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УКРАЇНА
ЛОЗІВСЬКА ГІМНАЗІЯ ЛОЗІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ
	03.01.2017
	м.Лозова
	№ 01-о


Про введення в дію

номенклатури справ

на 2017 рік

Відповідно до Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Державного комітету архівів України 16.03.2001 № 16, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 08.05.2001 за № 407/5598, Порядку складання номенклатур справ у міністерстві, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України 13.03.2006 № 183, інструкції з діловодства в Харківській обласній державній адміністрації, затвердженій розпорядженням голови обласної державної адміністрації 29.02.2012 № 105, керуючись «Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ» Українського державного науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України, ст. 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою систематизації та якісного ведення діловодства в Департаменті науки і освіти, посилення персональної відповідальності працівників управління за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ:
1. Ввести в дію номенклатуру справ Лозівської гімназії на 2017 рік, терміни зберігання обов’язкових документів (додаток).

2. Керівникам функціональних підрозділів Лозівської гімназії забезпечити:

2.1. Приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ згідно з функціональними обов’язками. 










До 11.01.2017
2.2. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.










Упродовж 2017 року

2.3. Збереження справ на робочому місці відповідальними. 









Під час їх ведення

3. Діловодство за зверненнями громадян вести окремо та відповідальність покласти на Герус В.М. 

4. Відповідальність за збереження ділової документації в архіві гімназії та підготовку архівних справ для користування працівниками гімназії  покласти на завідувача бібліотекою Харківщенко О. Я. 

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор Лозівської гімназії



А.М. Середа

З наказом ознайомлені:





В.М. Герус
О. Я. Харківщенко

 ЛОЗІВСЬКА ГІМНАЗІЯ

ЛОЗІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ(


ЗАТВЕРДЖУЮ

 
на 2017 рік





Директор Лозівської гімназії

Лозівської міської ради

Харківської області









______________ А. М.Середа








« ___» _____________20__ 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. Організація системи управління закладом

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

	

	01-02
	Накази, доручення Управління освіти, молоді та спорту Лозівської міської ради Харківської області  з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Накази директора Лозівської гімназії з основної діяльності
	
	Постійно ст. 16а
	

	01-04
	Статут Лозівської  гімназії Лозівської міської ради Харківської області та  зміни до нього
	
	Постійно 

ст. 30
	

	01-05
	Інструкція з питань діловодства у  Лозівській гімназії
	
	Постійно ст. 20а


	

	01-06
	Колективний договір, укладений між адміністрацією Лозівської гімназії  та трудовим колективом, документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	
	Постійно

 ст.395-а, ст. 396
	

	01-07
	Правила внутрішнього трудового розпорядку Лозівської гімназії
	
	1 рік1
ст. 397
	1 Після заміни новими

	01-08

	Протоколи засідань педагогічної ради Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 14а
	

	01-09
	Протоколи засідань Ради  Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 14а
	

	01-10
	Протоколи засідань Піклувальної ради  Лозівської гімназії 
	
	Постійно ст. 14а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-11
	Протоколи загальних зборів, конференцій  трудового колективу   Лозівської гімназії
	
	Постійно 

ст.12а
	

	01-12
	Протоколи   загальношкільних батьківських конференцій 
	
	Постійно ст. 12а
	

	01-13
	Протоколи учнівського комітету  Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 14а
	

	01-14
	Протоколи засідань конкурсних (приймальних) комісій тощо) до ліцеїв, гімназій, колегіумів, спеціалізованих шкіл та документи до них. 
	
	5 років ст. 545а1
	1.Після закінчення або вибуття з навчального закладу

	01-15
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора  Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 45а
	

	01-16


	Паспорт  Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 541
	

	01-17
	Річний план роботи  Лозівської  гімназії
	
	Постійно 

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

	01-18
	Документи (копії наказів, копії розпоряджень, доповіді, звіти) щодо виконання державних цільових, регіональних і місцевих програм в галузі освіти 
	
	Постійно ст. 148а
	

	01-19
	Документи (сертифікати, свідоцтва,  подання, протоколи, рішення, звіти, обґрунтування, положення, книги реєстрації тощо) з атестації, ліцензування Лозівської  гімназії 
	
	Постійно ст. 48
	

	01-20
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності  гімназії вищестоящими установами
	
	5 років ЕПК
ст. 77
	

	01-21
	Контрольно - візитаційна книга
	
	3 роки після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 

№ 2)

	01-22
	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності
	
	5 років ЕПК 
ст. 23
	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності

	01-23
	Журнал реєстрації протоколів засідань Піклувальної ради Лозівської гімназії

	
	Постійно

ст. 121а
	

	01-24
	Журнал реєстрації наказів директора  Лозівської  гімназії  з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121а
	

	01-25
	Журнали реєстрації прийому відвідувачів директором, заступниками директора  Лозівської  гімназії
	
	3 роки

ст. 125
	

	01-26
	Журнал реєстрації вхідної документації   Лозівської гімназії
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-27
	Журнал реєстрації вихідної документації  Лозівської гімназії
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-28
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-29
	Журнал реєстрації протоколів загальношкільних батьківських конференцій
	
	Постійно

ст. 12а
	

	01-30
	Журнал реєстрації  протоколів засідань педагогічної ради  Лозівської гімназії


	
	Постійно ст. 121а
	

	01-31
	Журнал реєстрації протоколів засідань Ради  Лозівської  гімназії
	
	Постійно ст. 121а
	

	01-32
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу  Лозівської гімназії


	
	Постійно ст. 121а
	

	01-33
	Журнал реєстрації протоколів учнівського комітету  Лозівської гімназії


	
	Постійно ст. 121а
	

	01-34
	Книга обліку педагогічних працівників 
	
	50 років
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	01-35
	Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю
	
	5 років
	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 №240

	01-36
	Реєстри на відправлену кореспонденцію
	
	1 рік, 
ст. 128


	

	01-37
	Зведена номенклатура справ  Лозівської  гімназії
	
	5 р. 

ст.112а
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ школи 

	01-38
	
	
	
	

	01-39
	
	
	
	

	01-40
	
	
	
	

	01-41
	
	
	
	

	01-42
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	02. Організація системи шкільної освіти
	
	
	

	02-01
	Накази директора гімназії щодо руху учнів
	
	75років
ст. 16б
	

	02-02
	Робочий навчальний план Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 552 
	

	02-03
	Особові справи учнів 
	
	3 роки1

ст. 494б
	

	02-04
	Алфавітна книга запису учнів
	
	10 років2

ст. 525є


	1 Після закінчення або вибуття

	02-05
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування випускників  Лозівської гімназії


	
	3 роки ЕПК
ст. 603
	2 За відсутності наказів про зарахування,

відрахування, випуск, а також особових справ – 75 років

	02-06
	Документи (заяви, доповідні, довідки тощо) до наказів щодо руху учнів
	
	5 років ЕПК
ст. 44б
	

	02-07
	Документи (інформації, довідки, висновки тощо) щодо забезпечення профільного навчання в  Лозівській гімназії .
	
	5 років ЕПК
ст. 542а
	

	02-08
	Документи (протоколи експертиз, звіти, довідки, інформації тощо) щодо організації роботи з питань закінчення навчального року, проведення державної підсумкової атестації та випуску учнів
	
	5 років ЕПК
 ст. 298
	

	02-09
	Документи (копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації індивідуального навчання
	
	5 років ЕПК
 ст. 298
	

	02-10
	Документи (копії наказів, листи, інформації тощо) щодо проведення навчальних екскурсій та навчальної практики
	
	1 рік 
ст. 587
	

	02-11
	Документи (подання, звіти, інформації тощо) щодо участі випускників   Лозівської гімназії у зовнішньому незалежному оцінюванні
	
	5 років
ЕПК
ст. 298
	

	02-12
	Документи (заяви, оголошення в газеті, довідка з міліції, заявка на передрук тощо) про видачу дублікатів атестатів про повну загальну середню освіту та свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	5 років
ст. 132
	

	02-13
	Класні журнали
	
	5 р. 

ст. 590
	

	02-14
	Журнал обліку роботи гуртків, факультативів
	
	5 років
ст. 630
	

	02-15
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	
	5 років
ст. 630
	

	02-16
	Журнал обліку робочого часу вчителів під час канікул

	
	5 років
ст. 630
	

	02-17
	Журнал обліку робочого часу обслуговуючого персоналу


	
	5 років
ст. 630
	

	02-18
	Журнал реєстрації протоколів державної підсумкової атестації
	
	3 р.


	Наказ МОНУ від 18.02.2008  № 94 (у редакції наказу МОНУ від 21.12.2009           № 1151


	1
	2
	3
	4
	5

	02-19
	Книга обліку  та видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	10 років
після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 23.02.2012№2

	02-20
	Книга обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, Срібних і Золотих медалей
	
	75 років
 
	Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423

	02-21
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту.
	
	75 років
 
	Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423

	02-22
	Документи та матеріали до організації екстернатної форми навчання
	
	5 років

ст. 544
	

	02-23
	Документи та матеріали щодо організації навчально-виховного процесу в школі І ступеня 
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б
	

	02-24
	Книга реєстрації обліку руху учнів Лозівської гімназії 
	
	75 років

ст. 121б
	

	02-25
	Журнал реєстрації наказів щодо обліку руху учнів
	
	75 р.

ст. 121б
	

	02-26
	Номенклатура справ  документів з організації системи шкільної освіти (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови переда-вання справ до архівного під-розділу школи (інтернату)

	02-27
	
	
	
	

	02-28
	
	
	
	

	02-29
	
	
	
	

	02-30
	
	
	
	

	02-31
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	03.  Організація цивільної оборони
	
	
	

	03-01
	Нормативно-правові документи з питань організації цивільної оборони (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	03-02
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо основних заходів з цивільного захисту
	
	5 років
ст. 1192


	

	03-03
	Номенклатура справ документів з організації цивільної оборони (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи (інтернату)

	03-04
	
	
	
	

	03-05
	
	
	
	

	03-06
	
	
	
	

	03-07
	
	
	
	

	03-08
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	     04.   Охорона дитинства
	
	
	

	04-01
	Документи (Закони, укази та розпорядження Президента України, постанови Кабінету Міністра України, програми щодо соціального захисту дітей) щодо нормативно – правового забезпечення  охорони дитинства (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-02
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, які потребують соціального захисту
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б, ст. 303
	

	04-03
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації харчування дітей в навчальних закладах
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б, 

ст. 303
	

	04-04
	Документи (списки, інформації, доповідні тощо) про надання учням матеріальної допомоги із фонду загальної середньої освіти
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б,

 ст. 303
	

	04-05
	Документи (копії наказів, довідки, інформації, графіки чергування , бесід, заходів. тощо) щодо профілактики дитячого травматизму 
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б, 

ст. 303
	

	04-06
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми
	
	45 років ЕПК1
ст.453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​мижертвами – постійно

	04-07
	Документи ( плани, довідки, звіти,) щодо  профілактики дитячої бездоглядності  та правопорушень 
	
	5 років
ст. 303
	

	04-08
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних  випадків з  дітьми у побуті.
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	04-09
	Журнал  ре​є​с​т​ра​ції первинного, позапланового, цільового інструктажів вихованців, учнів з безпеки життєдіяльності (учителі-предметники)
	
	10 років1
ст. 482
	1 Після закінчення журналу

	04-10
	Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації тощо) щодо роботи з дітьми, схильними до правопорушень
	
	5 років ЕПК 
ст. 44б,
ст. 298
	

	04-11
	Листування з органами і службами, причетними до захисту прав дітей з загальних питань (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-12
	Номенклатура справ документів з охорони дитинства (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи (інтернату)

	04-13
	
	
	
	

	04-14
	
	
	
	

	04-15
	
	
	
	

	04-16
	
	
	
	

	04-17
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	05.   Виховна робота
	
	
	

	05-01
	Документи щодо нормативно – правового забезпечення  виховного процесу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Річні звіти щодо виконання державних та регіональних програм з виховання
	
	Постійно 

ст. 296
	

	05-03
	Документи ( плани, довідки, сценарії) щодо формування навичок здорового способу життя 
	
	5 років
ст. 303
	

	05-04
	Документи (накази, повідомлення, розпорядження, дозволи, фото-звіти) щодо туристично – краєзнавчої роботи 
	
	5 років
ст. 303 
	

	05-05
	Документи ( плани, списки, протоколи) щодо організації  роботи дитячої організації «Гімназичне братство» 
	
	5 років
ст. 303  
	

	05-06
	Документи (відомості , журнал) щодо  обліку відвідування  занять учнями 
	
	1рік 

ст.591, 592
	

	05-07 
	Сценарії проведення загальношкільних свят та урочистостей
	
	10 р. 

ст.795
	

	05-08
	Документи (довідки, звіти, відомості, інформації тощо) про організацію дозвілля дітей під час шкільних канікул
	
	5 років ЕПК
ст. 796
	

	05-09
	Документи (дислокація таборів відпочинку, накази про відкриття, звіти про роботу) щодо оздоровлення дітей
	
	5 років

ст. 303,

ст.792
	

	05-10
	Витяг  з номенклатури справ  з організації виховної роботи
	
	3 р. 

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ школи

	05-11
	
	
	
	

	05-12
	
	
	
	

	05-13
	
	
	
	

	05-14
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	06.  Зміцнення матеріально-технічної бази
	
	
	

	06-01
	Акти перевірок готовності Лозівської  гімназії до нового навчального року
	
	5 років


	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	06-02
	Документи (інформації, звіти, довідки, акти тощо) щодо проведення  у Лозівської  гімназії ремонтних робіт
	
	5 років ЕПК
ст. 298
	

	06-03
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв
	
	3 роки
ст. 1904
	

	06-04
	Документи (довідки, інформації, доповідні записки тощо) щодо функціонування та розвитку  комп’ютерного класу
	
	5 років ЕПК
ст. 44б
	

	06-05
	Технічний паспорт   Лозівської  гімназії
	
	Постійно

ст. 541
	

	06-06
	Інвентарні описи матеріально-відповідальних осіб  Лозівської  гімназії
	
	3 роки
ст. 345
	

	06-07
	Акти на оприбуткування та списання матеріальних цінностей
	
	3 роки
ст. 345
	Після завершення ревізії

	06-08
	Акти про перевірку засобів вимірювання та обладнання (опломбування)
	
	5 років

ст.1921
	

	06-09
	Технічний журнал обстеження будівлі  Лозівської  гімназії 
	
	5 років

ст.1608
	

	06-10
	Графік відпрацювання робочого часу технічним персоналом, графік роботи сторожів. Документи (табелі відпрацювання робочого часу технічним персоналом)
	
	3 роки

ст. 391

1 рік

ст. 408
	Пі​с​ля за​мі​ни но​ви​ми

	06-11
	Журнал  та до​ку​мен​ти (ак​ти, до​від​ки, пла​ни, зві​ти, відомості) про пожежно-технічні обстеження і перевірки будинків
	
	3 роки.

ст. 1179
	

	06-12
	Журнал обліку  використання енергоносіїв,  теплоносіїв та водопостачання
	
	3 роки

 ст. 1904
	

	06-13
	Накази директора з адміністративно-господарських питань
	
	75 р. 

ст.16б.
	

	06-14
	Журнал  реєстрації аварійних ситуацій (водо- каналізаційна система, тепломережа)
	
	Постійно 
ст.476
	

	06-15
	Журнал реєстрації температури повітряного середовища у приміщеннях  Лозівської  гімназії
	
	1 р.
ст. 487
	

	06-16
	Книга реєстрації наказів директора з адміністративно-господарських питань
	
	5 р. 

ст. 16.б
	

	06-17
	Журнал витрат дезинфікуючих засобів
	
	1р.
ст. 487
	

	06-18
	Журнал контролю завозу питної води
	
	1р.
ст. 487
	

	06-19
	Номенклатура справ документів по зміцненню навчально-матеріальної бази (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи (інтернату)

	06-20
	
	
	
	

	06-21
	
	
	
	

	06-22
	
	
	
	

	06-23
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	07. Науково-методична робота
	
	
	

	07-01
	Нормативно-правові документи щодо організації науково-методичної роботи 

(копії)
	
	Доки не мине потреба1
	

	07-02
	Протоколи засідань методичної ради  Лозівської  гімназії
	
	Постійно 
ст. 14а
	

	07-03
	Протоколи засідань атестаційної комісії  Лозівської  гімназії
	
	5 років
ст. 636
	

	07-04
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів  Лозівської  гімназії
	
	5 років ЕПК
ст.537
	

	07-05
	Документи (довідки, звіти, інформації, обґрунтування тощо) з атестації педагогічних працівників
	
	5 років
ст. 638
	

	07-06
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки) про підготовку та проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів
	
	Постійно
ст. 18а
	

	07-07
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 
ст. 303
	

	07-08
	Документи  щодо узагальнення ефективного педагогічного досвіду (план, узагальнюючі матеріали, інноваційна діяльність),  матеріали щодо проведення професійних конкурсів педагогічної майстерності
	
	5 років ЕПК
 ст. 562

5р.,

ст.64-б
	

	07-09
	Документи щодо  програмно – методичного забезпечення навчально-виховного процесу
	
	3роки

ст. 599
	

	07-10
	Документи(списки вчителів, плани, довідки, протоколи) шкільного методичного об’єднання  вчителів початкової школи
	
	5 років ЕПК
 ст. 562
	 

	07-11
	Документи  (списки вчителів, плани, довідки, протоколи)шкільного методичного об’єднання   вчителів суспільно-гуманітарних науки
	
	5 років ЕПК
 ст. 562
	

	07-12
	Документи (списки вчителів, плани, довідки, протоколи) шкільного методичного об’єднання   вчителів іноземної філології 
	
	5 років ЕПК
 ст. 562
	

	07-13
	Документи(списки вчителів, плани, довідки, протоколи)  шкільного методичного об’єднання   вчителів природничо - математичних наук 
	
	5 років ЕПК
 ст. 562
	

	07-14
	Документи(списки вчителів, плани, довідки, протоколи)  шкільного методичного об’єднання   вчителів естетичних дисциплін  
	
	5 років ЕПК
 ст. 562
	

	07-15
	Документи(списки вчителів, плани, довідки, протоколи)  шкільного методичного об’єднання   класних керівників 
	
	5 років ЕПК
 ст. 562
	

	07-16
	Моніторингові дослідження якості освіти  у   Лозівської  гімназії
	
	10 років
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 20.04.2011 № 3)



	07-18
	Журнал реєстрації протоколів засідань методичної ради гімназії

	
	Постійно ст. 121а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-19
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії


	
	3 роки
ст. 122
	

	07-20
	Журнал обліку отримання і видачі навчальних програм, методичних посібників


	
	3 роки після закінчення журналу
	Строк зберіган- ня встановлено на засіданні ЕПК Державно го архіву Хар

  ської області (протокол від 27.10.2010 №9)

	07-21
	Документи та матеріали щодо роботи з обдарованими дітьми (програми, звіти, інформації, доповіді, доповідні тощо),  документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення конкурсів, фестивалів, виставок, учнівських олімпіад
	
	5р.,

ст.298

5 років
ст. 64б
	

	07-22
	Книга обліку видачі атестаційних листів
	
	До заміни новими 

ст.20-б


	

	07-23
	Документи (акти, довідки, інформації) про стан викладання базових дисциплін
	
	5 років
	Строк збері-гання вста-новлено на засіданні ЕПК Дер-жавного архіву Хар-ківської області (протокол від 16.03.2011 № 2)

	07-24
	Номенклатура справ документів з науково-методичної роботи (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи (інтернату)

	07-25
	
	
	
	

	07-26
	
	
	
	

	07-27
	
	
	
	

	07-28
	
	
	
	

	07-29
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	08.  Охорона праці, техніка безпеки
	
	
	

	08-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони праці та техніки безпеки (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	08-02
	Документи (протоколи, звіти, довідки, інформації тощо) з охорони праці та техніки безпеки
	 
	5 років ЕПК
ст. 437
	

	08-03
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм в  Лозівської  гімназії
	
	45 років ЕПК1
ст.453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	08-04
	Документи (акти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в  Лозівської  гімназії
	
	5 років ЕПК
ст. 434
	

	08-05
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками  Лозівської  гімназії
	
	45 років ЕПК1
ст.453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	08-06
	Журнал реєстрації  нещасних та смертельних випадків з  працівниками  Лозівської  гімназії
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	08-07
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	08-08
	Журнал реєстрації інструктажів з БЖД у  Лозівській  гімназії
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	08-09
	Номенклатура справ документів з охорони праці, техніки безпеки (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи (інтернату)

	08-10
	
	
	
	

	08-11
	
	
	
	

	08-12
	
	
	
	

	08-13
	
	
	
	

	08-14
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	09. Робота з кадрами і громадянами
	
	
	

	09-01
	Накази начальника Управління освіти,молоді та спорту з особового складу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-02
	Накази директора Лозівської гімназії з особового складу
	
	75 років
ст. 16б
	

	09-03
	Накази директора  Лозівської гімназії   про короткострокові відрядження в межах України та за кордон)
	
	5 р. 

ст. 16.б
	

	09-04
	Накази  директора про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням 
	
	5 р. 

ст. 16.б
	

	09-05
	Накази директора  Лозівської гімназії  про стягнення
	
	5 р. 

ст. 16.б
	

	09-06
	Посадові інструкції працівників 
	
	5 років1

ст.43
	1Після заміни новими.



	09-07
	Особові справи працівників  Лозівської гімназії
	
	75 років1 
ст. 493-в
	

	09-08
	Особові картки П-2 працівників Лозівської  гімназії
	
	75 років1 

ст. 499-в
	1Після звільнення

	09-09
	Трудові книжки працівників  Лозівської гімназії
	
	До запитання, не затребуван – не менше 50 років 

ст. 508
	

	09-10
	До​ку​мен​ти (по​дан​ня, кло​по​тан​ня, ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки, ав​то​бі​о​г​ра​фії,xe "АВТОБІОГРАФІЇ: осіб: про представлення їх до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій " \t "654" осо​бові листки з обліку кадрівxe "ЛИСТКИ: з обліку кадрів" \t "654", ви​тя​ги з рі​шень тощо) про представлення до нагородження працівниківxe "ХАРАКТЕРИСТИКИ: на представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій" \t "654"

xe "КЛОПОТАННЯ: про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій" \t "654"

xe "ПОДАННЯ: про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій" \t "654"

xe "РІШЕННЯ: про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій" \t "654"

xe "ДОКУМЕНТИ: про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій" \t "654"
	
	Постійно

ст.656а
	

	09-11
	Документи Лозівської гімназії щодо кадрового резерву (заяви,списки, подання, особисті плани роботи)
	
	5років

ст.525е
	

	09-12
	Розклади уроків, гуртків, факультативів, консультаційних пунктів гімназії.
	
	1 р. 

ст.586
	

	09-13
	Журнал реєстрації (звернень, пропозицій, скарг, заяв) громадян
	
	5 років1
ст. 124
	1У ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня –5 р. пі​с​ля остан​ньо​го розгля​ду

	09-14
	Журнал реєстрації заяв, запитів про видачу архівних довідок, копій, витягів з документів, виготовлення дублікатів, листування про їх видачу.
	
	3 роки
ст. 122
	

	09-15
	Журнал реєстрації наказів з особового складу
	
	75 р. 

ст. 16б
	

	09-16
	Журнал реєстрації наказів директора гімназії  про  короткострокові відрядження в межах України та за кордон  
	
	5 р. 

ст.121б.
	

	09-17
	Журнал реєстрації наказів  директора гімназії про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням 

	
	5 р. 

ст.121б.
	

	09-18
	Журнал реєстрації наказів директора гімназії про стягнення.
	
	5 р. 

ст.121б.
	

	09-19
	Журнал обліку трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років 

ст. 530


	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-20
	Журнал обліку педагогічних працівників 
	
	50 років

	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240

	09-21
	Журнал обліку особових справ працівників  Лозівської гімназії
	
	75 р. 

ст. 528
	

	09-23
	Документи та матеріали щодо організації співпраці з вищими  навчальними закладами
	
	3 роки

ст. 305
	

	09-24
	Книга обліку бланків трудових книжок та вкладок до них
	
	50 р.

ст. 230
	

	09-25
	Журнал реєстрації зобов’язань про нерозголошення персональних даних

	
	
	

	09-26
	Журнал  обліку операцій, пов’язаних з обробкою персональних даних

	
	
	

	09-27
	Оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчення, свідоцтва, трудові книжки)
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років
 ст. 508
	

	09-28
	Списки військовозобов’язаних працівників  Лозівської гімназії
	
	1 рік
ст. 669
	

	09-29
	Номенклатура справ документів по роботі з кадрами та громадянами (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умов передавання справ до архівно-го підрозділу школи (інтернату)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	10. Організація роботи бібліотеки
	
	
	

	10-01
	Нормативно-правові документи  щодо роботи   шкільної бібліотеки (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	10-02
	Посадова інструкція бібліотекаря
	
	5 років

ст. 43
	1Після заміни новими

	10-03
	Перспективний план розвитку бібліотеки
	
	5 років 

 ст. 799
	

	10-04
	Документи (звіти) з бібліотечної справи


	
	3 роки 

ст. 800
	

	10-05
	Документи (списки, каталоги, звіти, підписка, передплата) про оформлення літерату​ри. 
	
	1 рік 

ст. 801
	1Пі​с​ля отри​ман​ня пе​ред​п​ла​т​ної лі​те​ра​ту​ри

	10-06
	Акти інвентаризаційних перевірок  БФ (звіти)


	
	1 рік1 

ст. 803
	1Пі​с​ля на​сту​п​ної перевір​ки

	10-07
	Ін​вен​та​р​ніxe "КНИГИ: ін​вен​та​р​ні" \t "805" кни​ги БФ


	
	До ліквідації ст. 805


	

	10-08
	Картотека обліку підручників
	
	До

лі​к​ві​да​ції 

біб​ліо​те​ки

(ДІФ) ст. 807
	

	10-09
	Книга обліку літератури, прийнятої від читачів, на заміну втраченої


	
	3 роки

ст. 809
	

	10-10
	Прибуткові ордери на літературу, отрима​ну безкоштовно або без супроводжуючих документів (акти)
	
	3 роки

ст. 810
	1Пі​с​ля пе​ре​вір​ки БФ

	10-11
	Акти на списання літератури та книг


	
	10 років 

ст. 812
	

	10-12
	Журнал  обліку літератури,  подарованої шкільній бібліотеці


	
	3 роки

ст. 810
	1Пі​с​ля пе​ре​вір​ки БФ

	10-13
	Витяг з номенклатури справ по організації роботи бібліотеки
	
	3 роки*

ст.112-в
	*Після заміни новою та за умови переда -вання справ до архівного підрозділу 



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
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	4
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	            11 . Психологічна служба
	
	
	

	11-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації щодо роботи психологічної служби 
	
	До заміни новими

ст.20
	

	11-02
	Довідково-інформаційні матеріали (матеріали науково-практичних конференцій, семінарів, нарад, тематичні проспекти (буклети)
	
	До заміни новими

ст.20
	

	11-03
	Документи психолого-педагогічних консиліумів, тексти (ключі) тестових методик, опитувальники, анкети, бланки відповідей
	
	3роки
ст.294а
	

	11-04
	Плануюча документація (план роботи психологічної служби на рік, план роботи практичного психолога на навчальний рік, місяць
	
	1 рік
ст.161
	

	11-05
	Статистична звітність щодо виконання державних та регіональних програм
	
	Постійно
ст.296
	

	11-06
	Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування та соціально-психологічного супроводу учнів
	
	10років

ст.525є
	

	11-07
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки реалізації програми з превентивного виховання учнів гімназії
	
	5 років
ст. 303
	

	11-08
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки реалізації програми психологічної просвіти педагогічного колективу 
	
	5років

ст.303
	

	11-09
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки реалізації програми запобігання торгівлі людьми
	
	5років

ст.303
	

	11-10
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки реалізації програми гендерного виховання учнів гімназії
	
	5років

ст.303
	

	11-11
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки реалізації програми подолання насильства серед учнів, конфліктів у педагогічній практиці
	
	5років

ст.296
	

	11-12
	Документи (інформаційно-довідкові матеріали про спеціалізовані служби)
	
	5років

ст.296
	

	11-13
	Журнали щоденного обліку роботи практичного психолога
	
	1рік

ст.1037
	

	11-14
	Журнали індивідуальних консультацій практичного психолога
	
	1 рік
ст.634
	

	11-15
	Аналітичні матеріали, довідки, доповідні записки, інформації)
	
	5 років
ст. 303
	

	11-16
	Матеріали щодо роботи з батьками учнів гімназії
	
	До заміни новими, ст.20-б
	

	11-17
	Матеріали щодо психологічного супроводу роботи з обдарованими дітьми та дітьми з особливими освітніми потребами
	
	5 р., ст.298
	

	11-18
	Журнал психологічного аналізу уроків учителів гімназії

	
	3 р., ст.122
	

	11-19
	Витяг номенклатури справ практичного психолога
	
	3 р., ст. 112-в
	Після заміни новими за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	1
	2
	3
	4
	5

	11-20
	Обліково-статистичні документи (статистичні звіти, аналітичні звіти)
	
	5 р., ст. 303
	

	11-21
	Журнал проведення коррекційно-відновлювальної та розвивальної роботи практичним психологом
	
	5 р., ст. 303


	Після закінчення журналу 

Строк зберігання встановлено на засіданні 

ЕПК Держархіву Харківської області

	11-22
	
	
	
	

	11-23
	
	
	
	

	11-24
	
	
	
	

	11-25
	
	
	
	

	11-26
	
	
	
	


	1
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	12. Медичне обслуговування
	
	
	

	12-01
	Медичні картки учнів
	
	5 років2 

ст. 721-б
	2Пі​с​ля ви​бут​тя



	12-02
	Особові медичні книжки працівників
	
	До запитання, не затребуван – не менше 50 років 

ст. 508
	

	12-03
	Списки учнів по класам та по медичним групам
	
	3 роки 

ст.707
	

	12-04
	Списки працівників декретованих професій на походження медичного огляду
	
	3 роки 

ст. 707
	

	12-05
	Річний план роботи медичної сестри
	
	1р. 

ст. 161
	

	12-06
	Річний звіт роботи медичної сестри
	
	1р. 

ст. 299
	

	12-07
	Документи (акти) щодо надання та  списання медикаментів 
	
	3 роки 

ст. 730
	

	12-08
	Документи (реєстрація хворих, направлення до тубдиспансеру, відмови від щеплень, акти перевірки) по тубдиспансеру
	
	3 роки
ст. 745
	

	12-09
	Санітарний журнал
	
	3 роки 

ст. 719
	

	12-10
	Журнал обліку диспансерних хворих
	
	5 років 

ст. 743
	

	12-11
	Журнал реєстрації прийому хворих учнів
	
	5 років 

ст. 743
	

	12-12
	Журнал планування і проведення профілактичних щеплень 
	
	3 роки 

ст. 745
	

	12-13
	Журнал обліку інфекційних захворювань
	
	3 роки 

ст.745
	

	12-14
	Журнал  обліку проходження флюорографії
	
	5 років

ст. 724
	

	12-15
	Журнал реєстрації періодичних оглядів на педикульоз
	
	3 роки 

ст. 744
	

	12-16
	Журнал реєстрації на яйцеглист
	
	3 роки 

ст.744
	

	12-17
	Журнал реєстрації бактеріологічних препаратів
	
	3 роки 
ст. 744


	

	12-18
	Журнал огляду спеціалістами( медичні огляди)
	
	5 років
ст. 743
	

	12-19
	 Витяг з номенклатури справ з медичного обслуговування.
	
	3 роки*

ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	12-20
	Журнал медико-педагогічного контролю
	
	3 роки

ст. 707
	

	12-21
	
	
	
	

	12-22
	
	
	
	

	12-23
	
	
	
	

	12-24
	
	
	
	


	1
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	13. Бухгалтерські документи
	
	
	

	13-01
	Нормативно-правові документи фінансування галузі (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	13-02
	Штатний розпис Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 37а
	

	13-03
	Мережа  Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 33а
	

	13-04
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності  Лозівської гімназії
	
	Постійно ст. 302б
	

	13-05
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників  Лозівської гімназії
	
	25 років

ст. 415
	

	13-06
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 рік
 ст. 408
	

	13-07
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки1
ст. 351
	1За умови завер-шення ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми дер​жав​ної фінан-сової інспекції за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шення. 2.Документи, які містять інформа-цію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу,-5р.

	13-08
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 роки
ст. 122
	

	13-09
	Книга обліку бібліотечного фонду школи (інтернату)
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	

	13-10
	Щоденник роботи бібліотеки
	
	3 роки
ст. 804
	

	13-11
	Номенклатура справ документів по роботі з бухгалтерськими документами (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу школи (інтернату)

	13-12
	
	
	
	


	1
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	14. Архів
	
	
	

	14-01
	Справа фонду 


	
	Постійно
ст. 130
	

	14-02
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно 
ст. 137а
	

	14-03
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки1 
ст. 137
	1  Після знищення справ

	14-04
	Реєстраційний журнал спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 рік1

ст. 142
	1 Після закінчення журналу

	14-05
	
	
	
	

	14-06
	
	
	
	

	14-07
	
	
	
	

	14-08
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