м едалей ; сп и ск и  в и п у ск н и к ів  ш кіл  
н аго р о д ж ен и х  зо л о ти м и  т а  ср ібн и м и  
м едалям и

75 ро к ів  
ст. 5 3 1 а



02-33 К н и га  о б л ік у  і ви д ач і П о х в ал ь н и х  л и ст ів  і 
П о х вал ьн и х  гр ам о т

25 р о к ів С тр ок  зб ер іга н н я  
в ста н о в л ен о  на  
за с ід а н н і Е П К  
Д е р ж а в н о г о  ар х ів у  
Х а р к ів сь к о ї об л а ст і 
(п р о т о к о л  в ід  
3 0 .0 1 .2 0 1 9  
№ 1

0 2-34 Н н о м ен к л а ту р а  сп р ав  С и с те м а  д о ш к іл ь н о ї 
га за га л ь н о ї с е р е д н ь о ї о св іти  (в и тя г  із_ 
зв ед ен о ї н о м ен к л ату р и  сп р ав )

3 р о ки  
ст .1 1 2 в

1 П ісл я  за м ін и  
н о в о ю  та  за  у м о в и  
п ер ед а в а н н я  справ  
д о  а р х ів н о го  
п ід р о з д іл у  в ід д іл у  
о св іти

03 -  Позашкільна освіта. Захист Вітчизни. Цивільний захист
03-01 Д о ку м ен ти  (д о в ід ки , л и с ту в ан н я , 

ін ф о р м ац ії т а  ін .) щ одо  р о зв и тк у , 
зд ій сн ен н я  т а  о р га н іза ц ії п о заш к іл ьн о ї 
осв іти

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

0 3-02 Д о к у м ен ти  (зв іти , д о в ід к и , акти , 
ін ф о р м ац ії) з п и тан ь  д о п р и зо в н о ї 
п ід го то в к и  у ч н ів с ь к о ї м о л о д і в зак л ад ах  
загал ь н о ї се р е д н ь о ї о св іти

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

03-03 Д о ку м ен ти  (зв іти , д о в ід к и , ін ф о р м ац ії) 
щ одо  о р га н іза ц ії ц и в іл ьн о го  зах и сту  в 
зак л ад ах  осв іти

5 р о к ів  
ст. 1192

0 3-04 Н о м е н к л ату р а  сп р ав  д о к у м е н т ів  
п о заш к іл ь н о ї осв іти , зах и сту  В ітч и зн и , 
ц и в іл ь н о ї о б о р о н и  (в и тяг  з і зв е д е н о ї 
н о м ен к л ату р и  сп р ав )

3 р о к и 1 
ст .1 1 2 в

1 П ісля зам ін и  новою  
га за  ум ови  
передавання справ до 
архівного п ідрозділу 

в ідділу ОСВІТИ



04 -  Охорона дитинства
04-01 Н орм ативні д о к у м е н ти  з п и тан ь  ох о р о н и  

д и ти н ства  (З ако н и , у к а зи  та 
зо зп о р яд ж ен н я  П р е зи д ен та  У кр а їн и , 
п о стан о ви  К аб ін ету  М ін іс тр ів  У кр аїн и , 
п рограм и  щ о д о  со ц іал ь н о го  зах и сту  д ітей  
то щ о ) (ко п ії)

Д оки  не
м ине
п о тр еб а

0 4-02 Д о ку м ен ти  (д о в ід ки , зв іти , ін ф о р м ац ії, 
акти  т а  ін .) щ о д о  р о б о ти  з  д іть м и , які 
п о тр еб у ю ть  со ц іал ьн о го  зах и сту

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 4 4 6 , 
ст .303

04-03 Д о к у м ен ти  (д о в ід ки , ін ф о р м ац ії т а  ін.) 
щ о д о  п р о ф іл ак ти к и  д и тя ч о го  тр ав м а ти зм у

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 4 4 6 , 
ст.303

0 4-04 Д о ку м ен ти  (л и сту в ан н я , д о в ід к и , п лан и , 
ін ф о р м ац ії) щ о д о  м ед и чн о го  
о б сл у го ву в ан н я  т а  о х о р о н и  з д о р о в ’я 
у ч асн и к ів  о св ітн ьо го  п р о ц есу  зак л ад ів  
осв іти

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 4 46 , 
ст.303

04-05 Д о ку м ен ти  (сп и ск и , л и сти , д о в ід к и ) про 
ви п л ату  о д н о р а зо в о ї д о п о м о ги  д ітям - 
си р о там  і д ітя м , п о зб авл ен и м  
б ать к івськ о го  п ік л у ван н я , п ісл я  д о сягн ен н я  
18 -р іч н о го  в іку

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 4 4 6 , 
ст.303

04-06 Д о ку м ен ти  (п л ан и , ін ф о р м ац ії, л и с ту в ан н я  
то щ о ) щ о д о  о р ган ізац ії в ід п о ч и н к у  та  
о зд о р о вл е н н я  д ітей

3 р о к и  
ст. 794

04-07 Д о к у м ен ти  (д о в ід ки , ін ф о р м ац ії 
л и сту в ан н я) щ о д о  о р га н іза ц ії х ар ч у в ан н я  
д ітей  у  зак л ад ах  осв іти

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 4 4 6 , 
ст .303

04-08 Д о ку м ен ти  (сп р ави  со ц іал ь н о го  су п р о в о д у , 
б ан к  д ан и х  на д ітей , як і зн ах о д я ть ся  п ід  
со ц іал ь н и м  су п р о в о д о м , ак ти  то щ о ) про 
р о б о ту  з д ітьм и  п іл ь го в и х  катего р ій

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 4 46 , 
ст.303

0 4-09 А кти  р о зсл ід у ван н я  н ещ асн и х  в и п ад к ів  з 
д ітьм и

45 р. 
Е П К 1 
ст. 453

'П о в ’язан і із зн ач ни
м и м атеріальним и 
збиткам и та  лю дськи
м и ж ертвам и -  
постійно

0 4-10 Ж у р н ал  р еє стр а ц ії н ещ а сн и х  та 
см ер тел ь н и х  в и п ад к ів  з д ітьм и

45 р о к ів 1 
ст. 477

1 П ісля закінчення 
ж урналу

04-11 Н о м е н к л ату р а  сп р ав  д о к у м е н т ів  з о х о р о н и  
д и ти н ств а  (в и тяг  зі зв е д е н о ї н о м ен кл ату р и  
сп р ав )

3 р о к и 1 
ст .1 1 2 в

1 П ісля зам іни  новою  
га за  ум ови 
передавання справ до 
архівного п ідрозділу 
в ідділу освіти



1 2 3 4 5

05-01 З а к о н и  У к р а їн и , п о стан о в и  К аб ін ету  
М ін істр ів  У кр аїн и  (н о р м а ти в н о -п р ав о в і 
ак ти , н акази , л и с ту в ан н я , п о л о ж ен н я , 
ін стр у кц ії, т а  ін .) з о х о р о н и  п рац і, 
п о ж еж н о ї т а  т е х н о ге н н о ї б езп ек и  (к о п ії)

Д о к и  не 
м и н е  

п о тр еб а

0 5-02 Д о к у м ен ти  (зв іти , д о в ід к и , ін ф о р м ац ії, 
д о п о в ід н і)  про  в и к о н ан н я  р о зп о р я д ж ен ь  3 
о х о р о н и  п р ац і т а  п о ж е ж н о ї т а  тех н о ген н о ї 
б езп е к и  в зак л ад ах  о св іти

5 ро к ів  
Е П К  

ст. 437

05-03 Д о ку м ен ти  (акти , д о в ід к и , ін ф о р м ац ії та  
ін .) щ о д о  д о тр и м ан н я  в и м о г  зак о н о д ав ств а  
з о х о р о н и  п рац і т а  п о ж е ж н о ї та 
тех н о ген н о ї б езп еки  в зак л ад ах  о св іти

5 р о к ів  
Е П К  

ст. 437

0 5-04 Д о ку м ен ти  (ін ф о р м ац ії, зв іти , д о в ід к и , 
сп и ски ) п ро  н ещ асн і ви п ад ки  та 
тр ав м ати зм  в зак л ад ах  о св іти

45 р о к ів  
Е П К 1 

ст . 453

'П о в ’язан і із зн ач ни
ми м атеріальним и 
збитками та  лю дськи
ми ж ертвам и -  
постійно

05-05 Д о ку м ен ти  (ін стр у к ц ії, ак ти , ін ф о р м ац ії, 
дов ід ки  т а  ін .) щ о д о  а т е с т а ц ії р о б о ч и х  
м ісц ь  за  у м о в ам и  п рац і

75 р о к ів  
Е П К  

ст. 450
0 5-06 Д о ку м ен ти  (ін ф о р м ац ії, зах о д и ) з 

п о п ер ед ж ен н я  тр ав м а ти зм у  у ч асн и к ів  
о св ітн ьо го  п р о ц есу

5 р о к ів  
Е П К  

ст. 4 3 7
0 5-07 П р о то к о л и  н ав ч ан н я  та  п ер ев ір к и  зн ан ь  з 

п и тан ь  о х о р о н и  п рац і т а  б езп еки  
ж и ттєд іял ь н о ст і, п о ж еж н о ї т а  тех н о ген н о ї 
безп еки

5 р о к ів  
ст . 436

0 5-08 А кти  р о зсл ід у ван н я  н ещ а сн и х  в и п ад к ів  з 
п р ац ів н и кам и  зак л ад ів  осв іти

45 ро к ів  
Е П К 1 

ст . 453

'П о в ’язан і із значни
ми матеріальними 
збиткам и та  лю дськи
м и ж ертвам и -  
постійно

0 5-09 П р и п и си  щ одо  у су н ен н я  п о р у ш ен ь  3 
о х о р о н и  прац і т а  б езп ек и  ж и ттє д ія л ь н о ст і, 
п о ж еж н о ї т а  т е х н о ге н н о ї б езп еки

5 р о к ів  
Е П К  

ст. 4 3 7
0 5-10 Ж урн ал  р е є с т р а ц ії н ещ а сн и х  і с м ер тел ь н и х  

в и п ад к ів  з  п р ац ів н и к ам и  зак л ад ів  осв іти
45 р о к ів 1 

ст. 477

1 П ісля закінчення 
ж урналу

05-11 Ж урн ал  р е є с т р а ц ії п р о вед ен н я  
ін стр у к таж ів  з о х о р о н и  п рац і т а  б езп еки  
ж и ттєд іял ь н о ст і, п о ж еж н о ї т а  тех н о ген н о ї 
б езп еки

10 р о к ів  1 
ст. 481

1 П ісля закінчення 
ж урналу

0 5-12 Ж урн ал  р е є с т р а ц ії н ещ а сн и х  ви п ад к ів , щ о 
стали ся  з в и х о в ан ц ям и , у ч н ям и

45 р о к ів 1 
ст. 477

1 П ісля закінчення 
ж урналу

05-13 Ж урн ал  р е є с т р а ц ії ін стр у кц ій  з  о х о р о н и  
п рац і

10 років 
ст. 482

1 П ісля закінчення 
ж урналу

0 5-14 Ж у р н ал  о б л ік у  видач і ін стр у кц ій  з о х о р о н и  
п рац і

3 роки 
ст. 122

05-15 Н о м ен к л ату р а  сп р ав  д о к у м е н т ів  з о х о р о н и  
п рац і т а  п о ж еж н о ї б езп еки  (в и тя г  зі 
зв ед ен о ї н о м ен к л ату р и  сп р ав )

3 р о ки  1 
ст. 112в

1 П ісля зам ін и  новою  
га за  ум ови 
передавання справ до 
арх івного  підрозділу 
в ідділу освіти



_̂______________________________=_______________________________ І__________ —--------- і.
06 . Юрисконсульт групи по господа зському обслуговуванню

06-01 М іжнародні нормативно-правові акти, які 
ратифіковані Україною, Конституція 
У країни, Кодекси України, Закони України, 
Укази та розпорядження Президента 
України, постанови, ріш ення та 
розпорядження В ерховної Ради України, 
Кабінету М іністрів України, Розпорядження 
голови обласної держ авної адміністрації, 
Розпорядження голови районної держ авної 
адміністрації, Доручення голови обласної 
держ авної адміністрації, Доручення голови 
районної держ авної адміністрації, накази 
М іністерства освіти і науки, накази 
Департаменту освіти і науки (копії-)

Д о к и  не
м и н е
п о тр еб а

0 6-02 Д о к у м ен ти  (п р о то к о л и , л и сти , 
ін ф о р м ац ії, д о в ід к и , зв іти , ак ти  то щ о ) 
зас ід а н н я  к о м іс ії з  п ер егл яд у  
н о р м ати в н о -п р а в о в и х  актів

П о ст ій н о  
ст . 14а

06-03 Д о к у м ен ти  (позовні заяви, акти, доручення, 
апеляційні скарги, довідки, доповідні записки, 
характеристики тощо), що подаються до 
судових органів; копії рішень, вироків, 
окремих ухвал, постанов

3 р о ки  
ст. 89

П іс л я  п р и й н я т т я  
р іш е н н я

0 6-04 Д о к у м ен ти  (позовні заяви, акти, доручення, 
апеляційні скарги, довідки, доповідні записки, 
характеристики тощо), що подаються до 
судових органів; копії рішень, вироків, 
окремих ухвал, постанов щ о д о  п о зо в н о ї 
р о б о ти

3 р о ки  
ст . 89

П іс л я  п р и й н я т т я  
р іш е н н я

06-05 Д о к у м ен ти  (п р о то ко л и , л и сти , заяви , 
ін ф о р м ац ії, д о в ід ки , акти  то щ о ) 
зас ід ан н я  к о м іс ії п о  тр у д о ви м  
в ідн о си н ам

10 р о к ів  
ст.
50 1 ,5 0 2

З а  відсутності 
наказів про 
встановлення 
надбавок  т а  зм іну 
оклад ів-75  р.

0 6-06 С у до в і сп р ави  (п р етен зії, п о зо вн і заяви , 
у х в ал и , в ід зи ви , зап ер е ч е н н я  інш і 
д о к у м е н ти , к о п ії р іш ен ь  суд ів )

3 р о к и  
ст . 89

П ісля прийняття 
ріш ення

0 6-07 Ж у р н ал  о б л ік у  п р етен зій , п р е д ’яв л ен и х  
п ід п р и єм ство м

3 р о ки  
ст. 107

06-08 Ж у р н ал  о б л ік у  п р етен зій  п р е д ’яв л ен и х  
у стан о в і

3 р о ки  
ст. 107

0 6-09 Ж у р н ал  о б л ік у  п о зо в н и х  заяв , 
п р е д ’яв л ен и х  у стан о в о ю

3 р о к и  
ст. 107

0 6-10 Ж у р н ал  о б л іку  п о зо вн и х  заяв , 
п р е д ’яв л ен и х  п ід п р и єм ству

3 р о ки  
ст. 107

06-11 Ж у р н ал  р еє стр а ц ії п р о то к о л ів  зас ід ан н я  
к о м іс ії з п ер егл яд у  н о р м ати в н о - 
п р ав о ви х  актів

П о с т ій н о  
ст. 121а

0 6-12 Ж у р н ал  р е є с т р а ц ії п р о то к о л ів  зас ід ан ь  
к о м іс ії по тр у д о ви м  в ідн о си н ам

10 р о к ів  
ст.
5 0 1 ,5 0 2

З а  відсутності 
наказів про 
встановлення 
надбавок та  зм іну 
оклад ів-75  р.

06-13 Ж у р н ал  р еє стр а ц ії су д о в и х  п о в істо к 3 р о ки  
ст. 122

06-14 Ж у р н ал  р е є с т р а ц ії заяв  п о  тр у д о ви м  
в ід н о си н ам

5 р о к ів  
ст. 124



06-15 Ж у р н ал  р е є с т р а ц ії договорів, угод 
(аудиторські, господарські, операційні тощо)

5 р о к ів  
С т .3 5 1 -6

П ісля зак ін -ч ен н я  
строку  д ії  о стан н ь о го  
д о го в о р у , у го 
д н і  Д о ку м ен ти , 
п о в 'я зан і з 
п р ед м ето м  
п о д атко в о ї 
п ер ев ір к и , 
ін сп ектуван н я  
(р е в із ії)  органу  
д ер ж ав н о го  
ф ін ан со во го  
к о н тр о л ю  та /аб о  
а д м ін істр ати в н и м  чи 
суд ови м  
о ск ар ж ен н ям  
п р и й н я то го  за  її 
(й о го )  р езу л ьта-там и  
р іш ен н я ,
зб е р ігаю ть ся  не 
м ен ш е в стан о в
л е н о го  м ін ім ал ь-н о го  
стр о к у  т а  п ротягом  
о д н о го  року  п ісля 
зак ін ч ен н я  
п ер ед б ач ен о го  
зак о н о м  строку  для 
су д о в о го  о скарж ен н я  
т а к о го  р іш ен н я , а  у  
раз і так о го  
о ск ар ж ен н я  
п р о тяго м  од н о го  
року  з  д н я  н абран ня  
за к о н н о ї сили  
су д о в и м  р іш ен н ям , 
я к и м  зак ін ч ен о  
р о згл яд  сп р ави , а  у  
разі о скарж ен н я  
т а к о го  судового  
р іш е н н я  - п ротягом  
т р ь о х  МІСЯЦІВ 3 дня 
н аб р ан н я  зак о н н о ї 
си л и  о статочн и м  
су д о в и м  р іш ен н ям , 
п од ал ь ш е
о ск ар ж ен н я  якого  
н ем ож л и ве . 
Д о к у м е н т и , щ одо  
як и х  сп л и н ув 
м ін ім ал ьн и й  строк  
зб е р іган н я , щ о 
с то су ю ть с я  зв ітн и х  
п ер іо д ів , з а  які 
б іл ь ш е  не м ож е 
п р о в о д и ти сь  
п о д ат к о в а  п еревірк а , 
ін сп ектуван н я  
(р е в із ія ), п ід л ягаю ть  
зн и щ ен н ю  (кр ім  ти х , 
щ о  м о ж уть  бути  
ви ко р и стан і для  
д о к у м ен т ал ь н о го  
заб езп еч ен н я  
п роцесу  
в ідш кодуван н я  
м атер іал ьн о ї ш коди , 
з а п о д ія н о ї вн асл ідок  
зб р о й н о ї агр есії 
р о с ій с ь к о ї ф ед ерац ії 
т а  ти м ч а со в о ї 
о куп ац ії) .
2  Д о к у м е н ти  та  
ін ф о р м ац ія , н а  які 
п о ш и р ю ю ть ся  
ви м оги  статей  
39  і 3 9 2 П о д аткового  
к о д ек су  У кра їн и , 
зб е р ігаю ть ся  не 
м ен ш е 7 років .

0 6-16 Ж у р н ал  о б л ік у  м іж н ар о д н и х  д о го в о р ів Д М П
С т.941



0 6-17 Ж у р н ал  о б л ік у  ак т ів  зак о н о д ав ств а  
У кр аїн и

Д о
л ік в ід а ц ії 
у ста н о в и  
ст. 104

06-18 Ж у р н ал  р еє стр а ц ії т р у д о в и х  д о го во р ів  
(к о н тр акт ів , у го д ), щ о зам ін ю ю ть  н акази  
з  к ад р о в и х  п и тан ь  (о со б о в о го  ск лад у )

75 р о к ів  
ст . 121-6

06-19 Н о м е н к л ату р а  сп р ав  д о к у м е н т ів  з 
Ю р и ск о н с у л ь т  груп и  по го сп о д ар сь к о м у  
о б сл у го ву в а н н ю  (в и тя г  зі зв е д е н о ї 
н о м ен кл ату р и  сп р ав )

3 р о к и  1 
ст .1 1 2 в

1 П ісля зам іни  
новою  та  за  умови 
передавання справ 
д о  архівного 
п ідрозділу  відділу 
освіти

07 - Зміцнення навчально-матеоіальної бази
07-01 З ако н и  У кр а їн и , п о стан о в и  К аб ін ету  

М ін істр ів  У к р а їн и , М ін іс тер ств а  о св іти  і 
н ауки , м о л о д і т а  сп о р ту  У кр аїн и  
(н о р м ати в н о -п р ав о в і ак ти , н акази , ли сти , 
п о л о ж ен н я , ін с тр у к ц ії т а  ін ш е) щ одо  
п р о вед ен н я  тен д ер ів . К о п ії

Д о к и  не
м и н е 1
п о тр еб а

07-02 З ако н и  У кр аїн и , п о стан о ви  К аб ін ету  
М ін істр ів  У кр а їн и , М ін іс тер ств а  о св іти  і 
н ау ки  У к р а їн и  (н о р м а ти в н о -п р ав о в і ак ти , 
н акази , л и сти , п о л о ж ен н я , ін с т р у к ц ії та  
ін .) щ одо  заб езп еч ен н я  н ав ч ал ьн о - 
м а тер іал ь н о ї б ази  (коп ії)

Д о к и  не
м и н е
п о тр еб а

07-03 Р ічн і стати сти ч н і зв іти  про н ав ч ал ьн о - 
м атер іал ь н у  б азу  зак л ад ів  осв іти

П о ст ій н о
ст .3 0 2 -а

0 7-04 П асп о р ти  б у д ів ел ь  зак л ад ів  о с в іт и 1 5 р о к ів 2 
ст. 1038

'П аспорти 
будівель, споруд 
-  архітектурних 
пам’яток, які 
перебувають під 
охороною 
держави, - 
постійно.
2Після ліквідації 
основних засобів

07-05 П о л о ж ен н я  про груп у  по го сп о д ар сько м у  
о б сл у го ву в ан н ю  в ідд ілу  о св іти  (к о п ії)

Д о к и  не 
м и н е 
п о тр еб а

0 7-06 Д о ку м ен ти  (ін ф о р м ац ії, л и сту в ан н я , 
довід ки  та  ін .) про х ід  р ем о н тн и х  р о б іт  в 
зак л ад ах  осв іти

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

0 7-07 Д о ку м ен ти  (акти , д о в ід к и , ін ф о р м ац ії, 
д о п о в ід н і зап и ск и  т а  ін .) щ одо 
ф у н кц іо н у в ан н я  т а  ста н у  о б лад н ан н я  
котелен ь

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 4 4 6

0 7-08 Д о ку м ен ти  (д о в ід ки , зв іт и ,ін ф о р м а ц ії та 
ін .) щ одо  ви к о н ан н я  п рограм и  
ен ер го зб ер еж ен н я

Д оки  не 
м и н е 
п о тр еб а  
ст. 1486

07-09 Д о ку м ен ти  (зв іти , в ідо м о сті, ін ф о р м ац ії та 
ін .) щ о д о  в и к о р и стан н я  ен ер го н о с іїв .

3 р о ки  
ст. 1904



0 7-10 Д о ку м ен ти  (д о в ід к и , ак ти , ін ф о р м ац ії, 
п л ан и ) з  п ід го то в ки  зак л ад ів  о св іти  до 
р о б о ти  в о с ін н ь о -зи м о в и й  п ер іо д

3 р о ки  
ст .1 0 5 4

07-11 Д о к у м ен ти  (д о в ід ки , ак ти , ін ф о р м ац ії, 
п л ан и , гр аф іки ) по о р га н іза ц ії п ід во зу  
у ч н ів  т а  вчи тел ів

1 р ік  
ст. 1094

0 7-12 Д о к у м ен ти  (ін ф о р м ац ії, д о в ід к и ) про 
ств о р ен н я  с п р и я тл и в и х  у м о в  
ж и ттєд іял ь н о ст і ос іб  з о б м еж ен и м и  
ф ізи ч н и м и  м о ж ли в о стям и

3 р о к и  
ст. 1062

07-13 Д о к у м ен ти  (д о в ід к и , ак ти , ін ф о р м ац ії, 
п лан и ) щ о д о  б л а го у стр о ю  тер и то р ій  
зак л ад ів  о св іти

3 р о ки  
ст .1 0 6 2

07-14 Д о к у м ен ти  ( ін ф о р м ац ії,д о в ід к и ) щ одо  
о б л аш ту в ан н я  зак л ад ів  о св іти  
в н у тр іш н ім и  ту ал етам и

3 р о ки  
ст. 1062

07-15 Д о ку м ен ти  (д о в ід к и , зв іти , ін ф о р м ац ії) 
щ одо  заб езп еч ен н я  зак л ад ів  о св іти  
к о м п ’ю тер н о ю  тех н ік о ю

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

0 7-16 Д о ку м ен ти  (акти , д о л в ід к и  п ер ев ір о к  
го то вн о ст і зак л ад ів  о св іти  д о  н о во го  
н ав ч альн о го  р оку

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 298

0 7-17 З ам о вл ен н я  н а  к а п італ ь н и й  т а  п о то ч н и й  
р ем он ти

3 р о ки  
ст. 1579

07-18 Л и сту ван н я  з о р га н іза ц ій н и х  п и тан ь  
д іял ьн о ст і в ідд ілу

3 р о ки  
ст.24

0 7-19 Н о м ен к л ату р а  сп р ав  д о к у м е н т ів  
зм іц н ен н я  н ав ч а л ь н о -м а тер іал ь н о ї б ази  
(в и тяг  зі зв е д е н о ї н о м ен к л ату р и  сп р ав )

3 р о ки  1 
ст. 112в

1 П ісл я  зам ін и  
н о во ю  та  за 
ум ови
п ер ед аван н я  
сп рав  до 
ар х івн о го  
п ід р о зд ілу  
в ідд ілу  осв іти



1 2 3 4 5
08  -  Робота з  кадрами

08-01 З ако н и  У к р а їн и , п о стан о ви  К аб ін ету  
М іністрів  У к р а їн и  (н ак ази , 
ю зп о р я д ж е н н я , р іш ен н я , п р о гр ам и , л и сти , 
та  інш і зак о н о д ав ч і ак ти ) з п и тан ь  сл у ж б и  
коп ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

08-02 З ак о н и  У кр а їн и , п о стан о в и  К аб ін ету  
М ін істр ів  У кр аїн и , н о р м ати в н і д о к у м е н ти  
(н акази , р о зп о р яд ж ен н я , л и сти , ін стр у кц ії 
га і н . ) щ одо  в ед ен н я  д іл о в о ї д о к у м е н та ц ії 
(коп ії)

Д о к и  не
м и н е
п о тр еб а

08-03 Н о р м ати в н о -п р ав о в і д о к у м е н ти , як і 
р егл ам ен ту ю ть  р о б о ту  з к ад р ам и  (к о п ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

0 8-04 Н акази  з  кад р о в и х  п и тан ь  (о со б о в о го  
ск ладу ) (п р о  п р и й н яття  н а  р о б о ту , 
п ер ем іщ ен н я  за  п о сад о ю , п ер ев ед ен н я  на 
ін ш у  р о б о ту , су м іс н и ц тв о , зв іл ьн ен н я ; 
стаж у в ан н я , п р о д о в ж ен н я  стр о к у  
п ер еб у ван н я  н а  д ер ж а в н ій  сл у ж б і; 
п р и сво єн н я  зван ь  (п ід в и щ ен н я  ран гу , 
катего р ії, р о зр яд у ); зм ін а  б іо гр а ф іч н и х  
дан их; зао х о ч ен н я  (н аго р о д ж ен н я , 
п р ем ію в ан н я ), о п л а та  п р ац і, н ар ах у в ан н я  
р ізн и х  н ад баво к , д о п л ат , м атер іал ьн о ї 
до п о м о ги )

75 р о к ів  
ст. 166

08-05 Н акази  про  ко р о тк о стр о ко в і в ід р я д ж ен н я  
п р ац ів н и к ів  в м еж ах  У к р а їн и  т а  з а  кордон , 
про стягн ен н я

5 р о к ів  
ст. 166

0 8-06 Н акази  п ро  н ад ан н я  щ о р іч н и х  о п л ач у в ан и х  
(о сн о вн и х ) в ідп у сто к , в ід п у сто к  у  з в ’язку  
з н ав ч ан н ям , в ід п у сто к  щ одо  д о гл я д у  за 
ди ти н о ю , в ід п у сто к  за  в л асн и й  р ах у н о к

5 р о к ів  
ст .1 6 6

0 8-07 П осад ові ін с тр у к ц ії (к о н тр а к ти ) кер івн и к ів  
закл ад ів  осв іти

5 р о к ів  
ст.43

П ісля зам ін и  новими.

0 8-08 П р о то ко ли  загал ь н и х  зб о р ів  тр у д о в о го  
к о л ек ти в у  в ідд ілу  о св іти  і його  
стр у к ту р н и х  п ід р о зд іл ів

П о ст ій н о  
ст. 12а

0 8-09 К о л екти вн и й  д о го в ір  в ід д ілу  осв іти , 
у кл ад ен и й  м іж  ад м ін іс тр ац ією  т а  тр у д о ви м  
ко л ек ти в о м

П о ст ій н о
ст .3 9 5 а

0 8-10 П о л о ж ен н я  п ро  стр у к ту р н і п ід р о зд іли  
в ідд ілу

П о ст ій н о
ст.39

08-11 Р ічн і стати сти ч н і зв іти  з к ад р о в и х  п и тан ь П о ст ій н о  
С т .3 0 2  б

0 8-12 Д о ку м ен ти  (заяв и , л и сти , д о в ід ки , 
інф орм ац ії-) по ро б о ті з зах и сту  
п ер со н ал ь н и х  д ан и х  п р ац ів н и к ів

5 р о к ів
Е П К
ст.81

08-13 Д о ку м ен ти  (ін ф о р м ац ії, зв ед ен н я , д о в ід к и  
га ін .) щ о д о  стан у  р о б о ти  з к ад р ам и  в 
закл ад ах  осв іти

П о ст ій н о  
ст . 489



0 8 -1 4 Ц окум ен ти  ( заявк и , в ід о м о ст і, л и с ту в ан н я  
та ін .) щ одо  п о тр еб и  в к адр ах , м о л о д и х  
сп ец іал істах , щ о д о  о б л ік у  та  
п р ац ев л аш ту в ан н я  м о л о д и х  сп ец іал іст ів

3 р о ки  
ст. 490

08-15 Ц о ку м ен ти  (п о д ан н я , к л о п о тан н я , ан кети , 
х ар ак тер и сти к и , д о в ід к и -о б ’є к ти в к и  т а  ін .) 
про п о д ан н я  н а  н аго р о д ж ен н я  п р ац ів н и к ів  
осв іти  гр ам о там и , зн ак а м и , п о д я кам и  та  ін. 
М ін істерства  о св іти  і н ау ки  У кр а їн и , 
в ідо м ств , у стан о в

75 р о к ів  
Е П К  
ст. 6 54 -6

0 8-16 Д о к у м ен ти  (о гл яд и , зв ед ен н я , л и с ту в ан н я  
та ін .) з п и тан ь  п р о х о д ж ен н я  сл у ж б и

5 ро к ів  
Е П К  
ст. 518

08-17 Д о к у м ен ти  (о гл яд и , зв ед ен н я , л и с ту в ан н я  
та ін .) з  п и тан ь  зап о б іга н н я  к о р у п ц ії

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 88

0 8-18 Д о к у м ен ти  (о гл яд и , зв ед ен н я , л и с ту в ан н я  
та  ін .) щ о д о  в ій ськ о в о го  о б л ік у  та 
б р о н ю в ан н я

5 р о к ів  
ст. 664

0 8-19 К артотека  в ій с ь к о в о зо б о в ’я за н и х  і 
п р и зо в н и к ів  в ідд ілу  о св іти  т а  н ав ч ал ь н и х  
зак л ад ів

3 р о ки  
ст .6 7 0

п ісл я  зв ільн ен н я

0 8-20 Г раф іки  н ад ан н я  в ід п у сто к  п р ац ів н и к ам  
стр у к ту р н и х  п ід р о зд іл ів  в ід д іл у  о св іти

1 р ік  
ст. 515

08-21 П рави ла в н у тр іш н ь о го  т р у д о в о го  
р о зп о р яд к у

1 р ік 1 
ст. 397

1 П ісл я  зам ін и  
н о ви м и

08-22 С п и ск и  осіб , н аго р о д ж ен и х  в ідо м ч и м и  
н аго р о д ам и

75 р о к ів  
ст. 6 5 8 6

08-23 С п и ск и  (ш татн о -сп и ск о в и й  ск л а д ) 
п р ац ів н и к ів  в ідд ілу  т а  зак л ад ів  о св іти

75 р о к ів  
ст. 503

0 8-24 К о п ії д о в ід о к  з кад р о в и х  п и тан ь  про  стаж , 
п раво  на п ільги

3 р о ки  
ст. 517

08-25 О собові кар тки  п р ац ів н и к ів  стр у к ту р н и х  
п ід р о зд іл ів  в ід д іл у  о св іти , к ер ів н и к ів  
заклад ів  осв іти

75 р о к ів 1 
ст. 499

1 П ісля  
зв ільн ен н я

0 8-26 О собов і сп р ави  п р ац ів н и к ів  стр у к ту р н и х  
п ід р о зд іл ів  в ід д іл у  о св іти , кер ів н и к ів  
заклад ів  осв іти

75 р о к ів 1 
ст. 4 9 3 в

1 П ісля  
зв ільн ен н я

0 8-27 О собов і сп р ав и  к е р ів н и к ів  зак л ад ів  осв іти П о ст ій н о  
ст .493  а

08-28 Т р у д о в і кн и ж ки  п р ац ів н и к ів  стр у к ту р н и х  
п ід р о зд іл ів  в ід д ілу  о св іти , к ер ів н и к ів  
зак л ад ів  осв іти

До запитання, 
не затребуван і -  
не м енш е 50р. 
ст. 508

08-29 Д о к у м е н т и  (л и с т к и  з  о б л ік у  к а д р ів , за я в и , 
п о д а н н я , д о п о в ід н і  т а  п о я с н ю в а л ь н і з а п и с к и ,  
д о в ід к и ,  о б х ід н і  л и с т к и )  д о  н а к а з ів  з  к а д р о в и х  
П и тан ь  ( о с о б о в о г о  с к л а д у ) ,  щ о  н е  у в ій ш л и  д о  

с к л а д у  о с о б о в и х  с п р а в  п р ац ів н и к ів  в ід д ілу  
о св іти  т а  кер івн и к ів  зак л ад ів  о св іти

3 р о ки  
ст.491

0 8-30 Л и сту в ан н я  з к ад р о в и х  п и тан ь 5 р о к ів
Е П К
ст .5 2 0

08-31 Л и сту в ан н я  з  ц ен тром  зай н я то с т і щ о д о  
н аявн о ст і вакан тн и х  п о сад

3 р о ки  
ст .522



0 8-32 К н и га  о б л ік у  п р и й м ан н я , п ер ем іщ ен н я , 
зв іл ь н ен н я  о со б о в о го  ск л ад у  сл у ж б о в ц ів  
в ід д ілу  осв іти

75 р о к ів  
ст .5 2 9

08-33 К ни га о б л ік у  т р у д о в и х  кн и ж о к  і вклад ок  
до  н и х

50 р о к ів  
ст . 5 3 0 а

0 8-34 Ж у р н ал  о б л ік у  заяв  п р ац ів н и к ів  в ід д ілу  
о св іти  т а  зак л ад ів  о св іти

5 р о к ів  
ст .124

08-35 К н и га  р е є с т р а ц ії н аказів  з кад р о в и х  п и тан ь  
(о со бо во го  ск л ад у ) (п р о  п р и й н яття  на 
роботу , п ер ем іщ ен н я  за  п о сад о ю , 
п ер евед ен н я  н а  ін ш у  р о б о ту , су м існ и ц тво , 
зв ільн ен н я ; стаж у в ан н я , п р о д о в ж ен н я  
стр о к у  п ер еб у в ан н я  н а  д ер ж а в н ій  сл у ж б і; 
п р и сво єн н я  зв ан ь  (п ід в и щ ен н я  ран гу , 
категор ії, р о зр яд у ); зм ін а  б іо гр а ф іч н и х  
дан их; зао х о ч ен н я  (н аго р о д ж ен н я , 
п р ем ію в ан н я), о п л а та  п р ац і, н ар ах у в ан н я  
р ізн и х  н ад баво к , д о п л ат , м атер іал ь н о ї 
д оп ом оги )

75р о к ів  
ст. 1216

0 8-36 К н и га  р е є с т р а ц ії н аказів  п ро  
ко р о тк о стр о ко в і в ід р я д ж ен н я  в м еж ах  
У кр аїн и  та  за  ко р д о н , про стя гн ен н я

5 р о к ів  
ст. 1216

0 8-37 К н и га  р е є с т р а ц ії н аказів  п ро  н ад ан н я  
щ о р іч н и х  о п л а ч у в ан и х  (о сн о в н и х ) 
в ідп у сто к , в ід п у сто к  у  з в ’язк у  3 
н ав ч ан н ям , в ід п у сто к  щ о д о  д о гл я д у  за  
д и ти н о ю , в ід п у сто к  за  в л асн и й  р ах у н о к

5 р о к ів  
ст .1 2 1 6

0 8-38 Ж урн ал  о б л ік у  о со б о в и х  сп р ав  п р ац ів н и к ів  
стр у к ту р н и х  п ід р о зд іл ів  в ід д ілу  осв іти , 
к ер івн и к ів  зак л ад ів  о св іти

75 р о к ів  
ст. 528

0 8 -3 9 Ж урн ал  о б л ік у  видач і д о в ід о к  з к ад р о в и х  
п и тан ь

3 р о ки  
ст .535

0 8 -4 0 Ж урн ал  р еє стр а ц ії п р о то к о л ів  за га л ь н и х  
збор ів  тр у д о во го  ко л ек ти в у  в ід д іл у  осв іти , 
і й ого  стр у к ту р н и х  п ід р о зд іл ів

П о ст ій н о  
ст . 121а

08-41 Н о м ен к л ату р а  сп р ав  з  к а д р о в о ї р о б о ти  
(ви тяг  зі зв е д е н о ї н о м ен к л ату р и  сп р ав )

3 р о ки  1 
ст .1 1 2 в

1 П ісл я  за м ін и  
н о в о ю  т а  за  у м о в и  
п ер едав ан н я  справ  
до  ар х ів н о го  
п ід р о з д іл у  в ідд іл у  
о св іти



1 2 3 4 5
09 -  Фінансування, облік

09-01 Р ічн і зв іти  з ф ін ан су в ан н я  зак л ад ів  о св іти П о с т ій н о  
с т .3 11 а

0 9 -02 К вар тал ьн і зв іти  з ф ін ан су в ан н я 3 р о к и 1 
ст. 311 в

'З а  в ід с у т н о с т і  р іч н и х -  
п о с т ій н о
1 Д о к у м е н т и ,  п о в 'я з а н і  з  
п р е д м е т о м  п о д а т к о в о ї 
п е р е в ір к и ,  ін с п е к т у в а н н я  
( р е в із і ї )  о р г а н у  
д е р ж а в н о г о  ф ін а н с о в о г о  
к о н т р о л ю  т а /а б о  
а д м ін іс т р а т и в н и м  чи  
с у д о в и м  о с к а р ж е н н я м  
п р и й н я т о г о  з а  ї ї  (й о г о )  
р е з у л ь т а т а м и  р іш е н н я , 
з б е р іг а ю т ь с я  н е  м е н ш е  
в с т а н о в л е н о г о  
м ін ім а л ь н о г о  с т р о к у  т а  
п р о т я г о м  о д н о г о  р о к у  
п іс л я  з а к ін ч е н н я  
п е р е д б а ч е н о г о  з а к о н о м  
с т р о к у  д л я  с у д о в о г о  
о с к а р ж е н н я  т а к о г о  
р іш е н н я ,  а  у  р а з і  т а к о г о  
о с к а р ж е н н я  -  п р о т я г о м  
о д н о г о  р о к у  з  д н я  
н а б р а н н я  з а к о н н о ї  с и л и  
с у д о в и м  р іш е н н я м , я к и м  
з а к ін ч е н о  р о з г л я д  
с п р а в и ,  а  у  р а з і 
о с к а р ж е н н я  т а к о г о  
с у д о в о г о  р іш е н н я  
п р о т я г о м  т р ь о х  М І С Я Ц І В  3 
д н я  н а б р а н н я  за к о н н о ї 
с и л и  о с т а т о ч н и м  
с у д о в и м  р іш е н н я м , 
п о д а л ь ш е  о с к а р ж е н н я  
я к о г о  н е м о ж л и в е . 
Д о к у м е н т и ,  щ о д о  я к и х  
с п л и н у в  м ін ім а л ь н и й  
с т р о к  з б е р іг а н н я ,  щ о  
с т о с у ю т ь с я  з в іт н и х  
п е р іо д ів ,  з а  я к і  б іл ь ш е  не 
м о ж е  п р о в о д и т и с ь  
п о д а т к о в а  п е р е в ір к а , 
ін с п е к т у в а н н я  ( р е в із ія ) ,  
п ід л я г а ю т ь  з н и щ е н н ю  
(к р ім  т и х ,  щ о  м о ж у т ь  
б у т и  в и к о р и с т а н і  д л я  
д о к у м е н т а л ь н о г о  
з а б е з п е ч е н н я  п р о ц е с у  
в ід ш к о д у в а н н я  
м а т е р іа л ь н о ї  ш к о д и , 
з а п о д ія н о ї в н а с л ід о к  
з б р о й н о ї а г р е с ії  
р о с ій с ь к о ї  ф е д е р а ц і ї  т а  
т и м ч а с о в о ї  о к у п а ц ії ) .
2 Д о к у м е н т и  т а  
ін ф о р м а ц ія ,  н а  я к і 
п о ш и р ю ю т ь с я
в и м о г и  с т а т е й  
3 9  і 3 9 2 П о д а т к о в о г о  
к о д е к с у  У к р а їн и , 
з б е р іг а ю т ь с я  н е  м е н ш е  7 
р о к ів .

09-03 К вар тал ьн і б у х гал тер сь к і зв іти  й б ал ан си 3 р о к и 1 
ст. 311 в

'З а  в ід с у т н о с т і  р іч н и х  -
п о с т ій н о
Д и в . п р м .0 9 -0 2

0 9-04 К вар тал ьн і стати сти ч н і зв іти  з  п рац і 3 р о к и 1 
ст. 302  г

'З а  в ід с у т н о с т і  р іч н и х  -
п о с т ій н о
Д и в . п р м .0 9 -0 2

09-05 М ісяч н і стати сти ч н і зв іти  з  прац і 1 р ік 1 
ст. 3 0 2 г

1 З а  в ід с у т н о с т і  р іч н и х ,  
п ів р іч н и х ,  к в а р т а л ь н и х  - 
п о с т ій н о

0 9-06 Ш татн и й  р о зп и с  в ідд ілу  о св іти  т а  зак л ад ів  
осв іти

П о с т ій н о
ст .3 7 а



09-25 Т ар и ф ік а ц ій н і ли сти 25 ро к ів  
ст . 415

0 9-26 Л и сту в ан н я  з  ф ін ан со в и м и  о р ган ам и  по 
п лан ам  ф ін ан су в ан н я  та  к р ед и ту в ан н я

3 р о ки  
ст . 227

0 9-27 Ж у р н ал и  р е є с т р а ц ії р ах у н к ів 5 р о к ів  
С т . 3 5 2 г

Д и в . п р м .0 9 -0 2

0 9-28 Ж у р н ал и  р е є с т р а ц ії к асо в и х  о р д ер ів 5 р о к ів  
С т . 3 5 2 г

Д и в . п р м .0 9 -0 2

0 9 -2 9 К н и ги  т а  картки  п о  о б л ік у  го сп о д ар сь к о го  
м ай н а  т а  то в а р н о -м а те р іа л ь н и х  ц ін н о стей

5 р о к ів  
С т . 1007

Д и в . п р м .0 9 - 0 2

0 9-30 Н о м ен к л ату р а  сп р ав  д о к у м е н т ів  з 
ф ін ан су в ан н я  т а  о б л ік у  (в и тя г  із звед ен о ї 
н о м ен к л ату р и  сп р ав )

3 р о ки  1 
ст .1 1 2 в

1 П іс л я  з а м ін и  н о в о ю  т а  
за  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

10 -  Діяльність профспілкової організації
10-01 П р о то к о л и  загал ь н и х , зв ітн о -в и б о р н и х  

зб о р ів  (к о н ф е р ен ц ій ) ч л ен ів  п ер ви н н о ї 
п р о ф сп іл к о в о ї о р ган ізац ії в ід д ілу  осв іти .

П о ст ій н о  
ст. 1220

10-02 П р о то к о ли  зас ід а н ь  п р о ф сп іл к о во го  
ко м ітету

П о ст ій н о  
ст .1 220

10-03 П р о то к о л и  зас ід ан ь  р е в із ій н о ї ком іс ії 
п р о ф сп іл к о в о ї о р ган ізац ії

5 р о к ів  
Е П К  
ст. 1223

10-04 Р іч н і п лан и  р о б о ти  п р о ф ко м у П о с т ій н о 1 
ст. 157а

1 З а  н а я в н о с т і  
в ід п о в ід н и х  з в іт ів  -  5 
р о к ів

10-05 Д о к у м ен ти  (п о стан о в и , р е к о м е н д а ц ії та  ін .) 
в и щ есто я щ и х  п р о ф сп іл к о в и х  о р ган ів  
(ко п ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

10-06 Д о к у м ен ти  (заяви , ви тяги  з  п р о то к о л ів , 
д о в ід ки , л и с ту в ан н я ) п ро  н ад ан н я  
м а тер іал ь н о ї д о п о м о ги  р о б ітн и к ам  і 
сл у ж б о в ц я м

3 р о ки  
ст. 1245

10-07 О б л ік о в і кар тки  ч л ен ів  п р о ф сп іл к и Д о З Н Я Т Т Я  3  

о б л іку  
ст. 1251

10-08 Заяви  п ро  п р и й н яття  у  ч лен и  п р о ф сп іл к и 3 р о к и 1 
ст. 1237

'П і с л я  в и б у т т я  з  ч л е н ів  
г р о м а д с ь к о ї  о р г а н із а ц і ї

10-09 З в ер н ен н я  (п р о п о зи ц ії, зая ви , скарги] 
ч лен ів  п р о ф сп іл к и  т а  д о к у м е н т и  сто со вн о  
в и р іш ен н я  п о р у ш ен и х  у  н и х  п и тан ь

5 р о к ів 1 
ст. 82-6

1У  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

10-10 Заяви  ч л ен ів  п р о ф сп іл к и  п р о  зго д у  на 
п ер ер ах у ван н я  ч л е н с ьк и х  п р о ф сп іл к о ви х  
вн еск ів  б у х гал тер ією

3 р о ки  
ст. 1243

10-11 Н о м ен к л ату р а  сп р ав  п р о ф сп іл к о во ї 
о р га н іза ц ії (в и тя г  зі зв е д е н о ї н о м ен к л ату р и  
сп р ав )

3 р о к и  1 
ст .1 1 2 в

1 П іс л я  з а м ін и  н о в о ю  т а  
за  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



0 9 -0 7 К о ш то р и си  д о х о д ів  і в и д атк ів , л ім ітн і 
довід ки  т а  р о зр ах у н к и  д о  н и х  в ідд ілу  
о св іти  т а  зак л ад ів  о св іти

П о с т ій н о  
ст. 178, 
ст. 193а

За 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

09-08 О со бо в і р ах у н ки  п р ац ів н и к ів  в ід д ілу  
о св іти  т а  зак л ад ів  о св іти

75 р о к ів  
ст. 3 1 7 а

0 9-09 Д о ку м ен ти  (р іш е н н я  су д ів , ви к о н авч і 
ли сти , в ідо м о ст і, д о в ід к и , ак ти , 
зо б о в ’язан н я , л и с ту в ан н я ) п ро  
в ід р ах у ван н я  із за р о б іт н о ї п лати , п ро  
н акл ад ан н я  та  стя гн ен н я  ш тр аф ів , по 
д еб іто р ськ ій  заб о р го в ан о ст і, п о  сп ір н и м  
б о р гам  і т . ін.

Д оки  не 
м и н е 
п о т р е б а 1 
ст .329

 ̂ Н е  м е н ш е  5  р о к ів

0 9-10 Д о ку м ен ти  (п р и б у тк о в і н акл ад н і, м ен ю - 
р о зкл ад ки  т а  ін .) з  п и тан ь  х ар ч у в ан н я  
д ітей  зак л ад ів  осв іти

5 р о к ів  
ст. 336

Д и в . п р м .0 9 -0 2

09-11 Д о ку м ен ти  (л и сту в ан н я , ін ф о р м ац ії т а  ін .) 
щ одо  зал у ч ен н я  і ви к о р и стан н я  
п о заб ю д ж етн и х  кош тів

5 р о к ів
Е П К
ст.222

09-12 Д о ку м ен ти  (п р о то к о л и  зас ід ан ь  
ін в е н та р и за ц ій н и х  ко м іс ій , ін вен тарн і 
о п и си , акти , зв ір ял ьн і в ід о м о ст і) п ро  
ін в ен тар и зац ію  м атер іал ів

5 р о к ів  
ст. 345

Д и в . п р м .0 9 -0 2

09-13 А кти  п ер ев ір о к  каси , п р ав и л ь н о ст і 
стя гн ен н я  п одатк ів

5 р о к ів  
ст. 341

09-14 Д о ку м ен ти  (акти , в ідо м о ст і, л и с ти ) п р о  
в заєм о р о зр ах у н к и  м іж  о р ган ізац іям и

3 р о ки  
ст. 324

Д и в . п р м .0 9 -0 2

09-15 А кти  д о к у м е н та л ь н и х  р ев із ій  ф ін ан со в о - 
го сп о д ар сь к о ї д ія л ьн о ст і н ав ч а л ь н и х  
заклад ів , д о к у м е н ти  (д о в ід к и , д о п о в ід н і 
зап и ски ) д о  н и х

5 р о к ів  
ст. 341

09-16 Т абел і о б л ік у  в ід п р ац ь о ван о го  часу 1 р ік  
ст . 408

0 9-17 Л и сти  т и м ч а с о в о ї н еп р ац езд атн о ст і 3 р о ки  
ст. 716

09-18 М ер еж а  зак л ад ів  о св іти П о ст ій н о  
ст. 3 3 а

0 9-19 Г о л о в н а  кн и га 5 р о к ів  
ст. 351

Д и в . п р м .0 9 -0 2

0 9-20 Д о говори , у го д и  (го сп о д ар ськ і, о п ер ац ій н і 
та інш і)

5 р о к ів  
ст. 330

Д и в . п р м .0 9 -0 2  

П ісля зак ін ченн я  
д о го в о р ів  у г о д

09-21 К асові д о к у м ен ти  (п р и б у тк о во -ви д атк о в і 
касові в ідо м о сті н а  о р д ер и  т а  ін .)

5 р о к ів  
ст. 351

Д и в . п р м .0 9 -0 2

09-22 В и п и ски  б ан ку  т а  Д ер ж к азн ач е й с тв а 5 р о к ів  
ст . 351

Д и в . п р м .0 9 -0 2

09-23 М ем о р іальн і о рд ери 5 р о к ів  
ст . 351

Д и в . п р м .0 9 -0 2

0 9-24 П асп о р ти  н ав ч ал ьн и х  зак л ад ів , сп о р у д  та  
о б л а д н ан н я

П о с т ій н о 1 
ст . 541

П р и  н а д х о д ж е н н і д о  о д 
н о г о  д е р ж а в н о г о  а р х ів у  
а б о  а р х ів н о г о  в ід д іл у  
р ад и  в ід  к е р ів н о г о  о р г а 
н у  і н а в ч а л ь н о г о  з а к л а д у  
н а  з б е р іг а н н я  п р и й м а ю 
т ь с я  д о к у м е н т и  в ід  к е р ів 
н о г о  о р г а н у



1 2 3 4 5
11 - Архів

11-01 Іо л о ж е н н я  п ро  ар х ів н и й  п ід р о зд іл  в ідд ілу  
(коп ії)

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

11-02 Іо л о ж е н н я  п ро  ек сп ер тн у  к о м іс ію  в ідд ілу  
Сопії

Д оки  не
м и н е
п о тр еб а

11-03 Ір о т о к о л и  зас ід а н ь  ек с п е р т н о ї ко м іс ії 
в ід д ілу  т а  д о к у м е н ти  д о  н и х

П остій н о  
ст . 14-а

11-04 С п р а в а  ф о н д у  (істо р и ч н і д о в ід к и  д о  ф он ду  
ак ти  п р и й м ан н я-п ер ед ав ан н я  д о к у м е н т ів , 
акти , д о в ід к и  п ро  р езу л ь тати  п ер ев ір ян н я  
н аявн о ст і й  стан у  д о к у м е н т ів  ак ти  про 
ви л у ч ен н я  д о к у м е н т ів  д л я  зн и щ ен н я , акти  
про н естачу  й н ев и п р ав н і п о ш ко д ж ен н я  
д о ку м ен тів  акти  п ро  в и д ав ан н я  сп р ав  у 
ти м ч асо ве  к о р и сту в ан н я  л и с ту в ан н я

П о ст ій н о  
ст. 130

11-05 О п и си  сп р ав  п о ст ій н о го  зб ер іган н я П о ст ій н о  
ст. 137-а

11-06 О п и си  сп р ав  з к ад р о в и х  п и та н ь  (о со б о в о го  
складу)

3 р о к и 1 
ст. 137-6

1 П ісля знищ ення 
справ

11-07 О п и си  сп р ав  ти м ч асо в о го  (до  10 років] 
зб ер іган н я

3 р о к и 1 
ст. 137-6

1 П ісля знищ ення 
справ

11-08 Ж у р н ал  о б л ік у  н ад х о д ж ен н я  т а  ви б у ття  
д о ку м ен тів  з ар х іву

До
л ік в ід ац ії 
о р ган ізац ії 
ст. 139

11-09 Ж урн ал  о б л ік у  ви дач і д о к у м е н т ів  з  ар х іву 1 р ік 1 
ст. 140

1 П ісля закінчення 
ж урналу  та  повернен
ня д окум ентів  до  архі

ву________________
11-10 З в ед ен а  н о м ен к л ату р а  сп р ав  в ідд ілу 5 ро к ів  

ст .1 1 2 -а

П ісля зам ін и  новою  та 
за  ум ови  складення 
зведених описів справ 
в ідділу освіти

11-11 Н о м ен к л ату р а  сп р ав  д о к у м е н т ів  архіву  
(в и тяг  зі зв е д е н о ї н о м ен к л ату р и  сп р ав )

3 р о ки  1 
ст .1 1 2 в

1 П ісля зам іни  новою  
га за  умови 
передавання справ до 
арх івного  підрозділу 
відділу освіти



12- Молодь і спорт
1 2 - 0 1 З а к о н и , п о с т а н о в и , р іш е н н я  т а  ін ш і 

з а к о н о д а в ч і а к т и  з  п и т а н ь  м о л о д іж н о ї 
п о л іт и к и  (к о п ії)

Д о к и  н е
м и н е
п о т р е б а

1 2 - 0 2 З а к о н и , п о с т а н о в и , р іш е н н я  т а  ін ш і 
з а к о н о д а в ч і а к т и  з п и т а н ь  ф із и ч н о ї 
к у л ь т у р и  т а  с п о р т у  (к о п ії)

Д о к и  н е
м и н е
п о т р е б а

12-03 Р іш е н н я , р о з п о р я д ж е н н я  м іс ц е в и х  о р г а н ів  
в л а д и  (к о п ії)

Д о к и  н е
м и н е
п о т р е б а

12-04 П л ан и  р о б о т и  в ід д іл у  т а  д о к у м е н т и  д о  
н и х

1 р ік  
С т Л б І

12-05 Д о к у м е н т и  (зв іт и , ін ф о р м а ц ії,  д о в ід к и )  п р о  
х ід  в и к о н а н н я  П р о г р а м и  р о з в и т к у  ф із и ч н о ї 
к у л ь т у р и  і с п о р т у , м о л о д іж н и х  ін іц іа т и в  т а  
з д о р о в о г о  с п о с о б у  ж и т т я  у  К р а с н о к у т с ь к ій  
с е л и щ н ій  т е р и т о р іа л ь н ій  г р о м а д і 
Б о г о д у х ів с ь к о г о  р а й о н у  Х а р к ів с ь к о ї  
о б л а с т і

П о с т ій н о  
ст . 1 4 8 -а

1 2-06 Д о к у м е н т и  (зв іт и , ін ф о р м а ц ії,  д о в ід к и )  
н а в ч а л ь н и х  з а к л а д ів  г р о м а д и  з  п и т а н ь  
ф із и ч н о ї  к у л ь т у р и  т а  с п о р т у

П о с т ій н о  
ст . 1 4 8 -а

1 2-07 Д о к у м е н т и  (зв іт и , ін ф о р м а ц ії,  д о в ід к и )  
н а в ч а л ь н и х  з а к л а д ів  г р о м а д и  з  п и т а н ь  
м о л о д іж н о ї п о л іт и к и

П о с т ій н о  
ст. 1 4 8 -а

12-08 Д о к у м е н т и  (зв іт и , ін ф о р м а ц ії,  д о в ід к и )  
щ о д о  д ія л ь н о с т і  М о л о д іж н о ї р а д и  п р и  
в и к о н а в ч о м у  к о м іт е т і  К р а с н о к у т с ь к о ї 
с е л и щ н о ї  р а д и  Б о г о д у х ів с ь к о г о  р а й о н у  
Х а р к ів с ь к о ї о б л а с т і

П о с т ій н о  
ст. 1 4 8 -а

1 2-09 Д о к у м е н т и  (зв іт и , ін ф о р м а ц ії,  д о в ід к и )  
щ о д о  д ія л ь н о с т і  М о л о д іж н о г о  ц е н т р у

П о с т ій н о  
ст . 1 4 8 -а

1 2 - 1 0 Л и с т у в а н н я  з  у с т а н о в а м и  т а  о р г а н із а ц ія м и  
щ о д о  д ія л ь н о с т і  в ід д іл у

5 р о к ів  
Е П К
ст. 23

----------------------------- і

1 2 - 1 1 Н о м е н к л а т у р а  с п р а в  д о к у м е н т ів  М о л о д ь  
і с п о р т  (в и т я г  з і з в е д е н о ї  н о м е н к л а т у р и  

с п р а в )

3 р о к и  1 
с т .1 1 2 в

Після заміни новою та 
за умови передавання 
справ до архіву відділу 
освіти

В ід п о в ід а л ь н и й  з а  д іл о в о д с т в о  
12 л ю т о г о  2 0 2 4 р о к у

С Х В А Л Е Н О  
П р о т о к о л  з а с ід а н н я  Е К  
в ід д іл у  о с в іт и  
К р а с н о к у т с ь к о ї  с е л и щ н о ї 
р а д и
в ід  _ 1 2 .0 2 .2 0 2 4 _  № 0 1  
С е к р е т а ^ Е К

Щ ії/^  Ін н а  Л ІС Н Я К

К а т е р и н а  Г О Р П И Н К О

П О Г О Д Ж Е Н О  
П р о т о к о л  за с ід а н н я  Е П К


