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	Богодухівський професійний аграрний ліцей

м. Богодухів
Харківської області
    
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Богодухівського професійного аграрного ліцею
_____________ В.Я.Ярошенко
12 грудня  2014 року


Номенклатура справ                  





      на  2015 рік                  





	Індекс

справи
	Назва структурних підрозділів і заголовку справи (тому, частини)
	Кількість

справ

(томів,

частин)
	Строк зберігання

справи (тому,

частини) і

№№ статей за переліком1
	Примітка


	1
	2
	3
	4
	5

	Документи з питань організації системи управління - 01

	01-01
	Укази та розпорядження Президента України, постанови, рішення та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядження голови Харківської обласної державної адміністрації, накази Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, надіслані до відома (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-02


	Накази директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з основної діяльності
	
	Пост.

ст. 16 а
	

	01-03
	Протоколи засідань стипендіальної комісії та документи (подання, заяви довідки) до них
	
	5 р.*
ст. 600
	*Документи щодо встановлення іменних стипендій, списки  стипендіатів, які одержують іменні стипендії, - пост.

	01-04
	Протоколи засідань атестаційної комісії та документи до них
	
	5 р.
ст. 636
	

	01-05
	Протоколи засідань педагогічної ради та документи до них   
	
	Пост.
ст. 14 а
	

	01-06
	Положення про преміювання та матеріальне заохочення працівників ліцею
	
	Пост.
ст.20 а

	

	01-07
	Положення про призначення стипендій та матеріального заохочення   учнів

	
	Пост.
ст.20 а

	

	01-08
	Перспективний план роботи Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст.149
	

	01-09
	Річний план роботи Богодухівського професійного аграрного ліцею з основної діяльності та звіти про його виконання
	
	Пост. *

ст.ст. 157а, 296 б
	 *За наявності відповідних звітів –  5 р.

	01-10
	Статут Богодухівського професійного аграрного ліцею та зміни до нього
	
	Пост.
ст.30
	

	01-11
	Документи про перейменування, реорганізацію, виписка з Єдиного державного реєстру тощо Богодухів-ського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.

ст.30


	

	01-12
	Свідоцтво про державну  реєстрацію Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	До ліквідації організації
	

	01-13
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього
	
	Пост.
ст. 395 а
	

	01-14
	Ліцензії на підготовку робітничих кадрів і додатки до них
	
	Пост.
ст.47 б
	

	01-15
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.
ст. 397
	*Після заміни новими

	01-16
	Документи (обґрунтування, подання, положення тощо) з атестації Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст. 48
	

	01-17
	Документи (довідки, акти, висновки) про перевірку діяльності Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	5 р. ЕПК
ст.77
	

	01-18
	Документи (звіти, довідки, інформації, списки) щодо контингенту учнів ліцею
	
	3 р. 

ст. 548
	

	01-19
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками (за виключенням інвентарних документів), складені у разі зміни керівника ліцею
	
	Пост.
ст. 45а
	

	01-20
	Контракти з працівниками ліцею
	
	75 р. ЕПК
ст. 492
	

	01-21
	Звернення (пропозиції, заяви  скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р. *

ст. 82б
	*У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01-22
	Документи (плани, довідки, листування тощо) з питань забезпечення доступу до публічної  інформації
	
	5 р.*
	*Строк зберігання встановлений на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 25.05.2011 № 4)

	01-23
	Запити та копії відповідей на публічну інформацію
	
	5 р.

ст.85
	

	01-24
	Листування з державними органами, органами місцевого самоврядування та іншими організаціями, підприємствами і установами
	
	5 р.
ст.ст.22,23
	

	01-25
	Журнал реєстрації наказів директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з основної діяльності  
	
	Пост.
ст. 121а
	

	01-26
	Журнал реєстрації вхідних  документів 
	
	3 р. 

ст. 122
	

	01-27
	Журнал реєстрації  вихідних документів 
	
	3 р.

ст. 122
	

	01-28
	Журнал обліку осіб, направлених у відрядження
	
	5 р.

ст. 532 б
	

	01-27
	Книга вхідних телеграм і телефаксів 
	
	1 р. 

ст. 126
	

	01-29
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 р.

ст. 124
	

	01-30
	Журнал реєстрації прийому громадян директором ліцею
	
	3 р.

ст. 125
	

	01-31
	Журнал реєстрації видачі довідок
	
	3 р.
ст. 122
	

	01-32
	Журнал  реєстрації приходу на роботу і виходу з роботи працівників ліцею
	
	1 р. 
ст.1037
	

	01-33
	Журнал реєстрації запитів на інформацію відповідно до  Закону України „Про доступ до публічної інформації ”
	
	5 р.* 


	*Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області 

(протокол

від 25.05.2011 №4)


	01-34
	Журнал обліку ревізій, перевірок та контролю за виконанням їх рекомендацій
	
	5 р.
ст.86


	

	01-35
	Номенклатура справ Богодухівського професійного аграрного ліцею 
	
	5 р.*

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

	01-36
	Номенклатура справ  документів з питань організації системи управління (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з навчально-виробничої діяльності - 02

	02-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України з навчально-виробничої діяльності
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	02-02
	Накази і листи Міністерства освіти і науки  України (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-03
	Накази і листи Департаменту науки і освіти Харківської обласної держадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-04
	Накази директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з навчально-виробничої діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-05
	Паспорт Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст.541
	

	02-06
	Протоколи засідань приймальної комісії
	
	5 р.*
ст. 545 а
	*Після закінчення навчального закладу або вибуття з нього 

	02-07
	Протоколи засідань державної кваліфікаційної комісій та поетапних атестацій
	
	75 р.
ст. 570
	

	02-08
	Протоколи державних підсумкових атестацій
	
	5 р.
ст.636
	

	02-09
	Навчальний план роботи Богодухівського професійного аграрного ліцею на весь період навчання
	
	Пост. 

ст. 552 а
	

	02-10
	Річний навчальний план роботи Богодухівського професійного аграрного ліцею 
	
	Пост.
ст.552 б


	

	02-11
	Семестрові навчальні плани роботи Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	3 р.

ст.552 в
	

	02-12
	Плани  роботи з навчально-виробничої діяльності ліцею


	
	3 р.
ст.556
	

	02-13
	Звіти з навчально-виробничої та інформаційно-аналітичної діяльності ліцею
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-14
	Звіти керівників підрозділів ліцею

	
	5 р. 

ст. 560
	

	02-15
	Звіти керівників про проходження учнями виробничої практики
	
	5 р.

ст.595
	

	02-16
	Звіти з навчально-виробничої роботи ( ф-1 профтех)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-17
	Звіти з навчально-виробничої роботи ( ф-2 профтех)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-18
	Звіти з навчально-виробничої роботи ( ф-3 профтех)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-19
	Звіти з навчально-виробничої роботи ( ф-4 профтех)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-20
	Звіти з навчально-виробничої роботи (ф-5 профтех)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-21
	Зведений звіт про прийом учнів            (ф-6в)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-22
	Звіт про підготовку до нового навчального року (ф-7в)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-23
	Звіти з навчально-виробничої роботи ( ф-9 профтех)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-24
	Звіти про продовження здобуття повної загальної середньої освіти       (ф-1ЗСО)
	
	Пост.
ст.302 б
	

	02-25
	Звіти про виконання державного замовлення
	
	3 р.
ст.548
	

	02-26
	Акти про знищення зіпсованих документів (дипломи, атестати, посвідчення тощо) про освіту
	
	3 р. 

ст. 119
	

	02-27
	Стандарти професійно-технічної освіти з професії  тракторист-машиніст сільськогосподарського виробництва, слюсар з ремонту сільськогосподарських машин та устаткування, водій автотранспортних засобів категорії С
	
	5 р.
ст. 540
	

	02-28
	Стандарти професійно-технічної освіти з професії кухар, кондитер
	
	5 р.
ст.540
	

	02-29
	Стандарти професійно-технічної освіти з професії конторський службовець (бухгалтерія), оператор комп’ютерного набору
	
	5 р.
ст.540
	

	02-30
	Робочі навчальні програми з професійної підготовки
	
	1 р.*
ст.553 б
	*Після заміни новими

	02-31
	Робочі навчальні програми із загальноосвітньої підготовки
	
	1 р.

ст.553 б
	*Після заміни новими

	02-32
	Зведені відомості успішності
	
	5 р.
ст.577 б
	

	02-33
	Річні та семестрові відомості успішності
	
	5 р.
ст.577 б
	

	02-34
	Відомості обліку педагогічних годин
	
	1 р.
ст.630
	

	02-35
	Відомості відвідування учнями навчальних занять
	
	1 р.

ст.592
	

	02-36
	Розклади проведення  занять
	
	1 р.
ст. 586
	

	02-37
	Розклади проведення державної кваліфікаційної атестації, поетапної атестації, державної підсумкової атестації
	
	1 р.

ст.586
	

	02-38
	Списки учнів ліцею в розрізі по групах
	
	10 р.*
ст.525є
	*За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 р.

	02-39
	Комплексні контрольні завдання
	
	5 р. ЕПК
ст.298
	

	02-40
	Завдання для державної підсумкової атестації, обласних директорських робіт
	
	5 р. ЕПК
ст.298
	

	02-41
	Документи (письмові екзаменаційні роботи) щодо проведення державної підсумкової атестації
	
	5 р. ЕПК
ст.298
	

	02-42
	Комплексні кваліфікаційні завдання (письмові роботи)
	
	3 р.
ст. ст. 566, 567 а
	

	02-43
	Документи (довідки, свідоцтва, атестати, подання, протоколи, рішення, обґрунтування тощо) з атестації ліцею


	
	Пост. 

ст. 48
	

	02-44
	Документи (сертифікати, свідоцтва, подання, протоколи, рішення, звіти, обґрунтування, положення тощо) з акредитації ліцею 
	
	Пост. 

ст. 48
	

	02-45
	До​ку​мен​ти  (умо​ви, по​ло​жен​ня, про​гра​ми, до​від​ки, до​по​ві​д​ні запи​с​ки, зві​ти, від​гу​ки) про проведення конкурсів фахової майстерності 
	
	5 р.
ст.64 б
	

	02-46
	Документи  (програми, протоколи, рішення журі, комісій, листи) з організації та проведення виставок навчально-дослідних робіт, конкурсів, олімпіад з дисциплін чи фаху
	
	5 р.
ст.588
	

	02-47
	Документи з методичної роботи
	
	3 р.
ст.556
	

	02-48


	Документи з коригування семестрових балів
	
	5 р.*
ст. 576
	*Після закінчення навчального року

	02-49
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) перевірок навчально-виробничого процесу ліцею
	
	Пост. 

ст. 76 а
	

	02-50
	Документи (заяви, доповідні й пояснювальні записки, копії наказів) про виключення, поновлення, переведення учнів із ліцею
	
	10 р. 

ст. 598
	

	02-51
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) внутрішнього контролю за навчальним процесом в ліцеї 
	
	5 р. ЕПК 

ст. 77
	

	02-52
	Документи (доповідні записки, довідки тощо) з профорієнтаційної роботи ліцею 

	
	3 р.
ст.621
	

	02-53
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) про працевлаштування випускників ліцею


	
	3 р.

 ст.603
	

	02-54
	Документи (замовлення, звіти, акти, інформації тощо) на замовлення та виготовлення документів про освіту

	
	1 р.

 ст.308
	

	02-55
	Документи (заявки, акти, листи) про реєстрацію груп учнів для прийняття заліків в Центрі надання послуг, пов’язаних з використанням транспортних засобів, та державній  інспекції сільського господарства в Харківській області 
	
	3 р. 

ст. 1078
	

	02-56
	Документи (програми, навчальні плани, доповіді, довідки тощо) про професійне навчання
	
	5 р.
ст.540
	

	02-57
	Документи (листи, інформації, повідомлення тощо) про проведення  незалежного зовнішнього оцінювання знань учнів 
	
	До заміни новими
ст. 579 б
	

	02-58
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви тощо) про підвищення кваліфікації педагогічних працівників
	
	5 р. ЕПК
ст.537
	

	02-59
	Договори про підготовку кваліфікованих робітників
	
	5 р.*
ст.543
	*Після закінчення строку дії договору

	02-60
	Графіки контролю за навчально-виробничим процесом
	
	3 р. *

ст. 391
	* Після заміни новими

	02-61
	Графіки про проведення виробничої практики
	
	1 р.
ст.594
	

	02-62
	Перелік пробних кваліфікаційних та письмових екзаменаційних робіт
	
	1 р. 

ст. 565
	

	02-63
	Відомості про працевлаштування випускників ліцею
	
	3 р.

ст. 603
	

	02-64
	Документи (проекти, відгуки, висновки тощо) про навчальні досягнення 
	
	5 р. 

ст. 554
	

	02-65
	Документи (програми, довідки, інформації, заходи тощо) про виконання листів-доручень Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 

	
	5 р. 

ст. 540
	

	02-66
	Особові справи (заяви, автобіографії, подання, копії наказів про зарахування, переведення, закінчення, відрахування, оголошення подяк, характеристики, копії особистих документів та інші документи)   учнів ліцею
	
	75 р. *
ст. 494 а
	*Після закінчення. Відрахованих з 2-3 курсів -15 р. Якщо передувала навчанню трудова діяльність або служба в армії – 75 р. Відрахованих з 1 курсу – 5 р.

	02-67
	Оригінали особистих документів (свідоцтва, атестати) учнів ліцею
	
	До запитання,

не затребувані -

не менше 

50 р. 

ст.508
	

	02-68
	Листування з державними органами, органами місцевого самоврядування та іншими організаціями, підприємствами і установами з питань навчально-виробничої діяльності ліцею
	
	5 р. ЕПК
ст.23
	

	02-69
	Архівні пакети (заяви, обґрунтування, інформації тощо) щодо ліцензування діяльності з надання освітніх послуг у сфері професійно-технічної освіти 
	
	5 р. ЕПК 

ст. 47 а
	

	02-70
	Комплект навчальної-програмної документації з професії «Тракторист сільськогосподарського виробництва»
	
	5 р. 

ст. 540
	

	02-71
	Комплект навчальної-програмної документації з професії «Конторський службовець»
	
	5 р. 

ст. 540
	

	02-72
	Комплект навчальної-програмної документації з професії «Кухар, кондитер»
	
	5 р. 

ст. 540
	

	02-73
	Поіменна книга обліку особового складу учнів, зарахованих за  державним замовленням  (П-УДЗ)
	
	75 р.

ст.525є
	

	02-75
	Поіменна книга обліку особового складу учнів, зарахованих за контрактом (П-УФЮ)
	
	75 р.

ст.525є
	

	02-74
	Поіменна книга обліку особового складу слухачів  ліцею (П-СПН) 

	
	75 р.

ст.525є
	

	02-75
	Книга наказів про зарахування учнів  до ліцею(З-УДЗ)
	
	75 р.

 ст.121 б
	

	02-76
	Книга наказів про відрахування учнів із ліцею   (В-УДЗ)
	
	75 р.

 ст.121 б
	

	02-77
	Книга наказів про зарахування учнів на контрактну форму навчання             (З-УФЮ)
	
	75 р.

 ст.121 б
	

	02-78
	Книга наказів про відрахування учнів, що навчаються за контрактом   (В-УФЮ)
	
	75 р.

 ст.121 б
	

	02-79
	Книга наказів про слухачів (З-СПН)


	
	75 р.

 ст.121 б
	

	02-80
	Книга наказів про слухачів   (В-СПН)


	
	75 р.

 ст.121 б
	

	02-81
	Книга реєстрації видачі документів (дипломи та додатки до них) про освіту 
	
	75 р. 
ст.531а
	

	02-82
	Журнал реєстрації прийому документів від осіб, які вступають до ліцею
	
	1 р.*

ст.633
	* Після закінчення ліцею 

	02-83
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	
	5 р
ст. 630
	

	02-84
	Журнали відвідування занять учнями ліцею
	
	5 р. 
ст. 590
	

	02-85
	Журнали видачі свідоцтв про закінчення ліцею 
	
	75 р. 
ст. 531а
	

	02-86
	Журнал обліку видачі  учнівських квитків
	
	5 р.

ст.530 б
	

	02-87
	Журнал обліку видачі довідок для самостійного працевлаштування
	
	3 р.

ст. 534
	

	02-88
	Журнал обліку направлення на роботу молодих спеціалістів
	
	3 р.

ст. 534
	

	02-89
	Номенклатура справ  документів з  навчально-виробничої діяльності  (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з навчально-виховної роботи - 03

	03-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України з навчально-виховної роботи
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	03-02
	Накази і листи Міністерства освіти і науки  України (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-03
	Накази директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з навчально-виховної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-04
	Протоколи батьківського комітету

Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Доки не мине потреба
ст.15
	

	03-05


	Протоколи засідань штабу з профілактики правопорушень
	
	5 р.
ст.13
	

	03-06
	Плани  роботи з навчально-виховної роботи 
	
	3 р.
ст.556
	

	03-07
	Документи (заяви, подання, плани роботи, доповідні та пояснювальні записки) з учнівського самоврядування
	
	3 р.
ст.604
	

	03-08
	Документи (листи, доповідні записки, відомості тощо) з організації роботи музею ліцею
	
	5 р. 

ст. 588
	

	03-09
	Документи (листи, доповідні записки, відомості тощо) з організації роботи гуртожитку ліцею
	
	5 р. 

ст. 588
	

	03-10
	Документи (програми, навчальні плани, доповіді, довідки) з організації  наставницької діяльності
	
	5 р.
ст.540
	

	03-11
	Документи (доповіді, висновки, довідки, інформації) з організації гурткової роботи
	
	5 р. ЕПК 
ст. 562
	

	03-12
	Документи (заходи, плани, довідки, інформації тощо) щодо роботи з батьками
	
	5 р.
ст.540
	

	03-13
	Документи (звіти, довідки, інформації) з  організації харчування учнів ліцею
	
	5 р.
ст.303
	

	03-14
	Документи (довідки, інформації, висновки тощо) про вивчення передового досвіду з виховної роботи
	
	5 р. ЕПК 
ст. 562
	

	03-15
	Документи (довідки, інформації, висновки, проекти тощо) щодо організації методичного забезпечення виховної роботи
	
	5 р. ЕПК 
ст. 562
	

	03-16
	Документи (довідки, списки, графіки, листи тощо) про періодичні медичні огляди учнів ліцею
	
	3 р. 

ст. 707
	

	03-17
	Документи (заходи, плани, довідки, інформації тощо) щодо координації діяльності «Школи сприяння здоров’я»
	
	5 р.
ст.542 б
	

	03-18
	Документи (довідки, програми, звіти, інформації, відомості тощо) щодо роботи з обдарованими учнями
	
	5 р. ЕПК
ст.ст.44 б, 298
	

	03-19
	Документи (довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з учнями, які потребують соціального захисту 
	
	5 р.
ст.303
	

	03-20
	Соціальні паспорти навчальних груп
	
	5 р. ЕПК
ст.44 б
	

	03-21
	Документи (плани, інформації тощо) по роботі з пільговим контингентом 
	
	5 р.
ст.303
	

	03-22
	Документи (інформації, звіти, листування) про організацію відпочинку дітей-сиріт під час канікул
	
	5 р. ЕПК
ст.796
	

	03-23
	Банк даних про учнів пільгових категорій
	
	До заміни новими*
	* Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 №2)

	03-24
	Банк даних про учнів, схильних до правопорушень
	
	До заміни новими*
	* Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 №2)

	03-25
	Банк даних про учнів із сімей, що опинилися в складних життєвих обставинах
	
	До заміни новими*
	* Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 06.03.2011 №2)

	03-26
	Документи (заходи, плани, довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з учнями напівсиротами


	
	5 р.
ст.303
	

	03-27
	Документи (заходи, плани, довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з учням із багатодітних сімей
	
	5 р.
ст.303
	

	03-28
	Документи (заходи, плани, довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з учнями інвалідами
	
	5 р.
ст.303
	

	03-29
	Документи (заходи, плани, довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з учнями чорнобильцями
	
	5 р.
ст.303
	

	03-30
	Документи (заходи, плани, довідки, звіти, інформації тощо) щодо роботи з учнями із малозабезпечених сімей
	
	5 р.
ст.303
	

	03-31
	Документи (інформації, звіти, листування) з профілактики правопорушень серед учнів
	
	5 р. ЕПК
ст.298
	

	03-32
	Листування з державними органами, органами місцевого самоврядування та іншими організаціями, підприємствами і установами з навчально-виховної роботи ліцею
	
	5 р. ЕПК
ст.23
	

	03-33
	Журнали обліку годин гурткової роботи та спортивних секцій
	
	5 р.*
ст.630
	* Відомості обліку годин – 1 р.

	03-34
	Журнал щоденного обліку годин соціального педагога
	
	5 р.*
ст.630
	* Відомості обліку годин – 1 р.

	03-35
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг учнів ліцею та їх батьків
	
	5 р.

ст. 124
	

	03-36
	Номенклатура справ  документів з навчально-виховної роботи  (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з методичної роботи - 04

	04-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки         та освіти Харківської обласної державної адміністрації з методичної роботи
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	04-02
	Нормативи оцінювання учнів, методичні рекомендації щодо тематичного обліку знань

	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	04-03
	Положення про методичну роботу Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст.39
	

	04-04
	Плани методичної роботи Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	3 р.
ст.556
	


	04-05
	Навчальні плани Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст. 552
	

	04-06
	Плани роботи предметних кабінетів, виробничих майстерень, лабораторій
	
	3 р.
ст. 556
	

	04-07
	Звіти викладачів про роботу навчальних кабінетів
	
	5 р.
ст. 560
	

	04-08
	Навчальні програми із загальноосвітніх  дисциплін
	
	1 р.*

ст.553 б
	* Після  заміни новими

	04-09
	Навчальні програми  із професійно-теоретичної підготовки
	
	1 р.*

ст.553 б
	* Після  заміни новими

	04-10
	Звітна документація педагогічних працівників 
	
	5 р.

ст. 560
	

	04-11
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви тощо) про атестацію педагогічних працівників ліцею
	
	5 р. ЕПК
ст.537
	

	04-12
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, аналітичні огляди тощо) семінарів педагогічних працівників
	
	5 р. ЕПК
ст.44 б
	

	04-13
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, аналітичні огляди тощо) занять школи педагогічної майстерності
	
	5 р. ЕПК
ст.44 б
	

	04-14
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, аналітичні огляди тощо) занять з педагогічного та технічного мінімумів
	
	5 р. ЕПК
ст.44 б
	

	04-15
	Документи (звіти, відомості тощо) про проведення педагогічних рад
	
	5 р.
ст.638
	

	04-16
	Документи (звіти, відомості, протоколи тощо) про проведення державної підсумкової атестації
	
	5 р.
ст. 636
	

	04-17
	Моніторингові дослідження навчальних досягнень учнів в ліцеї
	
	10 р.*
	* Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 20.04.2011№3)

	04-18
	Документи (заявки, умови проведення, звіти, програми) предметних олімпіад, конкурсів
	
	5 р.
ст.ст.64 б, 588
	

	04-19
	Документи (листи, відомості, інформації тощо) про роботу з молодими педагогами
	
	3 р. 
ст.490
	

	04-20
	Документи (протоколи, звіти, відомості тощо) про проведення інструктивно-методичних нарад
	
	5 р.
ст.638
	


	04-21
	Документи (довідки, доповідні записки, відомості) щодо вивчення передового досвіду
	
	5 р.
ст.303
	

	04-22
	Документи (доповіді, висновки, відомості тощо) про проведення методичної комісії з професії  „Кухар-кондитер ”
	
	5 р. ЕПК*
ст.562
	*Ті, що мі​с​тять ори​гі​наль​ні ідеї, ме​то​ди​ку, – пост.

	04-23
	Документи (доповіді, висновки, відомості тощо) про проведення методичної комісії з професії  „Тракторист-машиніст сільськогосподарського виробництва, слюсар, водій ”
	
	5 р. ЕПК*
ст.562
	*Ті, що мі​с​тять ори​гі​наль​ні ідеї, ме​то​ди​ку, – пост.

	04-24
	Документи (доповіді, висновки, відомості тощо) про проведення методичної комісії з професій    „Конторський службовець, оператор комп’ютерного набору ”
	
	5 р. ЕПК*
ст.562
	*Ті, що мі​с​тять ори​гі​наль​ні ідеї, ме​то​ди​ку, – пост.

	04-25
	Документи (доповіді, висновки, відомості тощо) про проведення методичної комісії класних керівників та майстрів виробничого навчання
	
	5 р. ЕПК*
ст.562
	*Ті, що мі​с​тять ори​гі​наль​ні ідеї, ме​то​ди​ку, – пост.

	04-26
	Документи (доповіді, висновки, відомості тощо) про проведення методичної комісії з природничо-математичної підготовки
	
	5 р. ЕПК*
ст.562
	*Ті, що мі​с​тять ори​гі​наль​ні ідеї, ме​то​ди​ку, – пост.

	04-27
	Документи (доповіді, висновки, відомості тощо) про проведення методичної комісії з суспільно-гуманітарних дисциплін
	
	5 р. ЕПК*
ст.562
	*Ті, що мі​с​тять ори​гі​наль​ні ідеї, ме​то​ди​ку, – пост.

	04-28
	Листування про підвищення  кваліфікації педагогічних працівників ліцею
	
	5 р. ЕПК
ст.618
	

	04-29
	Протоколи інструктивно-методичних нарад Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст.14 а
	

	04-30
	Номенклатура справ  документів з методичної роботи  (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з виробничої роботи - 05

	05-01
	Накази Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, Науково-методичний центр професійно-технічної освіти в Харківській області (копії)

	
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Державні стандарти з професій в Богодухівському професійному аграрному ліцеї
	
	До заміни новими 

ст. 2032 б
	

	05-03
	Протоколи  атестації з техніки безпеки учнів при проходженні виробничої практики
	
	5 р. 

ст. 436
	

	05-04
	Положення про виробничу практику в Богодухівському професійному аграрному ліцеї
	
	До заміни новим 
ст. 593
	

	05-05
	Річний план  роботи з виробничої діяльності Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст.552 а
	

	05-06
	Навчальні плани і програми із виробничої роботи
	
	1 р.*

ст.553 б
	* Після  заміни новими

	05-07
	Звіти  майстрів виробничого навчання про проходження учнями ліцею виробничої практики
	
	5 р.
ст. 595
	

	05-08
	Договори про проходження виробничої практики учнями ліцею
	
	5 р.*
ст.543
	*Після закінчення строку дії договору

	05-09
	Графіки проходження учнями виробничої практики
	
	1 р.
ст.594
	

	05-10
	Графіки перевірки майстрами проходження учнями ліцею виробничої практики 

	
	1 р.
ст.594
	

	05-11
	Паспорт комплексного методичного забезпечення професій Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.*
ст.541
	* При надходженні до одного державного архіву або архівного відділу міської ради від керівного органу і навчального закладу на зберігання приймаються документи від керівного органу

	05-12
	Документи (заявки,  списки,  листування) про проходження виробничої практики
	
	1 р.
ст. 594
	

	05-13
	Документи (довідки, відомості, графіки, маршрути) про рух навчальних транспортних засобів
	
	1 р. 

ст. 1094
	

	05-14
	Комплексні кваліфікаційні завдання з професій

	
	3 р. 

ст. 386
	

	05-15
	Щоденники учнів про проходження виробничої практики
	
	3 р.
ст. 596
	

	05-16
	Списки баз виробничої практики
	
	До заміни новими

ст. 597
	

	05-17
	Журнал реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів з питань безпеки життєдіяльності учнів
	
	10 р.*
ст.482
	*Після закінчення журналу

	05-18
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.*
ст.481
	*Після закінчення журналу

	05-19
	Журнал реєстрації договорів про проходження учнями виробничої практики
	
	3 р.
ст.122
	

	05-20
	Номенклатура справ  документів з виробничої роботи  (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	 Документи з питань кадрової роботи - 06 

	06-01
	Накази  директора  Богодухівського професійного аграрного ліцею з особового складу  

	
	75 р.
ст.16 б
	

	06-02
	Накази  директора  Богодухівського професійного аграрного ліцею про надання щорічних оплачуваних  відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням 
	
	5 р.

ст. 16 б
	

	06-03
	Накази  директора  Богодухівського професійного аграрного ліцею про стягнення, надання короткострокових відряджень  працівникам
	
	5 р.

ст. 16 б
	

	06-04
	Розпорядження директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з особового складу  
	
	75 р.

ст. 16 б
	

	06-05
	Посадові інструкції керівників та спеціалістів Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	5 р. *

ст. 43
	*Після заміни новими

	06-06
	Річний статистичний звіт про чисельність і склад педагогічних працівників
	
	5 р.
ст. 363
	

	06-07
	Звіти до Богодухівського центру зайнятості про наявність вакантних посад, вивільнення працівників
	
	5 р.
ст. 363
	

	06-08
	Особові справи (заяви, особові картки з обліку кадрів, автобіографії, подання, копії і витяги з наказів про прийняття, переведення, звільнення, нагородження, оголошення подяк, характеристики, декларації, копії особистих документів та інші документи)   працівників Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	75 р. 

ст. 493 в
	

	06-09
	Особові справи  (картки обліку, приймання, переміщення, звільнення) осіб, які працюють за сумісництвом
	
	75 р.*
ст. 495
	*Після звільнення  *Документи (анкети, копії дипломів, заяви, дозволи), що є підставою для наказів з особового складу, - 3 р.)

	06-10
	Трудові книжки працівників Богодухівського професійного аграрного ліцею 


	
	До запитання,

не затребувані - не менше 
50 р.
ст.  508
	

	06-11
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки, копії особистих документів) з кадрових питань, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р. 

ст. 491
	

	06-12
	Документи (списки, копії наказів, протоколи, подання, характеристики, біографічні довідки, особові листки з обліку кадрів)  про представлення до присвоєння почесних звань, нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань 
	
	75 р.

ст.ст. 654 б, 658 б

	

	06-13
	Документи (атестаційні листи) про  проведення атестації і встановлення кваліфікації
	
	75 р.*
ст. 637
	*Зберігаються в особових справах

* Ті, що не увійшли до особових справ, -5 р.

	06-14
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 р.
ст. 525е
	

	06-15
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання відпусток
	
	1 р.
ст.515
	

	06-16
	Журнал реєстрації наказів директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з особового складу
	
	75 р. 

ст.121 б
	

	06-17
	Журнал реєстрації наказів директора Богодухівського професійного аграрного ліцею про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 р. 

ст.121 б
	

	06-18
	Журнал реєстрації наказів директора Богодухівського професійного аграрного ліцею про надання короткострокових  відряджень працівникам
	
	5 р. 

ст.121б
	

	06-19
	Журнал обліку проходження працівниками Богодухівського професійного аграрного ліцею курсів підвищення кваліфікації
	
	3 р.
ст.122
	

	06-20
	Журнал реєстрації розпоряджень директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з особового складу  
	
	75 р. 

ст.121 б
	

	06-21
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них 
	
	50 р.

ст. 530
	

	06-22
	Журнал обліку військовозобов’язаних
	
	3 р.*
ст. 670
	*Після звільнення

	06-23
	Журнал перевірок  стану обліку військовозобов’язаних
	
	3 р.

ст. 671
	

	06-24
	Журнал обліку доган і подяк, винесених працівникам Богодухів-ського професійного аграрного ліцею
	
	3 р.
ст.122
	

	06-25
	Книга обліку приймання, переміщення, звільнення працівників  (у тому числі тимчасових)
	
	75 р.
ст.529
	

	06-26
	Номенклатура справ  документів з питань кадрової роботи  (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з питань бюджетно-фінансової роботи
та бухгалтерського обліку - 07

	07-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації фінансових органів з питань бухгалтерського обліку і звітності
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	07-02
	Накази директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з адміністративно-господарських питань
	
	5 р. 

ст. 16 в
	

	07-03
	Накази директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з основної діяльності та особового складу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	07-04
	Розпорядження директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	07-05
	Штатні розписи Богодухівського професійного аграрного ліцею та переліки змін до них 
	
	Пост.

ст. 37 а
	

	07-06
	Річні кошториси прибутків і видатків  та розрахунки до них

	
	Пост.
ст. 193а
	

	07-07
	Положення про преміювання працівників Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст.424 а

	

	07-08
	Річні бухгалтерські звіти Богодухівського професійного аграрного ліцею  та пояснювальні записки до них
	
	Пост.
ст. 311б
	

	07-09
	Квартальні бухгалтерські звіти райдержадміністрації та пояснювальні записки до них 
	
	3 р. *

ст. 311в


	*За відсутності річних – пост.

	07-10
	Річні звіти (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)
	
	Пост. 

ст.322 б
	

	07-11
	Місячні звіти з фінансування Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	1 р. *

ст. 311г
	*За відсутності річних , квартальних - постійно

	07-12
	Звіт про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування (персоніфікований облік) 
	
	75 р. 

ст. 678
	

	07-13
	Відомості нарахування заробітної плати працівникам ліцею
	
	75 р.

ст. 317а
	

	07-14
	Документи (вказівки, доповідні записки, листування) по складанню та виконанню  кошторису
	
	3 р.
ст. 175
	

	07-15
	Документи (протоколи, копії розпоряджень,  та інше) про встановлення посадових окладів і персональних надбавок до заробітної плати
	
	10 р.*

ст. 502
	*За відсутності  розпоряджень про встановлення та зміну окладів – 75 років

	07-16
	Документи (копії звітів, відомості, листи та інше) щодо оплати листків непрацездатності, виплату допомоги з фонду  соціального страхування 

	
	3 р.
ст. 320
	

	07-17
	Паспорти будівель,  споруд, обладнання
	
	5 р.
ст.1038
	*Після ліквідації основних засобів

	07-18
	Постанови, висновки в справах  про адміністративні стягнення
	
	3 р.

ст. 90
	

	07-19
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба*

ст.329
	*Не менше 5 років

	07-20
	Тарифи на електроенергію і теплоенергію
	
	До заміни новими

ст.1874
	

	07-21
	Дорожні  листи й наряди  на машини
	
	3 р.*

ст. 1086
	*За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -  зберігаються до ухвалення остаточного рішення

** Документи, що містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 років 

	07-22
	Документи (інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію майна і товарно-матеріальних цінностей
	
	3 р.*
ст. 345
	-//-

	07-23
	Первинні документи (касові, банківські документи, виписки банків, табелі, авансові звіти та інше ) та додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів

	
	3 р.*
ст. 336
	-//-

	07-24
	Акти про приймання, передачу і списання майна і матеріалів
	
	3 р.*
ст. 336
	- //-

	07-25
	Акти документальних ревізій і перевірок бюджетно-фінансової діяльності  ліцею
	
	5 р.
ст. 341
	

	07-26
	Квитанції, корінці квитанцій про оплату всіх видів платежів
	
	3 р.
ст. 336
	

	07-27
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 р.*

ст. 332
	*Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	07-28
	Господарські договори
	
	3 р.*
ст. 330
	* Після закінчення строку дії договору, угоди

*За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -  зберігаються до ухвалення остаточного рішення

** Документи, що містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 років

	07-29
	Листки непрацездатності
	
	3 р.
ст. 716
	

	07-30
	Листування з фінансовими органами з питань фінансової і господарської діяльності
	
	3 р.
ст. 349
	

	07-31
	Книга обліку малоцінного інвентарю і матеріалів
	
	3 р.*
ст. 351
	*За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -  зберігаються до ухвалення остаточного рішення

** Документи, що містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 років

	07-32
	Книга обліку основних засобів, що знаходяться на балансі ліцею


	
	3 р.*
ст.351
	*За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -  зберігаються до ухвалення остаточного рішення

** Документи, що містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 років 

	07-33
	Книга бухгалтерського обліку спеціальних рахунків, розрахунків з організаціями та інших
	
	3 р.*
ст. 352г
	-//-

	07-34
	Головна книга
	
	3 р.*
ст. 351
	-//-

	07-35
	Журнал – ордери 

	
	3 р.*
ст. 351
	-//-

	07-36
	Оборотні відомості
	
	3 р.*
ст. 351
	-//-

	07-37
	Касова книга
	
	3 р.*
ст. 352г
	-//-

	07-38
	Журнал реєстрації платіжних доручень, довіреностей, касових ордерів
	
	3 р.*
ст. 352г
	-//-

	07-39
	Журнал реєстрації наказів директора Богодухівського професіонального аграрного ліцею з адміністративно-господарських питань 
	
	5 р.
ст.121в
	

	07-40
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 р.*
ст. 739
	* Після закінчення журналу

	07-41
	Книга обліку дорожніх листів
	
	3 р.*
ст. 1109
	* Після закінчення журналу


	07-42
	Номенклатура справ  документів з питань з бюджетно-фінансової роботи та бухгалтерського обліку (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з питань матеріально-технічного забезпечення ліцею - 08

	08-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки         та освіти Харківської обласної державної адміністрації з питань матеріально-технічного забезпечення ліцею
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	08-02
	Документи (відомості, акти, листування) про технічний стан і огляд транспортних засобів
	
	3 р.
ст. 1078
	

	08-03
	Паспорти транспортних засобів
	
	До списання транспортних засобів

ст. 1079
	

	08-04
	Документи  (акти, відомості, листи) про ремонт транспортних засобів
	
	3 р.
ст. 1088
	

	08-05
	Акти списання транспортних засобів
	
	3 р.*
ст. 1080
	*Після списання

	08-06
	Технічні характеристики транспортних засобів
	
	1р.*

ст. 1081
	*Після списання

	08-07
	Картки обліку експлуатації автомашин, автопокришок
	
	3 р.*
ст.1111
	* Після списання

	08-08
	Журнал обліку показників спідометрів і вимірів бензину
	
	3 р.
ст. 1091
	

	08-09
	Книга обліку виходу автомобілів на лінію
	
	1 р.
ст. 1085
	

	08-10
	Книга обліку пробігу автомашин
	
	5 р.
ст. 1112
	

	08-11
	Номенклатура справ  документів з питань матеріально-технічного забезпечення ліцею (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)


	
	3 р.*

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

	Документи  з питань зміцнення навчально-матеріальної бази ліцею - 09

	09-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки         та освіти Харківської обласної державної адміністрації з питань зміцнення навчально-матеріальної бази ліцею
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	09-02
	Річні статистичні звіти щодо матеріально-технічного забезпечення ліцею
	
	Пост.
ст.302 б
	

	09-03
	Проектно-кошторисна документація по будівництву будівель і споруд
	
	Пост. 

ст. 1476
	

	09-04
	Енергетичний паспорт Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	3 р.* 

ст. 1861
	* Після зняття з експлуатації 

	09-05
	Виробничо-технічний паспорт Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	5 р.
ст.1038
	

	09-06
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) про обстеження будівель і споруд для  визначення  видів робіт з реставрації та капітального ремонту
	
	5 р.
ст. 1597
	

	09-07
	Графіки робіт з поточних ремонтів
	
	1 р.*
ст. 1601
	*Після завершення робіт

	09-08
	Дефектні акти на ремонтні роботи
	
	5 р.
ст.1608
	

	09-09
	Акти встановлення меж обслуговування та відповідальності за стан енергетичного господарства
	
	5 р.
ст. 1863
	

	09-10
	Акти про хід випробувань обладнання, механізмів та здачі їх в експлуатацію
	
	5 р.
ст. 1860
	

	09-11
	Акти перевірки стану очисних споруд і обстеження стічних вод
	
	10 р.
ст. 2078
	

	09-12
	Договори енергопостачання
	
	3 р.*
ст.1050
	*Після закінчення строку  дії договору

	09-13
	Інвентаризаційні відомості ремонтних робіт
	
	3 р.
ст. 1609
	

	09-14
	Довідки про виконання планів поточного ремонту виробничого і житлово-комунального фонду

	
	3 р.
ст. 1610
	

	09-15
	Розрахунки й обґрунтування норм витрат енергетичних ресурсів
	
	5 р.
ст. 1867
	

	09-16
	Ліміти витрат електроенергії
	
	5 р.
ст. 1868
	

	09-17
	Схеми електропостачання та розподілу електроенергії
	
	Доки не мине потреба 
ст. 1870
	

	09-18
	Наряди-допуски для роботи на високовольтному обладнанні
	
	3 р.
ст. 1885
	

	09-19
	Журнал прийому-передавання чергувань  сторожами
	
	1 р.  

ст. 1171
	

	09-20
	Номенклатура справ  документів з питань зміцнення навчально-матеріальної бази ліцею (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з питань охорони праці  та безпеки життєдіяльності - 10

	10-01


	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації органів державної влади з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	 

	10-02
	Накази директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	10-03
	Протоколи атестації з техніки безпеки
	
	5 р.
ст.436
	

	10-04
	Положення про службу охорони праці Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст.39
	

	10-05
	Документи (плани, заходи, довідки, звіти,  аналіз ) про виконання актів, приписів та інших нормативно-правових актів з охорони праці
	
	5 р. ЕПК
ст. 437
	

	10-06
	Документи (звіти, довідки, висновки) про перевірку з питань охорони праці
	
	5 років

ст.437
	

	10-07
	Документи (протоколи, акти, висновки) з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	
	75 р. ЕПК
ст. 450
	

	10-08
	Документи (акти, висновки, плани, звіти, довідки) про розслідування нещасних випадків на виробництві
	
	45 р. ЕПК*
ст. 453
	*Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами – пост.

	10-09
	Акти, довідки про санітарний стан та готовність ліцею до нового навчального року
	
	5 р. ЕПК 

ст. 434
	

	10-10
	Списки працівників Богодухівського професійного аграрного ліцею про проходження періодичних медичних оглядів
	
	3 р. 

ст. 707
	

	10-11
	Листування з  державними органами влади, органами  місцевого самоврядування з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності
	
	5 р.
ст. 466
	

	10-12
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків на виробництві 
	
	45 р.*
ст. 477
	*Після закінчення журналу

	10-13
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків невиробничого характеру
	
	45 р.*
ст. 477
	*Після закінчення журналу

	10-14
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки
	
	10 р.*
ст. 482
	*Після закінчення журналу

	10-15
	Номенклатура справ  документів з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з питань фізичного виховання - 11

	11-01
	Накази Міністерства освіти і науки України з питань фізичного  виховання   (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	11-02
	Річний план роботи спортивно-масових та  фізкультурно-оздоровчих заходів ліцею
	
	5 р.
ст.157 б
	

	11-03
	Звіти про стан  фізичного виховання в ліцеї
	
	1 р.
ст.299
	

	11-04
	Документи (плани, положення, довідки, доповідні записки тощо) про проведення спортивно-масових заходів та спартакіад 
	
	5 р.
ст.64 б
	

	11-05
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційної комісії, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи тощо) про інвентаризацію спортивного майна і реманентів та облік їх списання
	
	3 р.*
ст.345
	*За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -  зберігаються до ухвалення остаточного рішення

** Документи, що містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 років

	11-06
	Журнал обліку роботи гуртка загальної фізичної підготовки
	
	3 р. 

ст. 122
	

	11-07
	Номенклатура справ  документів з питань фізичного виховання (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи з питань організації харчування учнів - 12

	12-01
	Накази, розпорядження, інструкції державних органів влади з питань  харчування учнів (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	12-02
	Накази директора Богодухівського професійного аграрного ліцею з питань організації харчування учнів (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	12-03


	Документи (доповідні записки, довідки, заявки, пропозиції, листи тощо) про організацію харчування учнів ліцею
	
	3 р. 

ст. 770
	

	12-04
	Документи (заявки, звіти, листи, довідки, доповідні записки, пропозиції тощо) про постачання продуктів харчування
	
	3 р. 

ст. 770
	

	12-05
	Документи (аналіз, звіти, листи, довідки тощо) про виконання норм  харчування
	
	3 р. 

ст. 770
	

	12-06
	Двохтижневе меню
	
	1 р. 

ст. 463
	

	12-07
	Меню-розкладка
	
	1 р. 

ст. 463
	

	12-08
	Картотека обліку страв в їдальні ліцею
	
	1 р. 

ст. 464
	

	12-09
	Специфікація якості на продукти харчування 
	
	5 р. ЕПК

ст. 1965
	

	12-10
	Графіки поставки продуктів харчування в їдальню ліцею
	
	3 р. 

ст. 970 а
	

	12-11
	Документи (графіки, акти, довідки, інформації) про перевірку роботи щодо організації харчування учнів ліцею
	
	3 р. 

ст. 771
	

	12-12
	Документи (висновки, звіти, дефектні відомості) про якість продуктів, що надходять до їдальні
	
	5 р. 

ст. 1989
	

	12-13
	Документи (книги, описи, прибуткові й видаткові накладні тощо) з обліку наявності, залишків продукції на  складі 
	
	3 р.* 

ст. 1007
	*За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -  зберігаються до ухвалення остаточного рішення

** Документи, що містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 років

	12-14
	Журнал реєстрації бракеражу  продукції, що надходить до їдальні ліцею


	
	3 р.* 

ст. 486
	*Після закінчення журналу

	12-15
	Журнал обліку відходів
	
	3 р.

ст. 487
	

	12-16
	Журнал обліку проходження періодичних медичних оглядів працівниками їдальні Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	3 р. 

ст. 707
	

	12-17
	Журнал обліку норм харчування
	
	До заміни новими 

ст. 459 б
	

	12-18
	Журнал реєстрації бракеражу  сирих продуктів, що надходить до їдальні ліцею
	
	3 р.* 

ст. 486
	*Після закінчення журналу

	12-19
	Номенклатура справ  документів з питань організації харчування учнів (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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

	Документи бібліотеки - 13

	13-01
	Накази Міністерства освіти і науки України,  Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, науково-методичного центру в Харківській області, Міністерства культури і туризму України (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	13-02
	Положення про бібліотеку Богодухівського професійного аграрного ліцею
	
	Пост.
ст.39
	

	13-03
	Річний план комплектування бібліотечного фонду і довідково-інформаційного фонду 
	
	5 р.

ст.799


	

	13-04
	Оперативні плани роботи бібліотеки та звіти про їх виконання  
	
	Доки не мине потреба  ст.ст.162,299
	

	13-05
	Акти інвентаризаційної перевірки  бібліотечного і довідково-інформаційного фондів
	
	1 р.*
ст.803
	*Після наступної перевірки

	13-06
	Акти списання  книг


	
	10 р.
ст.812  

	

	13-07
	Акти списання  періодичних видань

	
	3 р.

ст.813 
	

	13-08
	Річний звіт щодо забезпеченості учнів ліцею книгами
	
	1 р. 

ст. 801
	

	13-09
	Документи (звіти, інформації, відомості тощо) про проведення тематичних заходів 
	
	5 р. 

ст. 588
	

	13-10
	Алфавітний каталог книг


	
	До ліквідації бібліотеки ст. 817
	

	13-11
	Систематичний каталог книг


	
	До ліквідації бібліотеки ст. 817
	

	13-12
	Картотека газетно-журнальних публікацій з питань освіти, професійно-технічної освіти, гуманізації освіти
	
	До ліквідації бібліотеки

ст.807
	

	13-13
	Картотека періодичних видань
	
	До ліквідації бібліотеки ст.807
	

	13-14
	Картотека формулярів читачів
	
	3 р.*

 ст.826
	* Після перереєстрації читачів і повернення книг

	13-15
	Листування про організацію роботи бібліотеки і довідково-інформаційного фонду, комплектування бібліотечного та довідково-інформаційного фондів
	
	3 р.
ст.815
	

	13-16
	Інвентарні книги обліку загального бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотеки

ст.805
	

	13-17
	Інвентарні книги обліку підручників


	
	До ліквідації бібліотеки

ст.805
	

	13-18
	Інвентарні книги обліку методичної літератури      
	
	До ліквідації бібліотеки

ст.805
	

	13-19
	Книги сумарного обліку бібліотечного фонду   

	
	До ліквідації бібліотеки

ст.806
	

	13-20
	Книги сумарного обліку підручників   

	
	До ліквідації бібліотеки

ст.806

	

	13-21
	Книга обліку літератури, загубленої читачами, і тієї, що прийнята замість неї


	
	3 р.
ст.809
	

	13-22
	Щоденник роботи бібліотеки
	
	3 р.

ст.804

	

	13-23
	Номенклатура справ документів бібліотеки (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)

	
	3 р.*

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

	Документи комітету з конкурсних торгів - 14

	14-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації органів державної влади з питань проведення конкурсних торгів та участі у них

	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	14-02
	Протоколи засідань комітету з конкурсних  торгів
	
	3 р.* 

ст. 219
	*За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -  зберігаються до ухвалення остаточного рішення

**Документи, що містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 років

	14-03
	Звіти й таблиці щодо результатів проведення конкурсних торгів


	
	5 р. 
ст.303
	

	14-04
	Документи (повідомлення, оголошення, звіти, пропозиції,  публікації, розрахунки тощо) про проведення конкурсних торгів та участь у них
	
	3 р.* 

ст. 219
	*За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -  зберігаються до ухвалення остаточного рішення

**Документи, що містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 років


	14-05
	Листування  (супровідні листи) з    ДП «Зовнішторгвидав України», Міністерством економічного розвитку і торгівлі України, Державною Казначейською службою України з організації та проведення конкурсних торгів 


	
	3 р. 

ст. 236
	

	14-06
	Журнал       реєстрації               вхідних документів щодо організації та проведення конкурсних торгів


	
	3 р. 

ст. 122
	

	14-07
	Журнал          реєстрації          вихідних документів щодо організації та проведення конкурсних торгів


	
	3 р. 

ст. 122
	

	14-08
	Номенклатура справ документів комітету з конкурсних торгів (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)


	
	3 р.*

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

	Архів - 15

	15-01
	Справа фонду 
	
	Пост.

ст. 130
	

	15-02
	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост.

ст. 137 а
	

	15-03
	Описи справ  з особового складу 
	
	3 р.*

ст. 137 б
	*Після знищення справ



	15-04
	Реєстраційний журнал спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 р.*

ст. 142
	*Після закінчення журналу

	15-05
	Номенклатура справ  документів архіву (витяг із зведеної номенклатури справ Богодухівського професійного аграрного ліцею)
	
	3 р.*

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


Відповідальна за діловодство                

інспектор з кадрів Богодухівського 
професійного аграрного ліцею                                                            З.В.Гончарова                                                             
03 грудня  2014 року 

	«СХВАЛЕНО»



              

Протокол засідання ЕК 
Богодухівського професійного  
аграрного ліцею

від 03 грудня 2014 року № 1
              


	«ПОГОДЖЕНО»

          Протокол засідання ЕПК                                 Державного архіву

Харківської області  

від 10 грудня 2014 року № 14
Секретар ЕПК_________Рідна Т.О.



Підсумковий запис
про категорії і кількість справ, заведених у 2015 році в Богодухівському професійному аграрному ліцеї Богодухівського району Харківської області 

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою 

«ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого 

(понад 10 років)


	
	
	

	Тимчасового 

( до 10 років включно)


	
	
	

	РАЗОМ
	
	
	


Відповідальна за діловодство                

інспектор з кадрів Богодухівського 

професійного аграрного ліцею                                                            З.В.Гончарова «_____»___________________

Підсумкові відомості передано 

в архівний відділ районної державної адміністрації 

Відповідальна за діловодство                

інспектор з кадрів Богодухівського 

професійного аграрного ліцею                                                            З.В.Гончарова «_____»___________________

   1. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом  Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року №578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 14 квітня 2012 року за №571/20884.   

