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01. ВІДДІЛ ДОКУМЕНТАЛЬНОГО ЗАБЕЗ]ПЕЧЕННЯ
01-01 З ак о н и  У країн и , укази  

П р ези д ен та  У країни , 
р о зп о р я д ж ен н я  П р ези д ен та  
У к р аїн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  В ер х о вн о ї Р ади  
У к р аїн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  К аб ін ету  
М ін істр ів  У к р аїн и  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е 

п о тр еб а  1

01-02 Р іш ен н я  сес ій  Х ар к івськ о ї 
о б л асн о ї р а д и  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е 

п о тр еб а
* 1. П ер ел ік  т и п о в и х  д о к у м ен т ів , щ о  ст в ор ю ю т ь ся  п ід  час д ія л ь н о ст і д е р ж а в н и х  ор ган ів  та  
ор ган ів  м ісц е в о г о  сам о в р я д у в а н н я , ін ш и х  у ст а н о в , п ід п р и єм ст в  т а  о р га н іза ц ій , із зазн ач ен н я м  стр ок ів  
зб ер іга н н я  д о к у м ен т ів , за т в ер д ж ен и й  наказом  М ін іст ер ст в а  ю с т и ц ії У к р а їн и  в ід  1 2 .0 4 .2 0 1 2  №  5 7 8 /5  
та за р еєст р о в а н и й  у  М ін іст ер ст в і ю с т и ц ії У країни  1 7 .0 4 .2 0 1 2  р. за  №  5 7 1 /2 0 8 8 4  (зі зм ін а м и ), - Т П .
** 2 .Т и п о в а  ін стр ук ц ія  п ро  п о р я д о к  веден н я  о б л ік у , зб е р іг а н н я , в и к ори стан н я  і зн и щ ен н я  
д о к у м ен т ів  та ін ш и х  м а тер іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф ор м ац ії, щ о м істять  с л у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , за т в ер д ж ен а  
п о ст а н о в о ю  К а б ін е т у  М ін іст р ів  У к р аїн и  в ід  1 9 .1 0 .2 0 16р .№  7 3 6 .
*** 3. Н аказ Д е р ж а в н о г о  к о м іт ет у  ар хів ів  У к раїн и  в ід  0 9 .0 2 .2 0 0 9  р ., №  23  
* * * *  4 . Закон  У к р аїн и  « П р о  д ер ж а в н и й  р еєстр  в и бор ц ів »
* * * * *  5. П о р я д о к  т и м ч а с о в о ї зм ін и  м ісц я  гол осув ан н я  в и бор ц я  б е з  зм ін и  й о го  в и б о р ч о ї а д р еси , 
за т в ер д ж ен и й  п о ст а н о в о ю  Ц В К  в ід  0 2 .1 2 .2 0 1 9  р. №  1969
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01-03 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
Х ар к ів сь к о ї о б л асн о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а
01-04 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  

Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії з о сн о вн о ї 
д іял ьн о ст і та  д о к у м ен ти  до них

П о ст ій н о  
ст. 1 6 а

01-05 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії з ад м ін істр ати вн о  - 
го сп о д ар ськ и х  п и тан ь  (допов ід н і 
зап и ски , акти , л и сти  та  ін.)

5 р .

ст. 16 в

01-06 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії з кад р о в и х  п и тан ь 
(о со б о во го  склад у)

75 р .  

ст. 16 6

01-07 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії щ одо  н адання 
щ о р іч н и х  о п л ач у в ан и х  в ідп усток

5 р .

ст. 16 6

01-08 Н ак ази  к ер івн и к а  ап арату  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії з осн о вн о ї 
д іял ьн о ст і т а  д о к у м ен ти  до н и х

П о ст ій н о  
ст. 1 6 а

01-09 Н ак ази  к ер івн и к а  апарату  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії з к ад р о ви х  пи тан ь 
(о со б о во го  склад у)

75 р .  

ст. 16 6

01-10 Н акази  к ер івн и к а  апарату  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії щ одо  н адання 
щ о р іч н и х  о п л ач у в ан и х  в ідп усток

5 р .

ст. 16 6

01-11 П о л о ж ен н я  про  в ідд іл  (коп ія) Д о ки  не 
м ин е 

п о тр еб а

О р и гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен  
ням гол ов и  
р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц ії
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01-12 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся
у  в ід д іл і
уп рав л ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії

01-13 П о л о ж ен н я  про  експ ертн у  
к о м іс ію  Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї 
д ер ж ав н о ї ад м ін істр ац ії (копія)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О р и гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен  
ням гол ов и  
р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц ії

01-14 П р о то к о л и  зас ід ан ь  ЕІ< 
Х а р к ів с ь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії

П о ст ій н о  
ст. 14 а

01-15 П л ан и  р о б о ти  в ідд ілу 1 р .
ст. 161

01-16 З в іти  щ одо  ви ко н ан н я  план ів  
р о б о ти  в ід д іл у

1 р.
ст. 299

01-17 П л ан  р о б о ти  Е К  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

5 р.
ст. 160

01-18 Р іч н и й  зв іт  про р о б о ту  Е К  
Х а р к ів с ь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії

П о ст ій н о  
ст. ЗОЇ

01-19 Р іч н и й  п лан  ро б о ти  
в ід п о в ід ал ь н о ї о соби  за  арх ів  
ап ар ату  Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

1 р .
ст. 161

01-20 З в іт  про ви ко н ан н я  р ічн о го  
п л ан у  р о б о ти  в ід п о в ід ал ьн о ї 
о со б и  за  арх ів  ап арату  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії

1 р .
ст. 299

01-21 П асп о р т  арх іву  ап арату  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії

З р . 1 
ст. 131

1 П ісля  
зам ін и  
новим

01-22 Д о к у м ен ти  (акти , ви сн овки , 
з іп со в ан і б л ан к и  та  ін .) к о м іс ії з 
п и тан ь  зн и щ ен н я  з іп со ван и х  
б л ан к ів  р о зп о р я д ж ен ь  т а  л и стів

3 р. 
ст. 119
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01-23 Д о к у м ен ти  (д ов ідки , доп о в ід н і 

зап и ски , ін ф о р м ац ії т а  ін .) щ одо  
ан ал ізу  р о б о ти , д оп овід н і 
зап и ск и  з п и тан ь  ви ко н ан н я  
к о н тр о л ьн и х  д о к у м ен тів  в 
Х ар к ів ськ ій  р ай о н н ій  д ер ж авн ій  
ад м ін істр ац ії

5 р. Е П К  
ст. 44  б

01-24 П р о гр ам и  з п и тан ь  охорон и  
з д о р о в ’я, осв іти , культури  та  
сп о р ту  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О ри гін ал  
зб ер іга єт ь ся  
у  сп р ав ах  
се с ій
Х ар к ів сь к о ї
р а й о н н о ї
ради

01-25 П р о гр ам и  з п и тан ь  со ц іал ьн о ї 
сф ер и  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал  
зб ер іга єт ь ся  
у  сп р ав ах  
с е с ій
Х ар к ів сь к о ї
р а й о н н о ї
р ади

01-26 Л и сту ван н я  з ви щ и м и  орган ам и  
влад и , о р ган ам и  м ісц евого  
сам о вр яд у ван н я ,
п ід п р и єм ств ам и , у стан овам и , 
о р ган ізац іям и  з у с іх  пи тан ь 
д іял ьн о ст і

5 р ок ів  
Е П К  
ст. 22

01-27
Д С К 2

Л и сту ван н я  з ви щ и м и  органам и , 
о р ган ам и  влади , орган ам и  
м ісц ево го  сам оврядуван н я , 
п ід п р и єм ств ам и , устан о вам и , 
о р ган ізац іям и  з гр и ф о м  «Д С К »

5 р ок ів  
Е П К  
ст. 22

01-28 Ж у р н ал  р еєстр ац ії коп ій  р іш ен ь 
Х ар к ів сь к о ї о б л асн о ї ради

3 р.
ст. 122

01-29 Ж у р н ал  р еєстр ац ії коп ій  
р о зп о р я д ж ен ь  голови  
Х ар к ів сь к о ї о б л асн о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії

3 р. 
ст. 122

01-30 Ж у р н ал  р еєстр ац ії р о зп о р яд ж ен ь  
го л о ви  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії з 
о сн о в н о ї д іял ьн о ст і

П о ст ій н о  
ст. 121 а
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01-31 Ж у р н ал  р е єст р ац ії р о зп о р яд ж ен ь  

го л о в и  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії з 
ад м ін істр ати вн о  - го сп о д ар ськ и х  
п и тан ь

5 р.
ст. 121 в

01-32 Ж у р н ал  р еєстр ац ії р о зп о р яд ж ен ь  
го л о ви  Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії з 
к ад р о в и х  п и тан ь  (особ ового  
склад у)

75 р. 
ст. 121 б

01-33 Ж у р н ал  р е єстр ац ії р о зп о р яд ж ен ь  
го л о ви  Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії щ одо  
н ад ан н я  щ о р іч н и х  о п лачуван и х  
в ід п у сто к

5 р.
ст. 121 б

01-34 Ж у р н ал  р еєстр ац ії наказів  
к ер ів н и к а  ап арату  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д ер ж ав н о ї ад м ін істр ац ії 
з о сн о в н о ї д іял ьн о ст і

П о ст ій н о  
ст. 121 а

01-35 Ж у р н ал  р еєстр ац ії наказів  
к ер ів н и к а  ап ар ату  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії 
з к ад р о в и х  пи тан ь (особ ового  
склад у)

75 р. 
ст. 121 б

01-36 Ж у р н ал  р еєстр ац ії наказів  
к ер ів н и к а  ап арату  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д ер ж ав н о ї ад м ін істр ац ії 
щ одо  н ад ан н я  щ ор ічн и х  
о п л ач у в ан и х  в ід п у сто к

5 р.
ст. 121 б

01-37 Ж у р н ал  р еєстр ац ії вх ідн их  
д о к у м ен тів

З р .  
ст. 122

01-38 Ж у р н ал  об л іку  та  ви д ач і п ечаток  
і ш там п ів  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

З р .
ст. 1034

01-39 Ж у р н ал  обл іку  блан ків  
р о зп о р я д ж ен ь , н аказів  та  ли ст ів  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії

1 р .
ст. 127 а
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01-40 Ж у р н ал  р еєстр ац ії вх ідн и х  
д о к у м ен т ів  з п и тан ь 
зем л ек о р и сту в ан н я  та  
б у д івн и ц тв а

3 р. 
ст. 122

01-41
Д С К 2

Ж у р н ал  р еєстр ац ії вх ідн и х  
д о к у м ен тів  з гр и ф о м  «Д С К »

3 р. 
ст. 122

01-42
Д С К 2

Ж у р н ал  р е єстр ац ії ви х ід н и х  та  
в н у тр іш н іх  д о к у м ен тів  з гри ф ом  
«Д С К »

3 р. 
ст. 122

01-43
Д С К 2

Ж у р н ал  о б л іку  електр о н н и х  
н о с іїв  ін ф о р м ац ії, на які 
п л ан у ється  зап и су вати  служ бову  
ін ф о р м ац ію

3 р. 
ст. 122

01-44
Д С К 2

Ж у р н ал  об л іку  кон вертів  
(п аку в ан ь) з гр и ф о м  «Д С К »

3 р. 
ст. 122

01-45
Д С К 2

Ж у р н ал  о б л іку  та  р озп од ілу  
ви д ан ь  з гр и ф о м  «Д С К »

3 р. 
ст. 122

01-46
Д С К 2

Ж у р н ал  о б л іку  ви д ач і справ  з 
гр и ф о м  «Д С К »

3 р. 
ст. 122

01-47
Д С К 2

Ж у р н ал  о б л іку  р о зм н о ж ен и х  
д о к у м ен тів  з гри ф ом  «Д С К »

3 р. 
ст. 122

01-48 Ж у р н ал  р еєстр ац ії ви х ід н и х  
д о к у м ен тів

3 р. 
ст. 122

01-49 Ж у р н ал  о со б и сто го  при й ом у  
гр о м ад ян  н ач ал ьн и к о м  в ідд ілу  
д о к у м ен тал ьн о го  заб езп ечен н я  
ап ар ату  Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї 
д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

3 р. 
ст. 125

01-50 Ж у р н ал  р е єстр ац ії д о ку м ен тів  
н ад ісл ан и х  до в ід о м а  
Х ар к ів ськ ій  р ай о н н ій  д ерж авн ій  
ад м ін істр ац ії

3 р. 
ст. 122

01-51 Ж у р н ал  р е єстр ац ії електр о н н и х  
п о в ід о м л ен ь

1 р .
ст. 126

01-52 Ж у р н ал  р еєстр ац ії ф аксограм , 
тел егр ам , тел еф о н о гр ам

1 р .
ст. 126
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01-53 Ж у р н ал  р е єст р ац ії вн утр іш н іх  
д о к у м ен тів

3 р .  

ст. 122

01-54 С п р ава  ф он д у  (істори чн а  
д о в ід к а , д о п о вн ен н я  до  неї, акти  
п р и й м ан н я-п ер ед аван н я  справ  на 
д ер ж авн е  зб ер іган н я , акти  про 
ви л у ч ен н я  д л я  зн и щ ен н я  
д о к у м ен тів )

П о ст ій н о  1 
ст. 130

' П ри
л ік в ід а ц ії
Х ар к ів сь к о ї
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії
п ер ед а єть ся
н а д ер ж а в н е
зб ер іга н н я

01-55 О п и си  сп р ав  п остій н ого  
зб ер іган н я

П о ст ій н о  
ст. 137 а

01-56 О п и си  сп р ав  з к ад р о ви х  пи тан ь 
(о со б о во го  склад у)

3 р о к и 1 
ст. 137 б

'П ісл я
зн и щ ен н я
справ

01-57 Н о м ен к л ату р а  справ  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії 
Х а р к ів с ь к о ї області

5 р о к ів 1 
ст. 112 а

П ісля  
зам ін и  
н о в о ю  та  за  
ум ов и  
ск л аден н я  
зв е д е н и х  
о п и сів  сп р ав

01-58 Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  
(в и тяг  зі зв ед ен о ї н ом ен кл ату р и  
справ)

з і—  3 роки
ст. 112 в

'П ісл я  
зам ін и  
н о в о ю  т а  за  
ум ов и
п ер едав ан н я  
справ д о  
ар х ів н о го  
п ід р о зд іл у

01-59
01-60
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02.ВІДДІЛ ФІНАНСОВОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

02-01 Н о р м ати в н і д о к у м ен ти  з пи тан ь 
б у х гал тер ськ о го  обл іку  та  
зв ітн о ст і (коп ії)

Д °
зам ін и  
н о ви м и  
ст. 20  б

02-02 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
Х а р к ів с ь к о ї о б л асн о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

02-03 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

02-04 П о л о ж ен н я  п ро  в ідд іл  (коп ія) Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О ри гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен ь  
ям гол ови  
р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц ії

02-05 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (ко п ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся  у
в ід д іл і
уп рав л ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії

02-06 П л ан и  р о б о ти  в ідд ілу 1 р .
ст. 161

02-07 З в іти  щ о д о  ви ко н ан н я  план ів  
р о б о ти  в ід д іл у

1 р .
ст. 299

02-08 Ш татн и й  р о зп и с  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

П о ст ій н о  
ст. 37 а

02-09 К о ш то р и с  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

П о ст ій н о  
ст. 193 а
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02-10 Р іч н и й  балан с  ви кон ан н я 

к о ш то р и су  ви д атк ів  по  б ю д ж ету
П о ст ій н о  
ст. 173 б

02-11 К в ар тал ь н и й  баланс ви кон ан н я 
к о ш то р и су  ви д атк ів  по  бю д ж ету

3 р.
ст. 173 в

02-12 Ж у р н ал и , к н и ги  р еєстр ац ії 
р ах у н к ів , к асо ви х  ордерів , 
д о р у ч ен ь , п л ат іж н и х  д оруч ен ь  
ін вен тар н і кар тки , книги  обл іку  
о сн о вн и х  засо б ів  т а  інш е

З р . 1 
ст. 3 5 1 і

*3а умови  
завершення пе­
ревірки
державними по­
датковими 
органами з пи­
тань
дотримання 
податкового 
законо-давства, 
а для органів 
виконавчої вла­
ди, державних 
фондів, бю д­
жетних органі­
зацій, с у б ’єктів 
господарюван­
ня державного  
сектору еконо­
міки, п ід п р и ­
ємств і органі­
зацій, які отри­
мували кошти 3 
бю джетів усіх  
рівнів та дер ­
жавних фондів  
або використо­
вували держав­
не чи комуналь­
не м а й н о ,-р е ­
візії, проведеної 
органами 
державного 
фінансового 
контролю за су ­
купними показ­
никами фінан­
сово-господар­
ської діяльнос­
ті. У разі виник­
нення спорів  
(суперечок), по­
рушення кримі­
нальних справ, 
відкриття суда­
ми провадж ен­
ня у справах -  
зберігаються до  
ухвалення оста­
точного рішен­
ня
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02-13 К о р ін ц і, к о п ії о рдер ів , рахун к ів , 
ф актур , н аклад н и х , квитанц ій , 
ч ек о в и х  к н и ж о к  т а  аси гн овок

З р . 1
ст. 352  г

‘Д и в .
п р и м іт к у  д о  
справи  
0 2 -1 2

02-14 Д о к у м ен ти  (к о п ії З В ІТ ІВ , В И Т Я Г И  3  

п р о то к о л ів , ви сн овки , заяви , 
д о в ід к и , сп и ск и  п рац івн и к ів ) про 
ви п л ату  д о п о м о ги , пенсій , о п л а ­
ту  л и стк ів  н еп р ац езд атн о ст і з 
ф он д у  со ц іал ьн о го  страхуван н я

3 р. 
ст. 320

02-15 А к ти  п ер ев ір к и  п рави льн ості 
с тягн ен н я  п од атк ів

5 р. 
ст. 341

02-16 Д о го во р и  т а  у го д и  (госп одарськ і, 
о п ер ац ій н і, тр у д о в і та  інш е)

З р . 1’2 
ст. 330

‘П ісля  
зак ін ч ен н я  
ст р ок у  д і ї  
д о г о в о р ів . 
2Д и в .
п р и м іт к у  д о
справи
0 2 -1 2

02-17 Д о го в о р и  про  м атер іальн у  
в ід п о в ід ал ьн ість

3 р. 
ст. 332

П ісля
зв іл ь н ен н я
м атер іал ь н о-
в ід п о в ід а л ь н о ї
о с о б и

02-18 М ісяч н и й  зв іт  ви кон ан н я  
к о ш то р и су  ви д атк ів  апарату  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії, у п равл ін ь , 
в ід д іл ів  та  ін ш и х  структурн и х  
п ід р о зд іл ів  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

1 р . 1
ст. 302 ґ

За в ід су т н о ст і  
р іч н и х , п ів р іч ­
н и х , кварталь­
н и х  -  п о ст ій н о

02-19 К ар тк и  о со б о ви х  р ах у н к ів  з 
зар п л ати  п р ац івн и к ів  апарату , 
у п р авл ін ь , в ідд іл ів  т а  інш их  
стр у к ту р н и х  п ідрозд іл ів  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії

75 р. 
ст. 317 а

02-20 А к ти  р ев із ій  ф ін ан сово- 
го сп о д ар ськ о ї д іял ьн о ст і

5 р. 
ст. 341

02-21 Р іч н и й  стати сти ч н и й  зв іт  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії про 
ви к о р и стан н я  кош тів  
н еп р и б у тк о в и х  орган ізац ій  і 
у стан о в  (для  п о д атко во ї 
ін сп екц ії)

П о ст ій н о  
ст. 302 б
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02-22 Р іч н і стати сти ч н і зв іти  

Х а р к ів с ь к о ї р а й о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії про ви кон ан н я 
к о ш то р и с ів

П о ст ій н о  
ст. 302 б

Зберігається у 
складі річного 
бухгалтерськог 
о звіту обласної 
державної 
адміністрації 
про виконання 
кошторису 
видатків

02-23 М ісяч н і зв іти  про  сум и 
н ар ах о в ан о ї п лати  застр ах о ван и х  
осіб  т а  сум и  н ар ах о ван и х  
стр ах о ви х  вн еск ів  на 
за г а л ь н о о б о в ’язк о ве  д ерж авн е  
п ен с ій н е  стр ах у ван н я , єди ного  
вн еску  н а  за гал ь н о о б о в ’язкове  
со ц іал ьн е  страхуван н я  
(п ер со н іф ік о в ан и й  обл ік)

75 р. 
ст. 678

З б ер іга єт ь ся  в 
ел ек т р о н н о м у  
вигляді

02-24 З в іт  по  кош тах  
за г а л ь н о о б о в ’язко во го  
со ц іал ьн о го  страх у ван н я  у 
з в ’я зк у  з ти м ч асо во ю  втратою  
п р ац езд атн о ст і т а  ви тратам и , 
зу м о в л ен и м и  п охован н ям  
(к вар тал ьн і)

3 р.
ст. 322г

За в ід су т н о ст і  
р іч н и х , 
п ів р іч н и х  - 
п о ст ій н о

02-25 П ер ви н н і д о к у м ен ти  та  д о д атки  
до  ни х , як і ф іксую ть ф акт 
в и к о н ан н я  го сп о д ар ськ и х  
о п ер ац ій  т а  є п ідставою  для 
зап и с ів  у р еєстр ах  
б у х гал тер ськ о го  обл іку  
(м ем о р іал ьн і орд ери  та  д одатки  
д о  н и х  (таб ел і та  ін.)

3 р.
ст. 336

Див. примітку 
до справи 02-12

02-26 О б о р о тн і в ід о м о сті 3 р.
ст. 351

Див. примітку 
до справи 02-12



12

1 2 3 4 5
02-27 Ж у р н ал -го л о в н а  кн и га о  1

■з Р- 
ст. 351

'Д ив.
п ри м ітк у  д о  
сп р ав и  
0 2 -1 2

02-28 Л и стк и  н еп р ац езд атн о сті 
п р ац івн и к ів

3 р .

ст. 716
02-29 Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  

(в и тяг  зі зв ед ен о ї н ом ен кл ату р и  
сп рав)

З р . 1

ст. 112 в

'П ісл я  за м ін и  
н о в о ю  та  за  
ум ов и
п ер едав ан н я  
справ д о  
ар х ів н о го  
п ід р о зд іл у

02-30
02-31
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ОЗ.ВІДЦІЛ УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ
03-01 З ако н и  У к р аїн и , у к ази  П р ези д ен та  

У к р а їн и , р о зп о р яд ж ен н я  
П р ези д ен та  У країн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  В ер х о вн о ї Р ади  
У к р аїн и , п о стан о ви  та 
р о зп о р я д ж ен н я  К аб ін ету  
М ін істр ів  У кр аїн и  та  інш і 
н о р м ати вн о  -  п равов і д о к у м ен ти  з 
п и тан ь  у п р ав л ін н я  персон алом  
(коп ії)

Д о ки  не 
м ин е 

п о тр еб а

03-02 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

03-03 Н акази  к ер івн и к а  ап арату  
Х ар к ів сь к о ї р а й о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

03-04 П о л о ж ен н я  п ро  в ідд іли  апарату , 
у п р ав л ін н я  т а  інш і структурн і 
п ід р о зд іл и  р ай д ер ж ад м ін істр ац ії 
(коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен н  
ями гол ови  
р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  
а д м ін іст р а ц ії

03-05 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
ап ар ату  р ай д ер ж ад м ін істр ац ії

5 р . '  
ст. 43

'Після
з а м ін и

н о в и м и

03-06 П л ан и  р о б о ти  в ідд ілу 1 р .
С Т .1 6 1

03-07 З в іти  щ о д о  ви ко н ан н я  п лан ів  
р о б о ти  в ід д ілу

1 р .
ст.299

03-08 П р о то к о л и  зас ід ан ь  к о н ку р сн о ї 
к о м іс ії н а  зай н яття  вакан тн и х  
п о сад  д е р ж а в н о ї служ би  та  
д о к у м ен ти  до  них

75 р. Е П К  
ст. 505
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03-09 П р о то к о л и  зас ід ан ь  Р ади  по 
р о б о т і з кад р ам и

5 р.
ст. 636

03-10 О со б о в і сп р ави  п рац івн и к ів  
ап ар ату  та  к ер івн и к ів  структурн и х  
п ід р о зд іл ів  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д ер ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

75 р. 
ст. 493 в

03-11 Т р у д о в і к н и ж к и  п рац івн и к ів  
ап арату , н ач ал ьн и к ів  у п р авл ін ь  та  
в ід д іл ів  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д ер ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

Д о
зап и тан н я ,

не
затр еб у ван і 
-  не м ен ш е 

50 р. 
ст. 508

03-12 К н и га  об л іку  р у х у  тр удови х  
к н и ж о к

50 р. 
ст. 530

03-13 К н и га  о б л іку  р у х у  о со б о ви х  справ  
п р ац івн и к ів  ап ар ату  та  кер івн и к ів  
стр у к ту р н и х  п ід розд іл ів  
Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії

75 р. 
ст. 528

03-14 Д о к у м ен ти  (зв іти , ін ф орм ац ії, 
д о в ід к и , сп и ски  слухач ів , 
п р о гр ам и  зан ять  т а  ін .) з пи тан ь 
п ід в и щ ен н я  к вал іф ік ац ії

5 р. Е П К  
ст. 537

03-15 Д о к у м ен ти  (р о зп о р яд ж ен н я , 
ли сти , ін ф о р м ац ії, списки  та  ін.) 
щ одо  п р о в ед ен н я  о ц ін ю ван н я  
р езу л ь тат ів  сл у ж б о в о ї д іяльн ості 
д ер ж ав н и х  сл у ж б о вц ів  апарату  та  
стр у к ту р н и х  п ідрозд іл ів  
Х ар к ів сь к о ї р а й о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії

75 р. Е П К 1’2 
ст. 637

'Зберігаються у 
складі
особових справ 
2 Ті що не 
увійшли до  
особових  
справ, -5 р.
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03-16 Л и сту в ан н я  з ін ш и м и  в ідд ілам и  та 
сек то р ам и  ап арату , структурн и м и  
п ід р о зд іл ам и  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж а в н о ї адм ін істрац ії, 
о р ган ам и  д ер ж ав н о ї влади , 
о р ган ізац іям и  т а  у стан овам и , 
о р ган ам и  м ісц евого  
сам о вр я д у ван н я  з питань 
у п р авл ін н я  п ер со н ал о м  ап арату  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії

5 р. ЕГЖ  
ст. 22 , 23

03-17 С п и ск и  в ій ськ о во зо б о в 'я зан и х  і 
п р и зо вн и к ів , як і п р ац ю ю ть в 
ап ар аті Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

З р . 1 
ст. 525-л

'П ісл я
зв іл ь н ен н я

03-18 К а р то те к а  о со б о ви х  карток  
в ій ськ о во зо б о в 'я зан и х  і 
п р и зо вн и к ів , як і п рац ю ю ть в 
ап ар аті Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

З р - 1
ст. 670

'П ісл я
зв іл ь н ен н я

03-19 Г р аф ік и  н ад ан н я  в ідп усток  та  
д о к у м ен ти  д о  ни х

1 р ік  
ст. 515

03-20 Ж у р н ал и  р еєстр ац ії видач і 
п о св ід ч ен ь  д ер ж ав н и х  служ бовц ів

3 роки  
ст. 1035

03-21 Ж у р н ал  р еєстр ац ії л и стк ів  
н еп р ац езд атн о ст і п рац івн и к ів  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії

3 р о ки  1 
ст. 739

'П ісл я
зак ін ч ен н я
ж у р н а л у
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03-22 Ж у р н ал  о б л іку  резу л ьтатів  
п ер ев ір о к  стан у  в ій ськового  
о б л іку  п р и зо вн и к ів  і 
в ій с ь к о в о зо б о в ’язан и х  та  зв ірян н я  
їх  о б л ік о ви х  д ан и х  р ай о н н и х  
(м іськ и х ) в ій ськ о ви х  ком ісар іат ів

3 роки  
ст. 671

03-23 Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  
(в и тяг  зі зв е д ен о ї н о м ен кл ату р и  
справ)

3 р о к и 1 
ст. 112 в

'П ісл я  за м ін и  
н о в о ю  т а  за  
ум ов и
п ер едав ан н я  
сп р ав  д о  
ар х ів н о го  
п ід р о зд іл у

03-24

03-25
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04. ВІДДІЛ ВЕДЕННЯ ДЕРЖАВНОГО РЕЄСТРУ ВИБОРЦІВ

04-01 Н о р м ати вн о -п р аво в і акти  ви щ и х  
д ер ж ав н и х  орган ів  влади , 
Ц е н т р а л ь н о ї ви б о р ч о ї ком ісії 
щ одо  ф ункц іон уван н я 
Д ер ж авн о го  р еєстр у  ви борц ів  
(копії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о т р е б а 1 
ст. 36

'Щ о
ст о су єт ь ся  
д ія л ь н о ст і 
в ід д іл у  - 
п о ст ій н о

04-02 Р іш ен н я , р о зп о р я д ж ен н я  ви щ и х  
о р ган ів  влади , протоколи , 
п о стан о в и , р іш ен н я  Ц В К , 
окруж н и х , тер и то р іал ьн и х , 
д іл ь н и ч н и х  ви б орч и х  комісій ; 
д о к у м ен ти  д о  них, н ад іслан і до 
в ід о м а  (копії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

04-03 П о л о ж ен н я  п ро  в ідд іл  (копія) Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен  
ням гол ови  
р а й о н н о ї  
д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц ії

04-04 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю ть ся
у в ід д іл і
уп равл ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії

04-05 Н акази  н ач ал ьн и ка  в ідд ілу  
Д ер ж авн о го  р еєстр у  ви б о р ц ів

5р.
ст. 16в

Е л ек трон н і
д о к у м ен т и

04-06 Н акази  н ач ал ьн и ка  в ідд ілу  
Д ер ж авн о го  р еєстр у  про  
ти м ч асо ву  зм ін у  м ісц я  
го л о су ван н я  ви б о р ц я  та  в ідм іну  
ти м ч ас о в о ї зм ін и  м ісц я 
го л о су ван н я  ви борц я

5р.
ст. 16в

Е л ек трон н і
д о к у м ен т и
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04-07 Н акази  н ач ал ьн и к а  в ід д ілу  про 
зн и щ ен н я  зап и су  Д ерж авн ого  
р еєстр у  ви б о р ц ів

5 р .1 1 п .6  ст .17  
Зак он у
У країни  “П р о
Д ер ж а в н и й
р еєстр
в и б о р ц ів ”
Е л ек трон н і
д о к у м ен т и

04-08 П л ан и  р о б о ти  в ідд ілу 1р.
ст. 161

04-09 З в іти  щ одо  ви кон ан н я 
п л ан ів  р о б о ти  в ід д ілу

1 р .
ст.299

04-10 Д о ку м ен ти  (сп иски  
в ід п о в ід ал ьн и х  осіб , їх  контактні 
тел еф о н и , електрон н і адреси , 
коп ії в ід п о в ід н и х  н аказів ) про  
с у б ’єктів  п од ан н я  в ід о м о стей  для 
п о н о вл ен н я  п ер со н ал ьн и х  д ан и х  
Д ер ж авн о го  р еєстр у  ви борц ів

Д о ки  не 
м ин е 

п о тр еб а

04-11 З в ер н ен н я , зап и ти  суду, Д М С , 
ви б о р ч и х  ком ісій  до  в ідд ілу  
вед ен н я  Д ер ж авн о го  реєстр у  
ви б о р ц ів  щ одо  уточн ен н я 
п ер со н ал ь н и х  д ан и х  ви борц ів  та  
д о к у м ен ти  з їх  розгляду

3 р. 
ст.24

Е л ек трон н і
д о к у м ен т и

04-12 З ап и ти , заяви  ви б о р ц ів  до в ідд ілу  
вед ен н я  Д ер ж авн о го  р еєстру  
ви б о р ц ів

5р.
ст.82б

04-13 З аяви  ви б о р ц ів  про  ти м часову  
зм ін у  м ісц я  голосуван н я

5р.
ст.82б

п.6.1
П ор я дк у  
т и м ч а с о в о ї  
зм ін и  м ісц я  
гол осув ан н я  
ви борц я  б ез  
зм ін и  й ого  
в и б о р ч о ї 
ад р еси ,за т в ер  
д ж е н о г о  
П о ст а н о в о ю  
Ц В К  в ід  
0 2 .1 2 .2 0 1 9  
№ 1 9 6 9
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04-14 П о д ан н я  щ одо утворен н я 
ви б о р ч и х  д іл ьн и ц ь  н а  п о стій н ій  
осн о в і, зм ін и  їх  м еж , адреси , 
м ісц езн ах о д ж ен н я  п ри м іщ ен н я  
д л я  голосуван н я , д іл ьн и ч н и х  
ви б о р ч и х  ком ісій , інш их  
в ід о м о стей  щ одо  так и х  д ільн и ц ь , 
їх  ти м ч асо во го  закри ття  та  
л ік в ід ац ії

1р .1 1 П ісля
в н есен н я  д о
Д ер ж а в н о г о
р еєст р у
в и бор ц ів .
Н аказ Д К А У
від
0 9 .0 2 .2 0 0 9
№ 23

04-15 П о д ан н я  в ід о м о стей  п ро  ви борц ів  
(о с іб ), щ о  подаю ть орган и  Г У  
Д М С  У країни , органи  р еєстр ац ії

1р .1 'П ісл я
в н есен н я  д о
Д ер ж а в н о го
р еєст р у
в и борц ів .
Н аказ Д К А У
від
0 9 .0 2 .2 0 0 9
№ 23

04-16 П од ан н я  в ід о м о стей  про ви борц ів  
(о с іб ), щ о подаю ть органи  
ю с ти ц ії

1р .1 'П ісл я
в н есен н я  д о
Д ер ж а в н о г о
р еєстр у
в и борц ів .
Н аказ Д К А У
від
0 9 .0 2 .2 0 0 9
№ 23

04-17 П о д ан н я  в ід о м о стей  п ро  ви борц ів  
(о с іб ), щ о подає в ід п ов ід н и й  
р ай о н н и й  суд

1р .1 'П ісл я
в н есен н я  д о
Д ер ж а в н о г о
р еєст р у
в и борц ів .
Н аказ Д К А У
від
0 9 .0 2 .2 0 0 9
№ 23

04-18 П о д ан н я  в ід о м о стей  про  ви борц ів  
(о с іб ), щ о  подаю ть військові 
ч асти н и

1р .1 'П ісл я
в н есен н я  д о
Д ер ж а в н о го
р еєст р у
в и бор ц ів .
Н аказ Д К А У
від
0 9 .0 2 .2 0 0 9
№ 23
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04-19 П о д ан н я  в ід о м о стей  про  ви борц ів  
(о с іб ), щ о п од аю ть устан о ви  
ви ко н ан н я  п окаран ь

1 р . 1 'П ісл я
в н есен н я  д о
Д ер ж а в н о го
р еєст р у
в и бор ц ів .
Н аказ Д К А У
від
0 9 .0 2 .2 0 0 9
№ 23

04-20 П о д ан н я  в ід о м о стей  про  ви борц ів  
(о с іб ), щ одо  як и х  встан о вл ен о  
п о ст ій н у  нездатн ість  
п ер есу вати ся  сам о стій н о , щ о 
п о д аю ть  у стан о в и  соц іальн ого  
захисту, м іськ і, селищ ні, с ільськ і 
р ад и

1 р . 1 'П ісл я
в н есен н я  д о
Д ер ж а в н о го
р еєст р у
в и бор ц ів .
Н аказ Д К А У
від
0 9 .0 2 .2 0 0 9
№ 23

04-21 В ід о м о ст і с ільськи х , сели щ н и х , 
м ісь к и х  гол ів  про н ай м ен у ван н я  
н о в и х  т а  п ер ей м ен у ван н я  вулиць 
(п р о сп ект ів , бульварів, площ , 
провулків , квартал ів , кутк ів  
то щ о ), п р и св о єн н я  н ом ер ів  н ови м  
будинкам  і зм ін у  н у м ер ац ії 
існ у ю ч и х  будинків у 
в ід п о в ід н о м у  н асел ен о м у  пункті

1 р . 1 'П ісля
в н есен н я  д о
Д ер ж а в н о г о
р еєст р у
в и бор ц ів .
Н аказ Д К А У
від
0 9 .0 2 .2 0 0 9
№ 23

04-22 Л и сту ван н я  з Ц ен тр альн о ю  
ви б о р ч о ю  ком ісією , обласною  
д ер ж ав н о ю  ад м ін істр ац ією  з 
п и тан ь  ф ун кц іон уван н я 
Д ер ж авн о го  р еєстр у  ви борц ів , 
в н ес ен н я  в ід п о в ід н и х  зм ін  до 
нього  т а  з п и тан ь  р о б о ти  відд ілу

5 р .  Е П К  
ст.22

04-23 Л и сту ван н я  з органам и , 
зак л ад ам и , у стан о в ам и  щ одо 
п ер ев ір к и  д ан и х  про  ви борц ів  та  
в н ес ен н я  в ід п о в ід н и х  зм ін  до 
Д ер ж авн о го  р еєстр у  ви борц ів

5 р .  Е П К  
ст.23
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04-24 Д о ку м ен ти  ком п лексн о ї систем и  
зах и сту  ін ф о р м ац ії (тех н іч н а  та  
експ л у атац ій н а  до ку м ен тац ія  
ко м п л ек сн о ї си стем и  захи сту  
ін ф о р м ац ії, загал ьн а  
експ л у атац ій н а  докум ен тац ія , 
п ротоколи  проведен н я 
ви п р о б у ван ь  о рган у  веден ня 
р еєстр у  то щ о )

5 р .1
ст.2153 ,2154

'П ісл я  з н я т т я  

3

ек сп л у а т а ц ії

04-25 А к ти  п р и й м ан н я-п ер ед ач і списк ів  
ви б о р ц ів , ім ен н и х  зап рош ен ь 
в ід п о в ід н и м  ви б о р ч и м  ком ісіям

5 р .1
1 г-)3 дн я
о ф іц ій н о г о  
о п р и л ю д н ен н  
я резул ьтатів  
в и бор ів

04-26 П асп о р т  автом атизован о ї 
ін ф о р м ац ій н о -тел еко м у н ік ац ій н о ї 
си стем и  “Д ер ж авн и й  реєстр  
в и б о р ц ів ”

Д о  зам ін и  
н о ви м и  
ст.2145б

04-27 П асп о р т  автом атизованого  
ро б о ч о го  м ісц я  ін ф орм ац ій н о- 
тел ек о м у н ік ац ій н о ї си стем и  
“Д ер ж ав н и й  р еєстр  ви б о р ц ів”

Д о  зам ін и  
н о ви м и  
ст.2145б

04-28 Ж у р н ал  р еєстр ац ії наказів  
н ач ал ьн и к а  в ід д ілу

5р. ст.121в Е л ек тр он н і
д о к у м ен т и

04-29 Ж у р н ал  р еєстр ац ії наказів  
н ач ал ьн и к а  в ід д іл у  про  зн и щ ен н я  
зап и су  Д ер ж авн о го  р еєстр у  
ви б о р ц ів

5 р .1 ]п .6  ст .17  
Закону
У країни  “ П р о
Д ер ж а в н и й
р еєстр
в и б о р ц ів ” .
Е л ек тр он н і
д о к у м ен т и

04-30 Ж у р н ал  р е є ст р ац ії под ан ь щ одо 
ви б о р ч и х  д іл ьн и ц ь , як і існ ую ть 
н а  п о ст ій н ій  о сн ові

3 р. 
ст.122
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04-31 Ж у р н ал  р е єст р ац ії подан ь з 
в ід о м о стя м и  п ро  ви борц ів , н а  
п ід став і я к и х  зд ій сн ю ється  
п ер іо д и ч н е  п он овлен н я  
п ер со н ал ь н и х  д ан и х  Д ерж авн ого  
р е єстр у  ви б о р ц ів

1 р . 1 ’П ісл я
зак ін ч ен н я
ж у р н а л у

04-32 Ж у р н ал  р е єст р ац ії заяв , зап итів  
ви б о р ц ів  до  в ід д іл у  веден ня 
Д ер ж авн о го  р еєстр у  ви борц ів

5 р. 
ст.124

04-33 Ж у р н ал  обл іку  п о св ід ч ен ь , які 
п ід твер д ж у ю ть  ти м ч асо ву  зм ін у  
м ісц я  го л о су ван н я  ви борця

3 р. 
ст. 122

04-34 Ж у р н ал  обл іку  н ад іслан и х  
п о в ід о м л ен ь  про  вклю чен ня 
ви б о р ц ів  д о  Д ер ж авн о го  реєстр у  
ви б о р ц ів

3 р. 
ст.122

04-35 Ж у р н ал  р еєстр ац ії вх ідн и х  
д о к у м ен тів

3 р. 
ст.122

04-36 Ж у р н ал  р еєстр ац ії ви х ід н и х  
д о к у м ен тів

3 р. 
ст.122

04-37 Ж у р н ал  обл іку  клю чових  
д о к у м ен тів  та  н ос іїв  з 
к о н ф ід ен ц ій н о ю  ін ф орм ац ією  
авто м ати зо ван о ї ін ф орм ац ій н о- 
тел ек о м у н ік ац ій н о ї си стем и  
“Д ер ж ав н и й  р еєстр  в и б о р ц ів”

З р .1 ’П ісл я  за м ін и
н ов и м и .
С трок
зб ер іга н н я
в ст ан ов л ен о
Е П К
Д ер ж а в н о го
ар хіву
Х ар к ів сь к ої
обл аст і
протокол
№ 1 2  в ід
0 1 .1 0 .2 0 1 3
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04-38 Ж у р н ал  обл іку  под ій  та  р о б іт  
щ одо  експ луатац ії 
авто м ати зо ван о ї інф орм ац ій н о- 
тел ек о м у н ік ац ій н о ї систем и  
“Д ер ж ав н и й  р еєстр  ви б о р ц ів”

З р .1 'П ісл я  зам ін и
н ов и м и.
С трок
збер іган н я
в ст ан ов л ен о
Е П К
Д ер ж а в н о г о
ар х ів у
Х ар к ів сь к о ї
об л а ст і
протокол
№ 1 2  в ід
0 1 .1 0 .2 0 1 3

04-39 Ж урн ал  обл іку  користувач ів  IT C  
О В Р

З р .1 'П ісл я  за м ін и
нови м и.
С трок
збер іган н я
в ст ан ов л ен о
Е П К
Д ер ж а в н о го
ар х ів у
Х ар к ів сь к ої
обл аст і
протокол
№ 1 2  в ід
0 1 .1 0 .2 0 1 3

04-40 Ж у р н ал  р еєстр ац ії наказів  
н ач ал ьн и к а  в ідд ілу  п ро  ти м часову  
зм ін у  м ісц я  голосуван н я

5р.
ст.121 б

Е л ек тр он н і
д о к у м ен т и

04-41 Ж у р н ал  р е єстр ац ії зверн ен ь  
в ід д іл у  д о  ви б о р ц ів

5р.
ст.124

04-42 Ж у р н ал  р еєстр ац ії п остан о в , 
п о в ід о м л ен ь  д іл ьн и ч н и х  
в и б о р ч и х  ком ісій

Зр.
ст.122

04-43 Ж у р н ал  р е є ст р ац ії ін іц іати вн и х  
в ід о м о стей

Зр.
ст.122

04-44 Ж у р н ал  р еєстр ац ії заяв  ви борц ів  
щ одо  т и м ч асо в о ї зм ін и  м ісц я 
го л о су ван н я

5р.
ст.124
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04-45 Ж у р н ал  р е єстр ац ії служ бових  
м ісц ев и х  в ід р яд ж ен ь  п рац івн и к ів  
в ід д іл у

1р.
ст.1037

04-46 Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  
(в и тяг  зі зв ед ен о ї н о м ен кл ату р и  
сп рав)

З р . 1

ст.112в
1 П ісл я  за м ін и  
н о в о ю  т а  за  
ум ов и
п ер едаван н я  
справ д о  
а р х ів н ого  
п ід р о зд іл у

04-47

04-48
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0 5 .Ю Р И Д И Ч Н И Й  В ІД Д ІЛ

05-01 З ак о н и  У країн и , укази  
П р ези д ен та  У країни , 
р о зп о р я д ж ен н я  П р ези д ен та  
У к р аїн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  В ер х о вн о ї Р ади  
У к р а їн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  К аб ін ету  
М ін істр ів  У к р аїн и  та  інш е (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

05-02 Р о зп о р яд ж ен н я  го лови  
Х ар к ів сь к о ї о б л асн о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п отреб а
05-03 Р о зп о р я д ж ен н я  голови  

Х а р к ів с ь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д оки  не 
м ине 

п о тр еб а

05-04 П о л о ж ен н я  п ро  в ідд іл  (коп ія) Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іг а ю т ь с
я у  в ід д іл і
уп рав л ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іст р а ц
ії

05-05 П о сад о в і ін стр у к ц ії п р ац івн и к ів  
в ід д іл у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал  
зб ер іга єт ь с  
я п ід
р о зп о р я д ж е
нням
гол ови
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іст р а ц
ії

05-06 П л ан и  р о б о ти  в ідд ілу 1 р .
ст. 161

05-07 З в іти  щ о д о  ви ко н ан н я  план ів  
р о б о ти  в ідд ілу

1 р .
ст. 299
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05-08 К о п ії д о к у м ен тів  з м ісц ево го  

су д о ч и н ств а  (п озовн і заяви , акти, 
д о в ід к и  та  ін .) з п и тан ь зах и сту  
ін тер ес ів  р ай д ер ж ад м ін істр ац ії у 
су д о во м у  п о р яд к у

3 р о ки  
ст. 89

П ісля
прийняття
р іш ен н я

05-09 К о п ії д о к у м ен тів  3 
го сп о д ар ськ о го  су д о чи н ства  
(п о зо вн і заяви , акти , д ов ідки  та  
ін .) з п и тан ь  зах и сту  ін терес ів  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії у  судовом у  
п о р яд к у

3 роки  
ст. 89

П ісля
прийняття
р іш ен н я

05-10 Л и сту в ан н я  з п ід п р и єм ствам и , 
у стан о в ам и , орган ізац іям и , 
гр о м ад ян ам и

5 ро к ів  
Е П К  ст.22

05-11 Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  
(в и тяг  зі звед ен о ї н о м ен кл ату р и  
справ)

3 р о к и 1 
ст. 112

'П ісл я  
за м ін и  
н о в о ю  т а  за  
ум ов и  
п ер ед а в а н н  
я сп р ав  д о  
а р х ів н о го  
п ід р о зд іл у

05-12
05-13
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06. ВІДДІЛ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ,
3 ПИТАНЬ ЗАПОБІГАННЯ ТА ВИЯВЛЕННЯ КОРУПЦІЇ

06-01 З ак о н и  У країн и , укази  
П р ези д ен та  У країни , 
р о зп о р я д ж ен н я , п остан ови  
К аб ін ету  М ін істр ів  У кр аїн и  з 
п и тан ь  ан ти к о р у п ц ій н о ї 
д іял ьн о ст і (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

06-02 Р о зп о р яд ж ен н я , дор у ч ен н я  
го л о в и  Х ар к ів ськ о ї об л асн о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії (копії)

Д оки  не 
м ин е  

п о тр еб а

06-03 Р о зп о р яд ж ен н я , дор у ч ен н я  
го л о ви  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

06-04 П о л о ж ен н я  про  в ідд іл  (коп ія) Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О р и гін ал  
зб ер іг а єт ь с  
я п ід
р о зп о р я д ж е
нням
гол ови
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іст р а ц
і ї з
о с н о в н о ї
д ія л ь н о ст і

06-05 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб е р іг а ю т ь с
я у  в ід д іл і
уп рав л ін н я
п ер со н а л о м
апарату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іст р а ц
ії
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06-06 П л ан  зах о д ів  з п и тан ь  зап о б іган н я  

т а  ви явл ен н я  к о р у п ц ії 
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії

о

•
оо

06-07 П л ан и  р о б о ти  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

П о ст ій н о
с т Л 5 7 а

06-08 З в іти  про  ви ко н ан н я  план ів  
р о б о ти  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

П о ст ій н о  
ст. 296  б

06-09 З в іт  про  ви ко н ан н я  р ічн о го  план у  
зах о д ів  з п и тан ь  зап о б іган н я  та  
ви явл ен н я  к о р у п ц ії Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д ер ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

П о ст ій н о  
ст. 296  б

06-10 П р о то к о л и  зас ід ан ь  ко легії 
р а й о н н о ї д ер ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

П о ст ій н о  
ст. 9 а

06-11 П р о то к о л и  н арад , п р о вед ен и х  
го л о во ю  р ай д ер ж ад м ін істр ац ії, 
п ер ш и м  засту п н и к о м  та  
засту п н и к ам и  го лови  р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

5р. Е П К  
ст. 13

06-12 Л и сту в ан н я  з п и тан ь  сприянн я 
ви б о р ч и м  к о м іс іям  та  ви кон авчи м  
о р ган ам  по  п ід готовц і та  
п р о в ед ен н ю  ви бор ів , 
р еф ер ен д у м ів

5 р. 
ст.22

06-13 Л и сту в ан н я  п ро  п р ед ставл ен н я  до 
у р яд о в и х  н аго р о д , п ри своєн н я  
п о ч есн и х  зван ь

5 р. Е П К  
ст. 23

06-14 Д о к у м ен ти  (п одан н я , клоп отан н я, 
н аго р о д н і л и сти ) про 
н аго р о д ж ен н я  о рден ам и  та  
м ед ал ям и

75 р. Е П К  
ст. 6546
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06-15 Д о к у м ен ти (п о д ан н я , к лоп отан н я , 

х ар ак тер и сти к и , автоб іограф ії, 
о со б о в і л и стк и  з о бл іку  кадр ів ) 
п р о  н аго р о д ж ен н я  гр ам о там и  та  
п о д як ам и

П о ст ій н о  
ст .654  а

06-16 Д о в ір ен о ст і т а  н акладн і на ви дачу  
н а го р о д н и х  атри бутів

3 роки  
ст. 319

06-17 Д о к у м ен ти  (зап и ти , ви сн овки , 
зая ви ) п ро  п р о в ед ен н я  перев ірки , 
п ер ед б ач ен о ї З акон ом  У країн и  
«П ро  о ч и щ ен н я  влади»  щ одо 
к ан д и д ат ів  н а  п о сад и  д ер ж авн о ї 
сл у ж б и  в Х ар к івськ ій  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії

75 р. Строк 
зберігання  

встановлени  
й Е П К  

Державного  
архіву 

Харківської 
області 

18.04.2012  
протокол №  
4. Для осіб, 

які не 
зайняли 
посади, 

строк 
зберігання 

доки не мине 
потреба. Для 

осіб, які 
зайняли 
посади, 

документи  
зберігаються  

в особових  
справах 

працівників 
Харківської 

районної 
держ авної 

адміністрації

6-18 Л и сту ван н я  (зап и ти , ви сн овки , 
зая ви ) п ро  п ро вед ен н я  
сп ец іал ь н о ї п ер ев ір ки  стосовн о  
о с іб , як і п р етен д у ю ть  н а  зай н яття  
п о сад , як і п ер ед б ач аю ть  зай н яття  
в ід п о в ід ал ьн о го  або особли во  
в ід п о в ід ал ьн о го  стан ови щ а, та  
п о сад  з п ід в и щ ен и м  коруп ц ій н и м  
р и зи к о м  в Х ар к івськ ій  
р а й д ер ж ад м ін істр ац ії

5 р .Е Г Ж  
ст. 23

Д о к у м ен т и  
зб е р іг а ю т ь с  

я в
о с о б о в и х
сп р ав ах

п рац івн и к ів
Х а р к ів сь к о ї

р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї

а д м ін іст р а ц
її
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06-19 Д о к у м ен ти  (лекц ії, ан ал іти чн і 

д о в ід к и  т а  ін .) п ро  п ровед ен н я  
сем ін ар сь к и х  зан ять  з 
п р ац ів н и к ам и  Х ар к івськ о ї 
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

06-20 Ж у р н ал  р еєстр ац ії зап и тів  про 
п р о в ед ен н я  п ер ев ір к и  та  д о в ід о к  
п ро  р езу л ь тати  п ерев ірки , 
п ер ед б ач ен о ї З ако н о м  У країн и  
« П ро  о ч и щ ен н я  влади»  щ одо 
осіб , як і п р етен д у ю ть  н а  зай н яття  
п о сад , п о в ’я зан и х  з ви кон ан н ям  
ф у н кц ій  д ер ж ав и  в Х ар к івськ ій  
р а й д ер ж ад м ін істр ац ії

5 р.
ст. 124

06-21 Ж у р н ал  р е єстр ац ії зап и тів  про 
п р о в ед ен н я  сп ец іал ьн о ї п ерев ірки  
та  д о в ід о к  про результати  
сп ец іал ьн о ї п ер ев ір ки  в ідом остей  
щ о д о  осіб , як і п р етен д у ю ть  на 
зай н я ття  п осад , як і п еред бачаю ть  
зай н я ття  в ід п о в ід ал ьн о го  або 
о со б ли во  в ід п ов ід альн ого  
стан о в и щ а, та  п осад  з 
п ід в и щ ен и м  коругіц ійним  
р и зи к о м  в Х ар к івськ ій  
р а й д ер ж ад м ін істр ац ії

5 р.
ст. 124

06-22 Ж у р н ал  р е єстр ац ії п ов ід ом лен ь  
про  ви п ад ки  н еп о д ан н я / 
н есв о єч асн о го  п од ан н я  
ел ек тр о н н и х  д екл ар ац ій  
с у б ’єк там и  д екл ар у ван н я  
Х а р к ів с ь к о ї р ай д ер ж ад м ін істр ац ії

5 р.
ст. 124

06-23 Ж у р н ал  р еєстр ац ії всіх  
« ан о н ім н и х »  п ов ід о м л ен ь , заяв, 
звер н ен ь , зап и тів , скар г про 
ви п ад к и  к оруп ц ій н ого  
п р ав о п о р у ш ен н я  чи  п оруш ен н я, 
п о в ’язан о го  з коруп ц ією , як і 
н ад ій ш л и  до  у п о в н о в аж ен о ї 
о со б и  ап арату  Х ар к івськ о ї 
р а й д ер ж ад м ін істр ац ії

5 р.
ст. 124
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06-24 Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  

(в и тяг  зі зв е д ен о ї н ом ен кл ату р и  
сп рав)

о 13 ро ки  
ст. 112 в

'Після 
заміни  

новою та за 
умови  

передавання 
справ до  

архівного 
підрозділу

06-25
06-26
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07.ГОЛОВНИЙ СПЕЦІАЛІСТ 3 ПИТАНЬ РЕЖИМНО- 

СЕКРЕТНОЇ РОБОТИ

^ С п р ав и  з п и тан ь  р еж и м н о -  се к р е т н о ї р о б о т и  ап арату  р а й о н н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії ф ор м ую ть ся
за  о к р ем о ю  н о м ен к л а т у р о ю .
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08. СЕКТОР ПО РОБОТІ ІЗ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН

08-01 П о л о ж ен н я  про  сектор  (копія) Д о ки  не 
м ин е 

п отр еб а

О р и гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен
ням гол ови
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії
з  о с н о в н о ї
д ія л ь н о ст і

08-02 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
сек то р у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся
у  в ід д іл і
уп р ав л ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії

08-03 П р о то к о л и  зас ід ан ь  п остій н о  
д ію ч о ї к о м іс ії Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії 
з п и тан ь  р о згл я д у  зверн ен ь  
гр о м ад ян  т а  д о к у м ен ти  до  н и х

П о ст ій н о  
ст. 14-а

08-04 П л ан и  р о б о ти  сектору 1 р ік  
ст. 161

08-05 З в іти  п ро  ви к о н ан н я  план ів  
р о б о ти  секто р у

1 р ік  
ст. 299

08-06 Д о к у м ен ти  (ан ал іти ч н і д овідки , 
о гляд и , д о п о в ід н і зап и ски , ан ал і­
зи ) п ро  стан  р о б о ти  з р о згл яд у  
п р о п о зи ц ій , заяв, скар г гром адян :

П о ст ій н о  
ст. 83-а

08-07 З в ер н ен н я  (п р о п о зи ц ії, заяви , 
скар ги ) гр о м ад ян  особи стого  
і д р у го р яд н о го  х ар ак тер у  та 
д о к у м ен ти  до  їх  р о згл яд у

5 рок ів  
ст. 82- б

У  разі
н ео д н о р а зо в
о го
зв ер н ен н я  -  
5 рок ів  п ісл я  
о ст а н н ь о го  
р о згл я д у

08-08 П л ан  - гр аф ік  ви їзн и х  п ри й ом ів 1 р ік  
ст. 161
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08-09 Д о к у м ен ти  (ін ф орм ац ії, дов ід ки ) з 
п и тан ь  д іял ьн о ст і сектору , щ о 
сто су ю ть ся  ви ко н ан н я  Закон у  
У к р а їн и  «П ро  до сту п  до 
п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії»

5 ро к ів С трок  
зб ер іга н н я  
в ст а н о в л ен и  
й на
за с ід а н н і
Е П К
Д ер ж а в н о г о
ар х ів у
Х ар к ів сь к о ї
о б л а ст і,
п р от ок ол  в ід
2 5 .0 5 .2 0 1 1
№ 4

08-10 З ап и ти  н а  п у б л іч н у  ін ф орм ац ію  
та  к о п ії в ід п о в ід ей  н а  них.

5 ро к ів  
ст.85

08-11 З аявк и  н а  ви п и ск у  рах у н к ів 1 р ік  
ст. 253

08-12 Щ о м іся ч н і стати сти ч н і зв іти  
сек то р у  п р о  н ад х о д ж ен н я  зап и тів  
н а  ін ф о р м ац ію

1 р ік  
ст. 299

08-13 Р іч н і стати сти ч н і зв іти  сектору  
п ро  н ад х о д ж ен н я  зап и тів  на 
ін ф о р м ац ію

П о ст ій н о  
ст. 302 б

08-14 Л и сту ван н я  з обласн ою  
д ер ж ав н о ю  ад м ін істр ац ією  з 
п и тан ь  заб езп еч ен н я  д о сту п у  до 
п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії

5 рок ів  
Е П К  
ст. 22

08-15 Л и сту ван н я  з у стан овам и , 
стр у к ту р н и м и  п ід розд ілам и  
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії 
з п и тан ь  заб езп еч ен н я  д о сту п у  до  
п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії

5 р ок ів  
Е П К  
ст. 23

08-16 Ж у р н ал  р еєстр ац ії п ри йом у  
гр о м ад ян  кер івн и ц тв о м  р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

5 рок ів  
ст.125

08-17 Ж у р н ал  о б л іку  п оп еред н ього  
зап и су  н а  о со б и сти й  п ри й ом  
гр о м ад ян  го л о во ю  р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

5 ро к ів  
ст.124



35

1 2 3 4 5

08-18 Ж у р н ал  о б л іку  п ро вед ен н я  
тел еф о н н и х  з в ’язк ів  «гаряч а  
л ін ія»  з н асел ен н ям  р ай он у

5 рок ів  
ст.124

08-19 Н о м ен к л ату р а  справ  сектору  
(в и тяг  зі зв ед ен о ї н ом ен клатури  
сп рав)

3 р о к и 1 
с т .1 12 в

’П ісл я  
зам ін и  
н о в о ю , за  
ум ов и
п ер едав ан н я  
справ д о  
а р х ів н о го  
п ід р о зд іл у

08-20

08-21
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С Т Р У К Т У Р Н І П ІД Р О З Д ІЛ И  Р А Й Д Е Р Ж А Д М ІН ІС Т Р А Ц ІЇ

09. УПРАВЛІННЯ ЕКОНОМІЧНОГО РОЗВИТКУ, 
ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА, 

МІСТОБУДУВАННЯ ТА АРХІТЕКТУРИ 
09-01. Відділ економіки, інфраструктури, житлово-комунального

господарства та охорони здоров’я

09-01-01 Р о зп о р я д ж ен н я  голови  
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

09-01-02 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

09-01-03 Д о р у ч ен н я  голови  
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії та  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії, 
д о к у м ен ти  (довідки , огляди , 
д о п о в ід і)  з ви ко н ан н я  д оруч ен ь  
(коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

09-01-04 П о л о ж ен н я  про уп р авл ін н я  
(ко п ія)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен
ням гол ов и
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії
з о с н о в н о ї
д ія л ь н о ст і

09-01-05
П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся
у  в ідд іл і
уп равл ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії

09-01-06 П л ан и  р о б о ти  відд ілу 1 р .

ст. 161
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09-01-07 З в іти  п р о  ви ко н ан н я  план ів  
р о б о ти  в ід д іл у

1 р ік  
ст. 299

09-01-08 Ж урнал  реєстрац ії вхідних 
докум ентів

З р .
ст. 122

09-01-09 Ж урнал  реєстрац ії вихідних 
докум ентів

3 р. 
ст. 122

09-01-10 Ж урнал  реєстрац ії звернень 
гром адян (скарг, заяв)

5 р.
ст. 124

09-01-11 П р о гр ам а  екон ом ічн ого  та  
со ц іал ьн о го  р о зви тк у  
Х ар к ів ськ о го  рай о н у  на 
в ід п о в ід н і п ер іо д и  (копії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О р и гін ал и  
зб ер іга ю т ь ся  

у  сп р ав ах  
Х а р к ів сь к о ї 

р а й о н н о ї  
р ади

09-01-12 П р о гр ам а  р о зви тк у  м алого  
п ід п р и єм н и ц тв а  Х ар к івсько го  
р ай о н у  н а  в ід п о в ід н і п ер іод и  
(коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и  
зб ер іга ю т ь ся  

у  сп р ав ах  
Х а р к ів сь к о ї 

р а й о н н о ї  
ради

09-01-13 Л и сту в ан н я  з о сн о вн и х  п и тан ь 
д іял ьн о ст і з стр у кту р н и м и  
п ід р о зд іл ам и  р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії, устан овам и , 
о р ган ізац іям и , п ід п р и єм ств ам и  та  
о р ган ам и  м ісц евого  
сам о вр я д у ван н я

5 р. Е П К  
ст.23

09-01-14 Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  
(в и тяг  із зв ед ен о ї н о м ен кл ату р и  
справ)

3 р о к и 1 
ст. 112 в

^ і с л я
за м ін и
н о в о ю  та за  
ум ов и
п ер едав ан н я  
сп р ав  д о  
ар х ів н о го  
п ід р о зд іл у

09-01-15

09-01-16
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09-02. Відділ містобудування та архітектури.
агропромислового розвитку та екології

09-02-01 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д оки  не 
м ин е  

п о тр еб а

09-02-02 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

09-02-03 Д о р у ч ен н я  голови  
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії та 
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії, 
д о к у м ен ти  (довідки , огляди , 
д о п о в ід і)  з ви ко н ан н я  доручен ь. 
К о п ії

Д о ки  не 
м ине 

п отр еб а

09-02-04 П о л о ж ен н я  про  уп р авл ін н я  
(коп ія)

Д оки не 
мине 

потреба

О р и гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен
ням  гол ов и
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії
з  о с н о в н о ї
д ія л ь н о ст і

09-02-05 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (ко п ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся
у  в ідд іл і
уп равл ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії

09-02-06 Н ак ази  н ач ал ьн и к а  в ід д іл у  щ одо 
ан у л ю ван н я  буд івельн ого  
п асп о р та

П о ст ій н о  
ст. 16 а
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09-02-07 Н ак ази  н ач ал ьн и к а  в ідд ілу  щ одо 
затв ер д ж ен н я  т а  скасуван н я  
м істо б у д ів н и х  у м о в  і о бм еж ен ь

П о ст ій н о  
стЛ б  а

09-02-08 Н ак ази  н ач ал ьн и к а  в ідд ілу  щ одо 
п р и св о єн н я  п о ш то во ї адреси  
о б ’єкту  б у д івн и ц тв а  за  м еж ам и  
н асел ен и х  п у н кт ів

П о ст ій н о  
стЛ б  а

09-02-09 Б у д ів ел ь н і п асп о р ти  заб у д о ви  
зем ел ь н и х  д іл ян о к  та  д о ку м ен ти  
д о  н и х

П о ст ій н о
стЛ 4 1 8

09-02-10 М істо б у д ів н і у м о ви  та  о бм еж ен н я  
заб у д о в и  зем ел ь н и х  д іл ян о к  та 
д о к у м ен ти  до  ни х

П о ст ій н о
стЛ 4 1 8

09-02-11 П асп о р ти  п р и в ’язк и  ти м ч асо во ї 
сп о р у д и  та  д о к у м ен ти  до  н и х

П о ст ій н о
стЛ 418

09-02-12
П л ан и  р о б о ти  відд ілу

1 р.
ст. 161

09-02-13 З в іти  щ о д о  ви ко н ан н я  п лан ів  
р о б о ти  в ід д іл у

1 р ік  
ст. 299

09-02-14 Л и сту в ан н я  з о сн о вн и х  п и тан ь 
д іял ьн о ст і з структурн и м и  
п ід р о зд іл ам и  р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії, устан овам и , 
о р ган ізац іям и , п ід п р и єм ствам и  та 
о р ган ам и  м ісц евого  
сам о вр я д у ван н я

5 р. Е П К
ст. 23

09-02-15 Ж урнал  реєстрац ії вхідних 
докум ентів

3 р.
ст. 122

09-02-16 Ж урнал  реєстрац ії вихідних 
докум ентів

3 р. 
ст. 122

09-02-17 Ж урнал  реєстрац ії звернень 
гром адян  (скарг, заяв)

5 р.
ст. 124
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09-02-18 Ж у р н ал  р еєстр ац ії п ри й ом у  
гр о м ад ян  н ач ал ьн и к о м  відд ілу

3 р. 
ст.125

09-02-19 Ж у р н ал  р еєстр ац ії н аказів  
н ач ал ьн и к а  в ід д іл у  щ одо 
ан у л ю ван н я  б уд івельн ого  
п асп о р та

П о ст ій н о  
ст. 121 а

09-02-20 Ж у р н ал  р еєстр ац ії н аказів  
н ач ал ьн и к а  в ід д іл у  щ одо  
затв ер д ж ен н я  та  скасуван н я  
м істо б у д ів н и х  ум ов  і обм еж ень

П о ст ій н о  
ст. 121 а

09-02-21 Ж у р н ал  р еєстр ац ії видач і 
б у д ів ел ьн и х  п асп о р т ів

П о ст ій н о  
ст. 121 а

09-02-22 Ж у р н ал  р еєстр ац ії н аказів  щ одо 
п р и св о єн н я  п о ш то ви х  адрес  
о б ’єк там  бу д івн и ц тва  
р о зташ о в ан и м  за  м еж ам и  
н асел ен и х  п у н кт ів

П о ст ій н о  
ст. 121 а

09-02-23 Ж у р н ал  р еєстр ац ії ви дач і 
п асп о р т ів  п р и в ’язк и  ти м ч асо ви х  
сп о р у д  д л я  зд ій сн ен н я  
п ід п р и єм н и ц ь к о ї д іял ьн о сті

П о ст ій н о  
ст. 121 а

09-02-24 Ж у р н ал  р еєстр ац ії ви сн овк ів  про 
п о го д ж ен н я  п роектів  
зем л еу стр о ю  щ одо  в ідведен н я  
зем ел ь н и х  д іл ян о к

3 р. 
ст. 123

09-02-25 Ж у р н ал  р еєстр ац ії тех н ічн и х  
зв іт ів  п р о  ін ж ен ер н о -гео д ези чн і 
в и ш у к у ван н я

П о ст ій н о  
ст. 121 а
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09-02-26 Н о м ен к л ату р а  справ  в ід д ілу  
(в и тяг  зі зв ед ен о ї н ом ен кл ату р и  

сп рав)

3 р о к и 1 

ст. 112 в

' п і с л я

зам ін и

н о в о ю  т а  за  

у м о в и

п ер едав ан н я  

сп р ав  д о  

ар х ів н о го  

п ід р о зд іл у

09-02-27

09-02-28
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1 0 .В ІД Ц ІЛ  3  П И Т А Н Ь  Н А Д З В И Ч А Й Н И Х  С И Т У А Ц ІЙ , 

О Б О Р О Н Н О Ї  Т А  М О Б ІЛ І З А Ц І Й Н О Ї  Р О Б О Т И

10-01 Р о зп о р я д ж ен н я  го лови  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

10-02 Р іш ен н я  сес ій  р ай о н н о ї ради  
(коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

10-03 П о л о ж ен н я  про  в ідд іл  (коп ія) Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен
ням  г о л о в и
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії
з о с н о в н о ї
д ія л ь н о ст і

10-04 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п отреб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся
У в ідд іл і
уп равл ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії

10-05 П р о гр ам а  заб езп еч ен н я  п ож еж ної, 
т ех н о ге н н о ї б езп еки  та  
ц и в іл ьн о го  зах и сту  Х ар к івсько го  
р ай о н у  (ко п ія)

Д о ки  не 

м ин е  

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся
у  сп р ав ах
Х а р к ів сь к о ї
р а й о н н о ї
ради

10-06 П л ан и  р о б о ти  в ідд ілу 1 р .
С Т . 1 6 1

10-07 З в іти  п р о  ви ко н ан н я  план ів  
р о б о ти  в ід д іл у

1 р .
ст.299
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10-08 П р о то к о л и  зас ід ан ь  р ай о н н о ї 
к о м іс ії з п и тан ь  техн оген н о- 
ек о л о г іч н о ї безп еки  і 
н ад зв и ч ай н и х  си туац ій

П о ст ій н о  

ст. 14а

10-09 Д о к у м ен ти  (дов ідки , плани , 
р о зр ах у н к и , акти  п ерев ірок ) з 
п и тан ь  у к р и ття  н аселен н я  рай о н у  
в зах и сн и х  сп о р у д ах

5 р. 
Е П К  

ст.44б

10-10 Д о к у м ен ти  (довідки , плани , 
р о зр ах у н к и , акти  п ер ев ір о к ) з 
п и тан ь  евак у ац ій н и х  зах о д ів  у 

р ай о н і

5 р. 

Е П К  
ст. 446

10-11 Д о к у м ен ти  (орган ізац ій н о - 
м ето д и ч н і вказівки , тем ати чн і 
п л ан и  н авч ан н я  тощ о) щ одо  
п ід го то вк и  з п и тан ь  ци в ільн ого  
зах и сту  у  р ай о н і

5 р. 
Е П К  

ст.44б

10-12 Д о к у м ен ти  (сп и ски , інф орм ац ії, 
д о в ід к и ) з п и тан ь  ф орм уван ь та  
служ б  ц и в іл ьн о го  захи сту

5 р. 
Е П К  

ст.44б

10-13 Д о к у м ен ти  (довідки , плани , 
р о зр ах у н к и , акти  п ер ев ір о к ) з 
п и тан ь  ц и в іл ьн о го  захи сту  
н асел ен н я  р ай о н у

5 р. 
Е П К  

ст.44  б

10-14 Д о к у м ен ти  (довідки , плани , 
р о зр ах у н к и , акти  п ерев ірок ) з 
п и тан ь  р ад іац ій н о го , х ім іч н ого  і 
б іо л о гіч н о го  зах и сту  н асел ен н я  
р ай о н у

5 р. 
Е П К  

ст.44б

10-15 Д о к у м ен ти  (акти , плани , зв іти ) 
щ одо  вед ен н я  л ісового  
го сп о д ар ств а  р ай о н у  та  
п о п ер ед ж ен н я  і гас ін н я  л ісо ви х  
п о ж еж

5 р. 
Е П К  

ст.44б

10-16 Д о к у м ен ти  (акти , плани , 
п ер ел ік и ) щ одо  створен н я 
стр ах о во го  ф онду  д о к у м ен тац ії

5 р. 
Е П К  

ст.44б



44

1 2 3 4 5

10-17 Д о к у м ен ти  (розрахун ки , 
н о м ен к л ату р и  м атер іал ьн и х  
засо б ів ) щ одо  створен н я 
(ви к о р и стан н я) м ісц евого  р езерву

5 р. ЕГЖ  
ст.44б , 

664

10-18 Д о к у м ен ти  (д ов ідки , плани , 
р о зр ах у н к и , акти  п ерев ірок) 
щ одо  п р о п у ск у  о с ін н ьо -зи м о ви х  
д о щ о в и х  п аво д к ів , л ьо д о х о д у  і 
в есн я н о ї п овен і

5 р. ЕГЖ  
ст.44б , 

664

10-19 Д о к у м ен ти  (п ерел іки , акти  
п ер ев ір о к ) щ одо  обл іку  
п о тен ц ій н о  н еб езп еч н и х  о б ’єктів  
р ай о н у

5 р. ЕГЖ  
ст.44б , 

1179

10-20 Д о к у м ен ти  (р іш ен н я, ли стуван н я , 
р о зр ах у н к и , зв іти , акти) щ одо  
в и к о р и стан н я  р езер вн о го  ф онду  
р ай о н н о го  б ю д ж ету  у сф ер і 
ц и в іл ьн о го  захи сту

5 р. ЕГЖ  
ст.44б , 

1192

10-21 Д о к у м ен ти  (р іш ен н я, ли стуван н я , 
р о зр ах у н к и , акти) щ одо  
ви к о р и стан н я  м ісц ево го  р езер ву  у 
сф ер і ц и в іл ьн о го  зах и сту

5 р. ЕГЖ  
ст.446

10-22 Д о к у м ен ти  (р іш енн я, л и стуван н я , 
акти  п ер ев ір о к ) щ одо  зах и сн и х  
сп о р у д  ц и в іл ьн о ї оборон и

5 р. ЕГЖ  
ст.44б , 

1194

10-23 Д о к у м ен ти  (н орм ати вн і акти, 
п л ан и  взаєм о д ії, сили  та  засоби  
ц и в іл ьн о го  захи сту , ін стр у кц ії 
то щ о ) щ о д о  о п ерати вн ого  
р е агу в ан н я  н а  н адзви чай н і 
си ту ац ії

5 р. Е П К  
ст.44б , 

1193

10-24 Д о к у м ен ти  (щ ор іч н і доп овід і, 
д о п о в ід н і зап и ски , д ов ідки , акти, 
п лан и , зап и ти , п огодж ен н я)з 
м о б іл ізац ій н о ї р о б о ти

5 р. ЕГЖ  
ст.44б , 

60

10-25 Д о к у м ен ти  (щ о р іч н і доп овід і, 
д о п о в ід н і зап и ски , дов ідки , акти, 
п л ан и , зап и ти , п огодж ен н я)з  
о б о р о н н о ї р о б о ти

5 р. ЕГЖ  
ст.44б , 

60
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10-26 Л и сту в ан н я  з Д еп ар там ен то м  
ц и в іл ьн о го  зах и сту  о б л асн о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

5 р. Е П К  
ст. 22

10-27 Л и сту ван н я  з п и тан ь 
н ад зв и ч ай н и х  си туац ій  та  
ц и в іл ьн о го  зах и сту  н асел ен н я  з 
у стан о в ам и , о р ган ізац іям и  та 
п ід п р и єм ств ам и  р ай о н у

5 р. Е П К  
ст. 23

10-28 Л и сту в ан н я  з пи тан ь 
н ад зв и ч ай н и х  си туац ій  та  
ц и в іл ьн о го  зах и сту  н асел ен н я  з 
о р ган ам и  м ісц евого  
сам о в р я д у в ан н я  рай о н у

5 р. Е П К  

ст. 23

10-29
д е к 2

Л и сту в ан н я  щ одо  м о б іл ізац ій н о ї 
п ід го то в к и  та  м о б іл ізац ій н о ї 
го то в н о ст і з гри ф ом  «Д С К » л ітер  
«М »

5 р. Е П К  
ст. 22

10-30
д е к 2

Л и сту в ан н я  щ одо  о б о р о н н о ї 
р о б о ти  з о рган ам и  д ер ж авн о ї 
вл ад и , о р ган ам и  в ій ськового  
у п р авл ін н я , тер и то р іал ьн и м и  та  
р е г іо н а л ь н и м и  органам и  
у п р ав л ін н я  ін ш и х  скл ад о ви х  сил 
о б о р о н и  т а  п р аво о х о р о н н и м и  
о р ган ам и  з гр и ф о м  «Д С К »

5 р. Е П К  
ст. 22

10-31 Н о м ен к л ату р а  справ  в ід д ілу  
(в и тяг  зі зв е д ен о ї н ом ен кл ату р и  
справ)

3 р.

ст. 112-в

'П ісл я  

за м ін и  

н о в о ю  та  за  

у м о в и

п ер едав ан н я

сп р ав  д о

а р х ів н о го

п ід р о зд іл у

р а й д ер ж а д м і

н іс т р а ц ії

10-32

10-33



46

1 2 3 4 5

11.ВІДДІЛ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ВЗАЄМОДІЇ 3 ОРГАНАМИ 
МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ

11-01 З ак о н и  У країн и , укази  
П р ези д ен та  У країни , 
р о зп о р я д ж ен н я  П р ези д ен та  
У к р аїн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  В ер х о вн о ї Р ад и  
У к р а їн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  К аб ін ету  
М ін істр ів  У к р а їн и  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

11-02 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  
Х ар к ів сь к о ї о б л асн о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е 

п о тр еб а

11-03 Р о зп о р яд ж ен н я  голови  

Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 

м ине 

п о тр еб а

11-04 П о л о ж ен н я  п ро  в ідд іл  (коп ія) Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О р и гін ал
зб ер іга єт ь ся
п ід
р о зп о р я д ж ен
ням  гол ов и
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії
з  о с н о в н о ї
д ія л ь н о ст і

11-05 П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О р и гін ал и
зб ер іга ю т ь ся
у  в ід д іл і
уп р ав л ін н я
п ер со н а л о м
ап арату
р а й о н н о ї
д е р ж а в н о ї
а д м ін іс т р а ц ії

11-06 П л ан и  р о б о ти  в ідд ілу 1 р .

СТ.161
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11-07 З в іти  щ о д о  ви ко н ан н я  план ів  
р о б о ти  в ід д іл у

1 р .

ст. 299

11-08 Ін ф о р м ац ія  про  ви ко н ан н я  
о р ган ам и  м ісц евого  
сам о в р я д у в ан н я  д ел его в ан и х  
п о в н о в аж ен ь  орган ів  ви ко н авчо ї 
вл ад и

5 р ок ів  
Е П К  

ст. 44  б

11-09 Д о к у м ен ти  про  п р о вед ен н я  
сем ін ар ів  (п рограм и , дов ід ко ви й  
м атер іал ) за  уч астю  п р ац івн и к ів  
Х ар к ів сь к о ї
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії, орган ів  
м ісц ево го  сам о вр яд у ван н я

3 р . Строк 
зберігання  

встановлено 
на засіданні 
ЕПК Д А Х О  
(протокол від 
22Л 2.2010  
№ 11)

11-10 Д о к у м ен ти  (ін ф орм ац ії, 
ан ал іти ч н і м атер іал и ) з п и тан ь  
сп р и я н н я  ви б о р ч и м  ко м іс іям  3 
п ід го то вк и  та  п ро вед ен н я  
ви б о р ів , р еф ер ен д у м ів  в части н і 
м атер іал ьн о -тех н іч н о го  
заб езп еч ен н я

3 р . С трок

зб ер іга н н я

в ст ан ов л ен о

на за с ід а н н і

Е П К  Д А Х О

(п р о т о к о л

від

2 2 .1 2 .2 0 1 0

№ 1 1 )

11-11 Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  

(в и тяг  зі зв ед ен о ї н о м ен кл ату р и  
справ)

3 р о к и 1 

ст. 112 в

'П ісл я  

за м ін и  

н о в о ю  та  за  

ум ов и

п ер едав ан н я

справ д о

а р х ів н о го

п ід р о зд іл у

р а й д ер ж а д м і

н іст р а ц ії

11-12

11-13
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12.В ІД Д ІЛ  О С В ІТ И , К У Л Ь Т У Р И , С П О Р Т У  
Т А  К О М У Н ІК А Ц ІЙ  3  Г Р О М А Д С Ь К ІС Т Ю

12-01
З ако н и , п о стан о ви  та  інш і акти  
В е р х о в н о ї Р ад и  У кр аїн и  (копії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

12-02
У к ази , р о зп о р яд ж ен н я  
П р ези д ен та  У к р аїн и  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

12-03

П о стан о ви , р о зп о р яд ж ен н я  
К аб ін ету  М ін істр ів  У країн и  
(ко п ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

12-04

У р яд о в і т а  галузев і д о ку м ен ти  
про  осв іту , к у льтуру  та  сп орт  
(коп ії)

Д оки  не 
м ине 

потреба

12-05

Р о зп о р яд ж ен н я , р іш ен н я  
(д о р у ч ен н я ) голови  Х а р к ів с ь к о ї 
р а й о н н о ї д ер ж ав н о ї ад м ін істрац ії 
(коп ії)

Д оки  не 
м ине 

п отреба

12-06
П о л о ж ен н я  про в ід д іл  (коп ія) Д о  зам ін и  

н ови м и

О р и гін ал

зб ер іга єт ь ся

п ід

р о зп о р я д ж ен

ням гол ов и

р а й о н н о ї

д е р ж а в н о ї

а д м ін іс т р а ц ії

з  о с н о в н о ї

д ія л ь н о ст і



49

1 2 3 4 5

12-07
П о сад о в і ін стр у кц ії п рац івн и к ів  
в ід д іл у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и  

зб ер іга ю т ь ся  

у  в ід д іл і 

уп р ав л ін н я  

п ер со н а л о м  

ап арату  

р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  

а д м ін іс т р а ц ії

12-08

П р о п о зи ц ії в ідд ілу  до  плану  
р о б о ти  Х ар к ів ськ о ї р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії н а  р ік  
(к вар тал , м ісяц ь)

1 р .

ст. 158

12-09 П л ан и  р о б о ти  відд ілу

1 р .

ст. 161

12-10
З в іти  щ о д о  ви кон ан н я план ів  
р о б о ти  в ід д іл у

1 р .
ст. 299

12-11

Р ай о н н і п р о гр ам и  з о сн о вн о ї 
д іял ьн о ст і в ід д іл у  осв іти , 
к у льту р и , сп о р ту  т а  ком ун ікац ій  
з гр о м ад сь к істю  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д ер ж ав н о ї ад м ін істр ац ії 
(коп ії)

Д о ки  не 

м ине 
п отр еб а

О р и гін ал и  

зб ер іга ю т ь ся  

п ід  р іш ен н я м  

Х а р к ів сь к о ї 

р а й о н н о ї  

р ади

12-12

Ж у р н ал  р еєстр ац ії п ри й о м у  
гр о м ад ян  н ачальн и ком , 
засту п н и к о м  н ач ал ьн и к а  в ідд ілу  
осв іти , ку льту р и , спорту  та  
к о м у н ік ац ій  з гром адськ істю  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
а д м ін істр ац ії

3 р. 

ст. 125

12-13
Ж у р н ал  р еєстр ац ії вх ідн о ї 
д о к у м ен тац ії

З р .  

ст. 122

12-14
Ж у р н ал  р еєстр ац ії ви х ід н о ї 
д о к у м ен тац ії

3 р. 

ст. 122
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12-15

Л и сту в ан н я  з деп ар там ен там и , 
у п р авл ін н ям и , п ід р о зд іл ам и  та  
в ід д іл ам и  Х ар к ів ськ о ї об л асн о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії з 
о сн о в н и х  п и тан ь  д іяльн ості

5 р. Е П К  

ст. 22

12-16

Л и сту в ан н я  зі структурн и м и  
п ід р о зд іл ам и  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї адм ін істр ац ії 
з о сн о в н и х  п и тан ь  д іяльн ості

5 р. Е П К  

ст. 22

12-17
Л и сту в ан н я  з о рган ам и  м ісц евого  
сам о в р я д у в ан н я  р ай о н у

5 р. Е П К  

ст. 22

12-18
Л и сту в ан н я  з о р ган ізац іям и  та  
у с та н о в ам и  з о сн о вн и х  питань 
д іял ьн о ст і

5 р. Е П К  

ст. 23

12-19
Ж у р н ал  о б л іку  звер н ен ь  та  заяв  
гр о м ад ян

5 р.
ст. 124

12-20

З в ер н ен н я  (п роп ози ц ії, заяви , 
скар ги  та  ін .) гр о м ад ян  та  
д о к у м ен ти  по  їх  ви р іш ен н ю  
о со б и сто го  та  д р угоряд н ого  
х ар ак тер у

5 р .1
ст. 826

1 У  р азі 

н ео д н о р а зо в  

о г о

зв ер н ен н я  —

5 рок ів  п ісл я  

о ст а н н ь о го  

р озгл я ду

12-21

Д о к у м ен ти  (п олож ен н я , 
р егл ам ен т , п ротоколи  та  ін .) щ одо 
р о б о ти  Г р о м ад сь к о ї р ад и  при 
Х ар к ів ськ ій  р ай о н н ій  дер ж авн ій  
а д м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 

м ине 

п о тр еб а

12-22

Д о к у м ен ти  (статути , списки , 
св ід о ц тв а  п ро  р еєстр ац ію  та  ін.) 
п о л іти ч н и х  п ар т ій  Х ар к івсько го  
р ай о н у  (ко п ії)

Д оки  не 

м ине 
п о тр еб а

12-23

Д о к у м ен ти  (п ротоколи , списки , 
л и сти  т а  ін .) гр о м ад ськи х  
о р ган ізац ій  Х ар к івськ о го  р ай о н у  
(ко п ії)

Д оки  не 

м ине 

п о тр еб а
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12-24
Д о к у м ен ти  (сп и ски , листи , 
стату ти  та  ін .) р ел іг ій н и х  гром ад  
Х ар к ів ськ о го  р ай о н у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

12-25
Н о м ен к л ату р а  справ  в ідд ілу  
(в и тя г  із зв е д ен о ї н ом ен кл ату р и  
справ)

3 р о к и 1 

ст. 112 в

'П ісл я  

зам ін и  

н о в о ю  та  за  

у м о в и

п ер едав ан н я  

сп р ав  д о  

а р х ів н о го  

п ід р о зд іл у

12-26

12-27
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1 3 .С Е К Т О Р  Ц И Ф Р О В О Г О  Р О З В И Т К У , Ц И Ф Р О В І З А Ц І Ї  Т А  О Р Г А Н ІЗ А Ц ІЇ  
Д І Я Л Ь Н О С Т І  Ц Е Н Т Р ІВ  Н А Д А Н Н Я  А Д М ІН ІС Т Р А Т И В Н И Х  П О С Л У Г

13-01 З ако н и , п о стан о ви  т а  інш і акти  
В ер х о в н о ї Р ад и  У країн и , укази  
П р ези д ен та  У країн и , 

р о зп о р я д ж ен н я  П р ези д ен та  

У к р аїн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  К аб ін ету  

М ін істр ів  У к р а їн и  (коп ії)

Д о ки  не 

м ин е  
п о тр еб а

13-02 У р яд о в і т а  гал у зев і д окум ен ти  
п ро  ц и ф р о в и й  розви ток , 
ц и ф р о в ізац ію  та  орган ізац ію  

д іял ьн о ст і ц ен тр ів  н ад ан н я  
ад м ін істр ати вн и х  п о сл у г (коп ії)

Д оки  не 

м ине 
потреба

13-03 Р о зп о р яд ж ен н я , р іш ен н я  
(д о р у ч ен н я) голови  Х а р к ів с ь к о ї 
р а й о н н о ї д ер ж ав н о ї адм ін істрац ії 
(коп ії)

Д оки  не 
м ине 

потреба

13-04

П о л о ж ен н я  п ро  сектор  (коп ія)
Д о  зам іни  

н ови м и

Оригінал
зберігається
під
розпорядж енн
ям голови
районної
держ авної
адміністрації з
основної
діяльності

13-05

П о сад о в і ін стр у к ц ії п рац івн и к ів  
сек то р у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

О р и гін ал и  

зб ер іга ю т ь ся  

у  в ід д іл і 

уп р ав л ін н я  

п ер со н а л о м  

ап арату  

р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  

а д м ін іс т р а ц ії
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13-06 Р іч н і (к вар тал ьн і) п л ан и  ро б о ти  
сек то р у

1 р .
ст. 161

13-07 З в іти  щ о д о  ви ко н ан н я  р ічн и х  
(к вар тал ьн и х ) п л ан ів  ро б о ти  
в ід д іл у

Ст. 299

13-08 Ж у р н ал и  об л іку  р еєстр ац ій н и х  
сп рав  п ер ед ан и х  до  сектору

5 р о к ів 1

’П ісл я

зак ін ч ен н я

к ниги  С тр ок

зб ер іга н н я

в ст а н о в л ен о

Е П К

Д ер ж а в н о г о  

а р х ів у  у 
Х ар к ів сь к ій  

о б л а ст і 

п р от ок ол  №  

10 в ід  

2 3 .1 0 .2 0 1 3

13-09 Заяви , зап и ти  гр о м ад ян  і о р га ­

н ізац ій  п ро  н ад ан н я  ар х івн и х  д о ­

в ід о к , коп ій , ви тягів  з д о ку м ен тів  

т а  д о к у м ен ти  (арх івн і д ов ідки , 
коп ії, ви тяги , л и сти -в ід м о ви ) 3 їх  
ви ко н ан н я

5 р.
ст. 132

13-Ю

Н о м ен к л ату р а  справ  Х ар к івськ о ї 
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії 
(ви тяг)

3 р о к и 1 

ст. 112 в

’П ісл я  

зам ін и  

н о в о ю  та  за  

у м о в и  

п ер едав ан н я  

сп р ав  д о  

а р х ів н о го  

п ід р о зд іл у

13-11

13-12
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1 4 .С Е К Т О Р  В Н У Т Р ІШ Н Ь О Г О  А У Д И Т У

14-01 Зако н и  У країн и , укази , 
р о зп о р я д ж ен н я  П р ези д ен та  
У к р а їн и , п о стан о ви  та 
р о зп о р я д ж ен н я  В ер х о вн о ї Р ади  
У к р а їн и , п о стан о ви  та  
р о зп о р я д ж ен н я  К аб ін ету  
М ін істр ів  У країн и  та  інш і 
зак о н о д ав ч і акти  з о сн овн и х  
п и тан ь  д іял ьн о ст і сектору  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е 

п о тр еб а

14-02 Р о зп о р яд ж ен н я , дор у ч ен н я  
го л о в и  Х ар к ів ськ о ї об л асн о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії з 
о сн о в н и х  п и тан ь д іяльн ості 
сек то р у  (ко п ії)

Д о ки  не 
м ине 

п отр еб а

14-03 Р о зп о р я д ж ен н я  голови  
Х ар к ів сь к о ї р ай о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії з осн о вн и х  пи тан ь 
д іял ьн о ст і секто р у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е 

п о тр еб а

14-04 Н о р м ати в н і д о к у м ен ти , ін стр у кц ії 
з п и тан ь  о р ган ізац ії кон тролю  та  
п р о в ед ен н я  вн у тр іш н ьо го  аудиту

Д о зам іни  
н о ви м и  
ст.20б

14-05 П о л о ж ен н я  про сектор  (коп ії) Д о ки  не 
м ине 

п отреб а

Оригінал
зберігається
під
розпорядженн
ям голови
районної
держ авної
адміністрації з
основної
діяльності

14-06 П о сад о в і ін стр у кц ії п рац івн и к ів  
сек то р у  (коп ії)

Д о ки  не 
м ин е  

п о тр еб а

О р и гін ал и  
зб ер іга ю т ь ся  

у  в ід д іл і 
уп рав л ін н я  
п ер со н а л о м  

ап арату  
р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  
а д м ін іс т р а ц ії
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14-07 П л ан и  р о б о ти  сектору 1 р .
ст. 161

14-08 З в іти  щ одо  ви ко н ан н я  план ів  
р о б о ти  секто р у

1 р .
ст.299

14-09 З в іти  п ро  р езу л ьтати  д іял ьн о сті 
сек то р у  в н у тр іш н ьо го  аудиту. 
Д о к у м ен ти  (ан ал іти чн і огляди , 
д о в ід к и , у загал ь н ен н я  ін ф орм ац ії, 
д о п о в ід н і зап и ски , звед ен н я) з 
о сн о вн о ї д іял ьн о ст і

1 р .
ст.299

14-10 З в ед ен и й  зв іт  п ро  результати  
д іял ьн о ст і з вн у тр іш н ьо го  аудиту  
за  ф о р м о ю  №  1 -Д В А  (коп ія)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

14-11 П л ан и  п р о в ед ен н я  вн утр іш н іх  
ауд и тів , ін ф о р м ац ії п ро  ресурси , 
н ео б х ід н і д л я  п ровед ен н я  
в н у тр іш н іх  ауди тів

5 р. 
ст.341

14-12 М о н іто р и н г  вп ровад ж ен н я  
ау д и то р сь к и х  реком ен д ац ій , 
н ад ан и х  за  резу л ьтатам и  
в н у тр іш н ьо го  аудиту  р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

5р. Е П К  
ст.81

14-13 Д о к у м ен ти  (програм и , 
р о зр ах у н к и  п л ан о во го  ро б о ч о го  
часу , ау д и то р ськ і зв іти , ви сн овки , 
р ек о м ен д ац ії, р езу л ьтати  
в п р о в ад ж ен н я  р еко м ен д ац ій ) 
п р о в ед ен н я  вн у тр іш н іх  ауди тів  в 
р ай о н н ій  д ер ж авн ій  ад м ін істр ац ії

П остій н о
ст.79

14-14 П ер ел ік  о б 'єкт ів  вн утр іш н ього  
ау д и ту  в р ай о н н ій  дер ж авн ій  
а д м ін істр ац ії

Д оки  не 
м ине 

п о тр еб а  
ст. 3 3 -б

14-15 Д о р у ч ен н я  голови  р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії та 
ін ф о р м ац ія  з п и тан ь  їх  ви кон ан н я  
(коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а
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14-16 Д о к у м ен ти , щ о н ад ход ять  на 
ви к о н ан н я  (листи , ін ф о р м ац ії 
то щ о ) (ко п ії)

Д о ки  не 
м ине 

п о тр еб а

14-17 Д о к у м ен ти  (ін ф о р м ац ії, дов ід ки ) 
в ід д іл у  з п и тан ь п ер ев ір о к  
стр у к ту р н и х  п ід р о зд іл ів  р ай о н н о ї 
д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

1 р .
ст. 116

П ісл я

н а ст у п н о ї

п ер ев ір к и

14-18 Д о к у м ен ти  (ін ф орм ац ії, проекти  
р іш ен ь), п ід го то вл ен і сектором  на 
зас ід ан н я  к о л ег ії р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії (коп ії)

Д о ки  не 
м ине 

п отреб а

14-19 Ж у р н ал  р еєстр ац ії ауд и то р ськи х  
зв іт ів  сек то р у  вн утр іш н ього  
ау д и ту  р а й о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії

З р .  
ст. 122

14-20 Ж у р н ал  р еєстр ац ії вх ід н о ї 
к о р есп о н д ен ц ії сектору  
вн у тр іш н ьо го  аудиту  р ай о н н о ї 
д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

3 р. 
ст. 122

14-21 Р о з ’ясн ен н я , ли сти , реко м ен д ац ії, 
ін ф о р м ац ія  д ля  п ідви щ ен н я 

еф екти в н о ст і у  сф ер і зд ій сн ен н я  
вн у тр іш н ьо го  аудиту  сектору  
вн у тр іш н ьо го  ауди ту  р ай о н н о ї 

д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

Д о  зам ін и  
н о ви м и  
ст.20  б

14-22 Л и сту в ан н я  з орган ізац іям и , 
у стан о в ам и , п ід п р и єм ствам и  з 
п и тан ь  о сн о в н о ї д іяльн ості 
сек то р у  в н у тр іш н ьо го  аудиту  
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї ад м ін істр ац ії

5 р. Е П К  
ст. 22

14-23 Ж у р н ал  р еєстр ац ії ви х ід н о ї 
к о р есп о н д ен ц ії сектору  
вн у тр іш н ьо го  аудиту  р ай о н н о ї 
д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії

З р .  
ст. 122
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14-24 Ж у р н ал  о б л іку  ауд и то р ськи х  
зв іт ів  та  акт ів  про  н ем о ж ли в ість  
п р о в ед ен н я  вн у тр іш н ьо го  аудиту  
сек то р о м  вн у тр іш н ьо го  аудиту  
р а й о н н о ї д е р ж ав н о ї адм ін істрац ії.

5 р .  

ст. 86

14-25 Н о м ен к л ату р а  сп р ав  сектору  
(в и тяг  із зв ед ен о ї н ом ен кл ату р и  
сп р ав )

3  р .

ст. 1 12-в

'Після заміни  
новою та за  

умови
передавання 

справ до  
архівного 
підрозділу

14-26

14-27

Н ач ал ьн и к  в ід д іл у  д о к у м ен тал ьн о го  
заб езп ечен н я  ап ар ату  Х ар к ів ськ о ї 
р ай о н н о ї д е р ж ав н о ї 
ад м ін істр ац ії
« ^ 7 >  2021 р о ку

С Х В А Л Е Н О  
П ротокол  зас ід ан н я  Е К  

Х ар к івськ о ї р а й о н н о ї д ер ж авн о ї 
ад м ін істр ац ії Х ар к ів сь к о ї області 
в ід  А  А  2021 р ., №

Я н а  М А С Л О В А

П О Г О Д Ж Е Н О  

П р о то к о л  зас ід ан н я  Е П К  
Д ер ж ав н о го  арх іву  

Х а р к ів с ь к о ї об^ 
в ід

С екр етар


