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«02» січня 2013 р.
	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком

	Примітка 


	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Керівництво
	
	
	

	01-01
	Урядові та галузеві документи про освіту (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	01-02
	Рішення та розпорядження голови Харківської обласної державної адміністрації з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Положення про Департамент науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 
	
	Постійно 

ст. 30
	

	01-04
	Положення про районні (міські) відділи (управління) освіти
	
	Постійно

ст. 30а
	

	01-05
	Регламент Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	Постійно 
ст. 20а
	

	01-06
	Інструкція з питань діловодства у Департаменті науки  і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	Постійно 

ст. 20а
	

	01-07
	Колективний договір Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації

	
	Постійно

 ст.395-а
	

	01-08
	Протоколи апаратних нарад Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	5 р. ЕПК
ст.13
	

	01-09
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	
	Постійно 

ст.12а
	

	01-10
	Плани роботи Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	Постійно1 

ст. 157а
	1За наявності відповідних звітів – 5 р.

	01-11
	Робочі навчальні плани загальноосвітніх навчальних закладів для обдарованих дітей, вечірніх (змінних) шкіл та закладів приватної форми власності, навчальних закладів інтернатного типу
	
	1 р.

ст. 161
	

	01-12
	Квартальні звіти щодо проходження курсів у ДУ «Навчально-методичний центр цивільного захисту та безпеки життєдіяльності»
	
	5 років,

ст. 303 
	

	01-13
	Списки навчальних закладів
	
	Доки не мине потреба ст. 33 б
	

	01-14
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	
	Постійно ст. 396
	

	01-15
	Документи (копії наказів, копії розпоряджень, звіти) щодо виконання державних цільових програм в галузі освіти 
	
	Постійно ст. 148
	

	01-16
	Документи (протоколи, довідки, рішення) по роботі колегії Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 
	
	Постійно

ст.14а

	

	01-17
	Документи (звіти, інформації) керівників навчальних закладів щодо виконання планів 
	
	1 рік

ст. 300
	

	01-18
	Документи (звіти, інформації) щодо основних заходів з цивільного захисту
	
	5 років, ст.1192
	

	01-19
	Інформації щодо вивчення стану викладання предмета «Захист Вітчизни», військово-патріотичного виховання
	
	1 рік

ст. 300
	

	01-20
	Інструктивні та нормативно-правові документи з мобілізаційних питань (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-21
	Документи (довідки та інформації) з питань мобілізаційної роботи
	
	5 років ст. 664
	

	01-22
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки після закінчен-ня книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК (прот. від 23.02.2012 № 2)

	01-23
	Акти на знищення документів та справ з грифом «ДСК»
	
	Постійно

ст. 130
	

	01-24
	Акти перевірок наявності і стану документів з грифом «ДСК»
	
	Постійно

ст. 130
	

	01-25
	Журнал реєстрації наказів директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121а
	

	01-26
	Журнали реєстрації прийому відвідувачів директором, першим заступником та заступниками директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації

	
	3 роки

ст. 125
	

	01-27
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-28
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-29
	Журнал обліку документів та видань з грифом «ДСК»
	
	3 роки ст.122
	

	01-30
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів
	
	3 роки 
ст. 1034
	

	01-31
	Реєстри на відправлену кореспонденцію
	
	1 рік, 

ст. 128
	

	01-32
	Зведена номенклатура справ Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	5 років 
ст.112-а
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	02. Відділ економіки та фінансування


	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Урядові та галузеві документи фінансування галузі (укази, постанови, доручення, накази, інструкції, рішення колегії, вказівки Міністерства фінансів тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-02
	Рішення та розпорядження голови Харківської обласної державної адміністрації з фінансування (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-03
	Положення про відділ економіки та фінансування
	
	Постійно ст. 39
	

	02-04
	Посадові інструкції працівників відділу економіки та фінансування
	
	5 років1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	02-05
	План роботи відділу економіки та фінансування
	
	1 рік 
ст. 161
	

	02-06
	Зведені плани по мережі, штатах і контингентах обласних навчальних закладів та професійно-технічних навчальних закладів
	
	Постійно1 ст. 157а
	1 За наявності відповідних звітів – 5 років.

	02-07
	Довідки про зміни розподілу показників зведеного річного розпису, зведених планів асигнувань обласних навчальних закладів та професійно-технічних навчальних закладів з обгрунтуваннями
	
	3 роки
ст. 177
	

	02-08
	Штатні розписи Департаменту науки і освіти та переліки змін до них
	
	Постійно ст. 37а
	

	02-09
	Кошториси доходів і видатків, лімітні довідки та розрахунки до них Департаменту науки і освіти (річні)
	
	Постійно ст. 193а
	

	02-10
	Кошториси централізованих заходів та розрахунки до них (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-11
	Бюджетні запити Департаменту науки і освіти
	
	Постійно ст. 172а
	

	02-12
	Бюджетні запити обласних навчальних закладів та професійно-технічних навчальних закладів
	
	Доки не мине потреба 
ст. 172б
	

	02-13
	Показники соціального і економічного розвитку освіти для прогнозування видатків на фінансовий рік
	
	Доки не мине потреба 
ст. 143б
	

	02-14
	Лімітні довідки, штатні розписи, кошториси доходів і видатків обласних навчальних закладів, професійно-технічних навчальних закладів та розрахунки до них (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-15
	Інструктивні матеріали про складення, подання і перевірку статистичної звітності
	
	До заміни новими 
ст. 20б
	

	02-16
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності Департаменту науки і освіти
	
	Постійно ст. 302б
	

	02-17
	Квартальні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності Департаменту науки і освіти
	
	3 роки 1
ст. 302г
	1 За відсутності річних, піврічних - постійно

	02-18
	Місячні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності Департаменту науки і освіти
	
	1 рік 1
	1 За відсутності річних, піврічних, квартальних - постійно

	02-19
	Зведені річні статистичні звіти по загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладах, мережа закладів освіти
	
	Постійно ст. 302а
	

	02-20
	Річна фінансова звітність Департаменту науки і освіти з примітками до неї


	
	Постійно ст. 311б
	

	02-21
	Річна фінансова звітність з примітками до неї по обласних навчальних закладах та професійно-технічних навчальних закладах
	
	Постійно  
ст. 311а
	

	02-22
	Квартальна фінансова звітність Департаменту науки і освіти з примітками до неї
	
	3 роки 1 
ст. 311в
	1 За відсутності річних - постійно

	02-23
	Квартальна фінансова звітність з примітками до неї по обласних навчальних закладах та професійно-технічних навчальних закладах
	
	3 роки 1 
ст. 311в
	1 За відсутності річних - постійно

	02-24
	Місячна фінансова звітність Департаменту науки і освіти з примітками до неї
	
	1 рік 1 
ст. 311г
	1 За відсутності річних, квартальних - постійно

	02-25
	Місячна фінансова звітність з примітками до неї по обласних навчальних закладах та професійно-технічних навчальних закладах
	
	1 рік 1 
ст. 311г
	1 За відсутності річних, квартальних - постійно

	02-26
	Звіти (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку  з тимчасовою непрацездатністю тощо) (річні)
	
	Постійно ст. 322б
	

	02-27
	Звіти про операції з дорогоцінними металами та дорогоцінним камінням
	
	5 років 
ст. 315
	

	02-28
	Звіт 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 років 
ст. 678
	

	02-29
	Звіт про виконання плану по мережі, штатах і контингентах обласних навчальних закладів та професійно-технічних навчальних закладів
	
	Постійно
ст. 311а
	

	02-30
	Зведена фінансова звітність Департаменту науки і освіти по професійно-технічних навчальних закладах (державний бюджет), по навчальних закладах та професійно-технічних навчальних закладах (обласний бюджет) з примітками до неї (річні)
	
	Постійно
ст. 311а
	

	02-31
	Передаточні, розділювальні, ліквідаційні баланси, додатки, пояснювальні записки до них
	
	Постійно ст. 312
	

	02-32
	Особові рахунки працівників Департаменту науки і освіти
	
	75 років 
ст. 317а
	

	02-33
	Особові рахунки одержувачів стипендії Харківської обласної державної адміністрації
	
	75 років 
ст. 317а
	

	02-34
	Листки непрацездатності, корінці листів непрацездатності
	
	3 роки
ст. 716
	

	02-35
	Довіреності (у тому числі анульовані) на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей; на одержання заробітної плати та інших виплат 
	
	3 роки1
ст. 319
	1 За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

	02-36
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо)
	
	3 роки1,2  ст. 330
	1 Після закінчення строку дії договору, угоди

2  За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності 

	02-37
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 роки1
 ст. 332
	1 Після звільнення матеріально відповідальної особи

	02-38
	Протоколи взаємозаліків
	
	3 роки1
ст. 325
	1  За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

	02-39
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба1

ст. 329
	1 Не менше 5 років

	02-40
	Головна книга 
	
	3 роки1
ст. 351
	1  За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської 

діяльності

	02-41
	Меморіальні ордери 
	
	3 роки1
ст. 351
	1  За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської 

діяльності

	02-42
	Картки аналітичного обліку отриманих асигнував, касових та фактичних видатків
	
	3 роки1
ст. 351
	1  За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської 

діяльності

	02-43
	Книги аналітичного обліку 
	
	3 роки1
ст. 351
	1  За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської 

діяльності

	02-44
	Облікові регістри (журнали, оборотні відомості, інвентарні картки, розроблювальні таблиці, книги обліку фінансування підвідомчих закладів тощо)
	
	3 роки1
ст. 351
	1  За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської 

діяльності

	02-45
	Тарифікаційні списки обласних навчальних закладів
	
	25 років

ст. 415
	

	02-46
	Документи (довідки, звіти, розрахунки) про суми виплачених доходів і утриманих з них податків зборів (обов’язкових  платежів) на користь фізичних осіб
	
	5 років 
ст. 279
	

	02-47
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки, заяви, довідки, списки працівників про виплату допомоги, оплату листків непрацездатності з фонду соціального страхування
	
	3 роки 
ст. 320
	

	02-48
	Документи (розрахунки, заяви, рішення, списки, відомості, листи) про звільнення від сплати податків і зборів (обов’язкових платежів), надання пільг працівникам Департаменту науки і освіти
	
	5 років
 ст. 287
	

	02-49
	Документи (накладні, відомості, ордери) про одержання путівок
	
	1 рік
ст. 715
	

	02-50
	Документи (акти, відомості, листи) про взаєморозрахунки між організаціями
	
	3 роки
ст. 324
	

	02-51
	Документи (довідки, акти, зобов’язання, листи) щодо розтрат, недостач, розкрадань
	
	5 років ЕПК
ст. 342
	

	02-52
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо
	
	3 роки1
ст. 345
	1 За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

	02-53
	Документи (плани, звіти, протоколи, акти, довідки, доповідні записки) документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності, контрольно-ревізійної роботи, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо


	
	5 років
ст. 341
	

	02-54
	Документи (протоколи, звіти, експертні висновки, акти, доповіді, економічні обґрунтування, розрахунки, про проведення конкурсних торгів та участь у них
	
	3 роки1 
ст. 219
	1 За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

	02-55
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових документах (касові, банківські документи, ордери, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, корінці квитанцій, банківських чекових книжок, акти про приймання,  здавання і списання майна й матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки-фактури, авансові звіти, табелі обліку робочого часу, акти про виконані роботи, надані послуги тощо)
	
	3 роки1
 ст. 336
	1 За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

	02-56
	Книги реєстрації договорів аудиторських, господарських, операційних тощо
	
	3 роки1,2
ст. 352в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору, угоди
2 За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

	02-57
	Журнали реєстрації касових документів (касових ордерів, довіреностей, платіжних документів тощо)
	
	3 роки1
ст. 352г
	1 За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

	02-58
	Журнали реєстрації виконавчих листів
	
	5 років
 ст. 352д
	

	02-59
	Номенклатура справ відділу економіки та фінансування (витяг)
	
	3 роки1
ст. 112-в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу Департаменту

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	03. Відділ кадрової роботи


	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	Розпорядження голови Харківської обласної державної адміністрації про прийняття, переведення, заохочення, звільнення, сумісництво працівників, матеріальну допомогу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Розпорядження голови Харківської обласної державної адміністрації про надання відпусток (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-03
	Розпорядження голови Харківської обласної державної адміністрації про стягнення, відрядження працівників (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-04
	Накази директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації з особового складу
	
	75 років
ст. 16-б
	

	03-05
	Накази директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років
ст. 16-б
	

	03-06
	Накази директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації про стягнення
	
	5 років
ст. 16-б
	

	03-07
	Положення про відділ кадрової роботи
	
	Постійно ст. 39
	

	03-08
	Протоколи засідань конкурсних комісій із заміщення вакантних посад педагогічних працівників, державних службовців
	
	75 років ЕПК
ст. 505
	

	03-09
	Профілі професійної компетентності посад державної служби
	
	Постійно ст. 42а
	

	03-10
	Посадові інструкції працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	5 років1
ст. 43
	1 Після заміни новими.

	03-11
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів) працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	75 років1
ст. 493-в
	1 після звільнення

	03-12
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів) керівників районних (міських) відділів (управлінь) освіти, які мають наукові ступені й вчені звання
	
	75 років 1
ЕПК
ст.493б
	1 після звільнення

	03-13
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів) керівників районних (міських) відділів (управлінь) освіти
	
	75 років1
ст. 493в
	1 після звільнення

	03-14
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів) керівників професійно-технічних навчальних закладів освіти, які мають наукові ступені й вчені звання
	
	75 років1
ЕПК
ст.493б
	1 після звільнення

	03-15
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів) керівників професійно-технічних навчальних закладів освіти
	
	75 років1
ст. 493в
	1 після звільнення

	03-16
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів) керівників навчальних закладів обласного підпорядкування, які мають наукові ступені й вчені звання
	
	75 років 1
ЕПК
ст.493б
	1 після звільнення

	03-17
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, 

звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів) керівників навчальних закладів обласного підпорядкування
	
	75 років1
ст. 493в
	1 після звільнення

	03-18
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 років 
ст. 525-е
	

	03-19
	Оригінали особових документів (дипломи, атестати, трудові книжки) працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації та навчальних закладів
	
	До запитання, не затребувані – не менше 50 років 

ст. 508
	

	03-20
	Довідки перевірок діловодства та архівної справи
	
	1 рік¹ 
ст.116
	1 Після наступної перевірки

	03-21
	Інформаційні запити відносно публічної інформації, яка створена, отримана або знаходиться у володінні Департаменту науки і освіти обласної державної адміністрації, надання якої передбачено Законом України «Про доступ до публічної інформації»
	
	5 років

ст. 85
	

	03-22
	Документи (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладинок до них працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації та навчальних закладів
	
	3 роки 

ст. 511
	

	03-23
	Документи (подання, характеристики, витяги з рішень профспілкових комітетів, нагородні листи) про подання на нагородження грамотами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України
	
	75 років ЕПК
ст. 654-б
	

	03-24
	Журнал обліку особових справ працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	75 років 
ст. 528
	

	03-25
	Журнал обліку та видачі службових посвідчень в Департаменті науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	5 років1
ст. 533 
	1 після закінчення журналу

	
	Документи з проведення Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»
	
	
	

	03-26
	Доручення Кабінету Міністрів України,   Головної державної служби України та документи (довідки, службові записки, інформації) з їх виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-27
	Документи (листи, доповідні записки) організаційного комітету з питань організації проведення Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» Головного управління державної служби України
	
	Постійно 
ст. 64а
	

	03-28
	Методичні вказівки, рекомендації та роз’яснення Головного управління державної служби України з питань проведення Всеукраїнського конкурсу
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	03-29
	Положення про Оргкомітет та його склад
	
	Постійно

ст.39;42а
	

	03-30
	Регламент роботи Оргкомітету
	
	Постійно ст. 20а
	

	03-31
	Протоколи засідань Оргкомітету та документи до них

	
	Постійно

ст.14а


	

	03-32
	Календарний план роботи Оргкомітету
	
	1 рік 
ст. 161
	

	03-33
	Документи (звіти, списки, доповідні записки, публікації у ЗМІ, аудіо та відеозаписи) проведення 3-х етапів Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»
	
	Постійно 

ст. 296а
	

	03-34
	Документи (методичні рекомендації, методичні роз’яснення, розроблені  Головним управлінням державної служби України в Харківській області 
	
	До заміни новими
ст.20б
	

	03-35
	Листування з органами державної влади усіх рівнів, установами, організаціями з  діяльності робочої групи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-36
	Журнал реєстрації вхідних документів (з питань проведення конкурсу)
	
	3 роки

ст.122
	

	03-37
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

ст.122
	

	03-38
	Номенклатура справ Оргкомітету
	
	3 роки2
ст.112-в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу Департаменту

	03-39
	Номенклатура справ відділу кадрової роботи
	
	3 роки1
ст. 112-в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу Департаменту

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	04. Сектор організаційної роботи


	1
	2
	3
	4
	5

	04-01
	Накази начальника Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації з основної діяльності
	
	Постійно

Ст. 16-а


	

	04-02
	Накази директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації про короткострокові відрядження працівників в межах України та за кордон
	
	5 років

ст. 16-б
	

	04-03
	Плани роботи відділу кадрової роботи та працівників
	
	1 рік 
ст. 161
	

	04-04
	Документи (листи, запити та інше) про проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад державних службовців
	
	75 років
(для осіб, які не зайняли посади – доки не мине потреба)
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області 
(прот. від 18.04.2012
№ 4 )

	04-05
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду особистого та другорядного характеру
	
	5 років1

ст. 82-б
	1 У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	04-06
	Листування з питань проведення спеціальної перевірки відомостей, щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування
	
	5 років ЕПК

ст.23 
	

	04-07
	Листування з Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України з основної діяльності
	
	5 років ЕПК,

ст. 22
	

	04-08
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією з основної діяльності
	
	5 років ЕПК,

ст. 22
	

	04-09
	Листування з департаментами, управліннями, підрозділами та відділами Харківської обласної державної адміністрації з основної діяльності
	
	5 років ЕПК,

ст. 22


	

	04-10
	Листування з підвідомчими установами, навчальними закладами з основної діяльності

	
	5 років

 ЕПК 
ст. 23
	

	04-11
	Листування з місцевими органами виконавчої влади з основної діяльності
	
	5 років ЕПК,

ст. 22
	

	04-12
	Листування з органами місцевого самоврядування (районні, обласні ради) з основної діяльності
	
	5 років ЕПК,

ст. 22
	

	04-13
	Листування з районними (міськими) відділами (управліннями) освіти з основної діяльності
	
	5 років ЕПК,

ст. 23
	

	04-14
	Листування з керівниками вищих навчальних закладів І-ІV рівнів акредитації з основної діяльності
	
	5 років ЕПК,

ст. 23
	

	04-15
	Листування з організаціями та установами з основної діяльності
	
	5 років ЕПК,

ст. 23
	

	04-16
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією, підприємствами з питань оборонної та режимно-секретної роботи. 
	
	5 років ЕПК,

ст. 22,23
	

	04-17
	Журнал реєстрації наказів директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації про відрядження працівників
	
	5 років
ст. 121-б
	

	04-18
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років 
ст. 124
	

	04-19
	Журнал реєстрації запитів про проведення спеціальної перевірки відомостей, щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування
	
	3 роки

ст.122
	

	04-20
	Журнал реєстрації інформаційних запитів на публічну інформацію
	
	5 років


	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області 
(прот. від 25.05.2011
 № 4 )

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	05. Відділ вищої освіти і науки


	1
	2
	3
	4
	5

	05-01
	Положення про відділ вищої освіти і науки.
	
	Постійно

ст. 39
	

	05-02
	Протоколи засідань регіональної громадської комісії ДАК Харківської області
	
	Постійно

 ст. 643
	

	05-03
	Протоколи нарад з керівниками вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації та документи до них
	
	5 років 


	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК (прот. від 11.02.2009 № 1)

	05-04
	Протоколи засідань консультативно-дорадчих органів, створених при Харківській обласній державній адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-05
	Плани роботи відділу вищої освіти і науки та працівників
	
	1 рік 
ст. 161
	

	05-06
	Статистичні звіти й таблиці щодо діяльності вищих навчальних закладів (форми 2-3НК) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-07
	Документи, (доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження Харківської обласної державної адміністрації, накази та листи Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України), що знаходяться на постійному контролі у відділі вищої освіти і науки 
	
	Постійно,

 ст.6-а
	

	05-08
	Документи (доповідні записки, довідки, зведені таблиці) з формування державного замовлення вищих навчальних закладів
	
	5 років 

ЕПК
ст. 44б
	

	05-09
	Документи (копії розпоряджень Харківської обласної державної адміністрації, планів) консультативно-дорадчих органів створених при Харківській обласній державній адміністрації
	
	Доки не мине потреба
	

	05-10
	Документи (листи, протоколи засідань регіонального штабу, оперативні інформації про конкурсний відбір та зарахування на І курс) вступної кампанії 
	
	Постійно ст. 14а
	

	05-11
	Документи (довідки, інформації, протоколи нарад) з питань міжнародного співробітництва та навчання іноземних громадян у вищих навчальних закладах (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-12
	Документи (копії розпоряджень Харківської обласної державної адміністрації, Положення, копії наказів Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, листи керівникам) щодо призначення обласних стипендій студентам та науковцям 
	
	Постійно 
 ст. 600
	

	05-13
	Документи (довідки, звіти, листи) з питань виховної та профорієнтаційної роботи, молодіжної політики.
	
	5 років ЕПК
ст. 298
	

	05-14
	Документи (копії розпоряджень Харківської обласної державної адміністрації, довідки, інформації, листи) щодо зовнішнього незалежного оцінювання
	
	5 років

 ст. 547-б
	

	05-15
	Оперативні інформації про стан підготовки вищих навчальних закладів та студентських гуртожитків до нового навчального року, випуск та працевлаштування студентів
	
	3 роки
ст. 300,
ст. 603
	

	05-16
	Номенклатура справ відділу вищої освіти і науки (витяг)
	
	3 роки1
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу Департаменту

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	06. Відділ професійної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	06-01
	Положення про відділ професійної освіти
	
	Постійно

ст. 39
	

	06-02
	Плани роботи відділу професійної освіти та працівників
	
	1 рік 
ст. 161
	

	06-03
	Протоколи нарад з керівниками професійно-технічних навчальних закладів та документи (інформації, доручення, тощо) до них 
	
	5 років 


	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК (прот. від 11.02.2009 № 1)

	06-04
	Статистичні звіти щодо функціонування професійно-технічних навчальних закладів (річні)
	
	Постійно

ст.302 -б
	

	06-05
	Картки професійно-технічних навчальних закладів та переліки професій
	
	10 років ЕПК
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК (прот. від 11.02.2009 № 1)

	06-06
	Документи (звіти, довідки, доповідні записки, висновки) про створення професійно-технічних навчальних закладів, їх реорганізацію, перейменування, діяльність
	
	Постійно 

ст. 35
	

	06-07
	Документи (умови, положення, програми, довідки, доповідні записки, звіти, відгуки) про проведення творчих, наукових, інших конкурсів та оглядів
	
	5 років

ст. 64б
	

	06-08
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, акти) комплексних та тематичних вивчень у професійно-технічних навчальних закладах
	
	Постійно
ст. 78а
	

	06-09
	Документи (рішення, висновки, витяги з протоколів) щодо атестації та ліцензування професійно-технічних навчальних закладів
	
	Постійно

ст. 48
	

	06-10
	Документи  (доповідні записки, довідки, зведення, відомості) по формуванню державного замовлення та набору учнів у професійно-технічних навчальних закладах
	
	5 років 
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК (прот. від 11.02.2009 
№ 1)

	06-11
	Документи (довідки, доповідні записки, відомості тощо) щодо випуску та працевлаштування випускників професійно-технічних навчальних закладів
	
	5 років ЕПК
ст. 44б,

ст.603
	

	06-12
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки) про підготовку та проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів
	
	Постійно

ст. 18а
	

	06-13
	Документи (методичні вказівки, рекомендації, копії наказів) про організацію і проведення конкурсів професійної майстерності та предметних олімпіад серед учнів професійно-технічних навчальних закладів
	
	До заміни новими 

ст.20б
	

	06-14
	Документи (інформації, довідки, доповідні записки, відомості тощо) щодо організованого початку та закінчення навчального року
	
	5 років

ст. 44б,
ст. 303
	

	06-15
	Документи (інформації, довідки, доповідні записки, відомості тощо)  щодо охоплення гуртковою роботою та заняттями в спортивних секціях учнів професійно-технічних навчальних закладів
	
	5 років ЕПК ст.44б,
ст. 305
	

	06-16
	Документи (інформації, довідки, доповідні записки, відомості тощо) щодо соціального захисту учнів пільгового контингенту професійно-технічних навчальних закладів 
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б,
ст. 303
	

	06-17
	Документи (інформації, довідки, доповідні записки, відомості тощо)  щодо оздоровлення учнів-сиріт професійно-технічних навчальних закладів

	
	5 років ЕПК 
ст. 44б,
ст. 303
	

	06-18
	Документи (інформації, довідки, доповідні записки, відомості тощо)  щодо матеріально-технічного забезпечення професійно-технічних навчальних закладів 

	
	5 років ЕПК 
ст. 44б,
ст. 303
	

	06-19
	Документи (інформації, довідки, доповідні записки, відомості тощо)  щодо організації харчування учнів професійно-технічних навчальних закладів 

	
	5 років ЕПК 
ст. 44б,
ст. 303
	

	06-20
	Документи (звіти, заходи тощо) щодо організації виховної роботи в професійно-технічних навчальних закладах

	
	5 років
ст. 303
	

	06-21
	Номенклатура справ відділу професійної освіти (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112-в
	1 Після заміни новою за умови передавання справ до архівного підрозділу Департаменту

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	07. Відділ дошкільної, позашкільної та корекційної освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	07-01
	Положення про відділ дошкільної, позашкільної та корекційної освіти
	
	Постійно

ст. 39
	

	07-02
	Протоколи нарад з керівниками навчальних закладів інтернатного типу обласного підпорядкування та документи (інформації, доручення, тощо) до них
	
	5 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК (прот. від 11.02.2009 № 1)

	07-03
	Нормативно-правові документи з питань організації оздоровлення та відпочинку дітей (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	07-04
	Плани роботи відділу дошкільної, позашкільної та корекційної освіти та працівників
	
	1 рік

ст. 161
	

	07-05
	Квартальні звіти про облік руху учнів в закладах інтернатного типу
	
	3 р. 1 
ст. 302-г
	1- за відсутністю річних, піврічних – пост.

	07-06
	Річні статистичні звіти про діяльність дошкільних навчальних закладів районів (міст) області
	
	Постійно

ст.302 -б
	

	07-07
	Річні статистичні звіти про діяльність позашкільних навчальних закладів районів (міст) області
	
	Постійно

ст.302 -б
	

	07-07
	Статути навчальних закладів, свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи, довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ), ліцензії приватних закладів на здійснення освітньої діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	07-08
	Реєстр дошкільних навчальних закладів сільських районів області
	
	Доки не мине потреба ст. 33б
	

	07-09
	Списки дітей пільгових категорій, які навчаються та виховуються в навчальних закладах інтернатного типу
	
	До заміни новими
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК (прот. від 06.03.2011 
№ 2)

	07-10
	Документи (довідки, доповідні записки, інформації) нарад-семінарів для спеціалістів, методистів районних (міських) відділів (управлінь) освіти;

документи (довідки, доповідні записки, інформації)  щодо участі у нарадах, семінарах Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України
	
	5 років ст. 18б
	

	07-11
	Документи (дислокація таборів відпочинку, копій наказів про відкриття, звіти про роботу) щодо організації оздоровлення та відпочинку дітей 
	
	5 років ст. 303, ст. 794
	

	07-12
	Документи (доповідні, протоколи перевірок, довідки) про результати тематичних перевірок роботи дошкільних навчальних закладів 
	
	5 років ЕПК, 
ст. 77
	

	07-13
	Документи (плани перевірок, довідки) тематичних перевірок стану навчально-виховної роботи в закладах інтернатного типу 
	
	5 років ЕПК, 
ст. 77
	

	07-14
	Документи (копії довідок ЛКК, витягів з протоколів ПМПК, посвідчень про інвалідність тощо) щодо організації навчання учнів за індивідуальною формою 
	
	Доки не мине потреба
	

	07-15
	Документи (аналітичні звіти, довідки, доповіді, доповідні записки, зведені інформації тощо) з основної діяльності навчальних закладів інтернатного типу
	
	Постійно ст. 297
	

	07-16
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки) про підготовку та проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів
	
	Постійно

ст. 18
	

	07-17
	Документи (договори, доповідні  записки, довідки, плани, звіти тощо) про надання благодійної, шефської, кураторської та спонсорської допомоги


	
	5 років ЕПК
ст. 44б,
ст. 300
	

	07-18
	Документи (інформації, звіти, довідки, доповідні записки) щодо організації спільної роботи відділу дошкільної, позашкільної та корекційної освіти з іншими управліннями, службами, підрозділами тощо
	
	5 років ЕПК
ст. 44б,
ст. 300,
ст. 298
	

	07-19
	Документи (інформації, довідки) щодо роботи з прокуратурою з загальних питань (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	

	07-20
	Документи (довідки, доповідні записки, звіти, відомості) щодо підготовки випускної документації учнів  закладів інтернатного типу


	
	5 років ЕПК
ст. 44б,
ст. 300
	

	07-21
	Документи (інформаційні повідомлення та запити) відділу дошкільної, позашкільної та корекційної освіти для підвідомчих та інших організацій з загальних питань (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	

	07-22
	Інформації про працевлаштування випускників закладів інтернатного типу


	
	3 роки
ст. 603
	

	07-23
	Журнали видачі направлень в навчальні заклади інтернатного типу обласного підпорядкування
	
	3 р. 

ст. 122
	

	07-24
	Номенклатура справ відділу дошкільної, позашкільної та корекційної освіти (витяг)
	
	3 роки 1 ст. 112-в
	1Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу Департаменту

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	08. Відділ нормативності та якості освіти


	1
	2
	3
	4
	5

	08-01
	Положення про відділ нормативності та якості освіти
	
	Постійно

ст. 39
	

	08-02
	Протоколи нарад з начальниками районних (міських) відділів (управлінь) освіти та документи (інформації, доручення) до них
	
	5 років 


	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК (прот. від 11.02.2009 № 1)

	08-03


	Плани роботи відділу нормативності та якості освіти та працівників
	
	1 рік 
ст. 161
	

	08-04
	Звіти про перевірку виконання рішень колегій Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	Постійно

 ст. 75-а
	

	08-05
	Документи (довідки, доповідні, зведення) про організацію та проведення Всеукраїнських предметних учнівських олімпіад, конкурсів, Всеукраїнського конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів Малої Академії Наук, творчих конкурсів, турнірів тощо
	
	5 років

ст. 64-б
	

	08-06
	Документи (інструкції, порядок) щодо атестації дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів 
	
	До заміни новими
ст. 20б
	

	08-07
	Документи (регіональні програми, інструкції Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації) щодо атестації дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів
	
	Постійно

ст. 48
	

	08-08
	Інструктивно-методичні рекомендації Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України) щодо атестації педагогічних працівників
	
	До заміни новими
ст. 20б
	

	08-09
	Документи (інструкції, порядок) з надання адміністративної послуги ліцензування освітньої діяльності
	
	До заміни новими
ст. 20б
	

	08-10
	Документи (довідки, акти) з надання адміністративної послуги ліцензування освітньої діяльності
	
	Постійно
ст. 78а
	

	08-11
	Документи (плани перевірок, протоколи, довідки) щодо комплексного вивчення стану діяльності районних (міських) відділів (управлінь) освіти

	
	Постійно
ст. 76а
	

	08-12
	Документи (плани перевірок, протоколи, довідки) щодо проведення тематичних перевірок та моніторингових візитів 
	
	5 років ЕПК
ст. 77
	

	08-13
	Документи (замовлення, звіти тощо) про організацію державної підсумкової атестації  
	
	5 років1
 ст. 296в
	1 за відсутністю річних – пост. 

	08-14
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки)   щодо підготовки навчальних закладів області до нового навчального року
	
	5 років ЕПК
ст. 77
	

	08-15
	Документи (довідки, доповідні записки відомості тощо) щодо роботи з обдарованими дітьми
	
	5 років
 ст. 44б
	

	08-16
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки) про підготовку та проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів;
	
	Постійно

ст. 18а
	

	08-17
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки) щодо підготовки серпневих конференцій
	
	Постійно

ст. 18а
	

	08-18
	Документи (звіти, інформації) про облік дітей і підлітків шкільного віку
	
	Постійно 
 ст. 296-б
	

	08-19
	Документи (звіти, інформації) щодо організації харчування в навчальних закладах
	
	Постійно 
 ст. 296-б
	

	08-20
	Документи (звіти, інформації) щодо організації медичного обслуговування в навчальних закладах
	
	Постійно 
 ст. 296-б
	

	08-21
	Документи (звіти, інформації) щодо організації профільного навчання
	
	Постійно 
 ст. 296-б
	

	08-22
	Документи (звіти, інформації) щодо розвитку мережі навчальних закладів
	
	Постійно 
 ст. 296-б
	

	08-23
	Документи (звіти, інформації) щодо організації діяльності міжшкільних навчально-виробничих комбінатів
	
	Постійно 
 ст. 296-б
	

	08-24
	Документи (звіти, інформації) щодо організації роботи вечірніх (змінних) навчальних закладів
	
	Постійно 
 ст. 296-б
	

	08-25
	Документи (інструкції, порядок) про надання загальної середньої освіти іноземним громадянам
	
	До заміни новими
ст. 20б
	

	08-26
	Документи (звіти, інформації) щодо організації навчання за індивідуальною формою
	
	Постійно 
 ст. 296-б
	

	08-27
	Інформації про працевлаштування випускників
 
	
	3 роки
ст. 603
	

	08-28
	Інформації про мережу загальноосвітніх навчальних закладів
	
	Доки не мине потреба ст. 33б
	

	08-29
	Документи (програми, зразки зошитів, схеми оцінювання результатів тощо) щодо підготовки випускників до участі в зовнішньому незалежному оцінюванні
	
	До заміни  новими
ст. 579-б
	

	08-30
	Документи (інформаційні повідомлення та запити) відділу нормативності та якості освіти  для підвідомчих та інших організацій з загальних питань (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	08-31
	Номенклатура справ відділу нормативності та якості освіти (витяг)
	
	3 роки2
ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу Департаменту

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	09. Архів

	1
	2
	3
	4
	5

	09-01
	Справа фонду 

	
	Постійно
ст. 130
	

	09-02
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно 
ст. 137а
	

	09-03
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки1 
ст. 137
	1  Після знищення справ

	09-04
	Реєстраційний журнал спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 рік1

ст. 142
	1 Після закінчення журналу
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