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	01. Організація системи управління закладом
	
	
	

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


	

	01-02
	Накази начальника районного  відділу освіти з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Накази директора Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді з основної діяльності
	
	До ліквідації організації ст. 16а
	

	01-04
	Статут Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді та зміни до нього
	
	До ліквідації організації

ст. 30
	

	01-05
	Примірна інструкція з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах 
	
	До ліквідації організації

ст. 20а
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	01. Організація системи управління закладом
	
	
	

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


	

	01-02
	Накази начальника районного  відділу освіти з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Накази директора Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді з основної діяльності
	
	До ліквідації організації ст. 16а
	

	01-04
	Статут Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді та зміни до нього
	
	До ліквідації організації

ст. 30
	

	01-05
	Примірна інструкція з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах 
	
	До ліквідації організації

ст. 20а
	

	01-06
	Колективний договір, укладений між адміністрацією Чугуївського 
районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді та трудовим колективом
	
	До ліквідації організації

ст.395-а
	

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

	01-08
	Протоколи оперативних нарад при керівництві Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	5 років 
ст. 13
	

	01-09
	Протоколи засідань педагогічної ради
	
	10 років 14а
	

	01-10
	Протоколи засідань Ради Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	10 років ст. 14а
	

	01-11
	Протоколи загальних зборів трудового колективу 
	
	До ліквідації організації

ст.12а
	

	01-12
	Річні плани роботи Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	5 років 

ст. 157а
	

	01-13
	Акти прийому-передачі позашкільного навчального закладу (при зміні керівництва)
	
	До ліквідації закладу

ст. 45а
	

	01-14
	Паспорт Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	1 рік

ст. 541
	Після заміни новими

	01-15
	Документи (протоколи, акти, доповідні записки, звіти, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	
	10 років ст. 396
	

	01-16
	Документи (копії наказів, копії розпоряджень, доповіді, звіти) щодо виконання державних цільових, регіональних і місцевих програм в галузі освіти 
	
	Доки не мине потреба

ст. 148б
	

	01-17
	Документи (атестати, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо) з державної атестації Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	До ліквідації організації

ст. 48
	

	01-18
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді вищестоящими установами
	
	5 років 
ст. 77
	

	01-19
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки після закінчення книги
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області (протокол від 23.02.2012 № 2)


	01-20
	Листування з відділом освіти Чугуївської районної державної адміністрації
	
	5 років

ст. 22
	

	01-21
	Листування з організаціями та установами  з основної діяльності
	
	5 років 
ст. 23
	

	01-22
	Журнал реєстрації наказів директора Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді з основної діяльності
	
	До ліквідації організації

ст. 121а
	

	01-23
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-24
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-25
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-26
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради
	
	До ліквідації організації

ст. 121а
	

	01-27
	Журнал реєстрації протоколів засідань Ради Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	До ліквідації організації

ст. 121а
	

	01-28
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу
	
	До ліквідації організації

ст. 121а
	

	01-29
	Книга обліку педагогічних працівників 
	
	50 років

	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240


	01-30
	Книга обліку наслідків внутрішнього  контролю
	
	5 років

	Наказ Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240


	01-31


	Зведена номенклатура справ Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	5 років 

ст.112-а
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ позашкільного навчального закладу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	02. Організація системи позашкільної освіти
	
	
	

	02-01
	Річний навчальний план Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	До ліквідації організації
ст. 552 
	

	02-02
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	До ліквідації організації

ст. 302б
	

	02-03
	Документи (положення, протоколи, звіти тощо) щодо проведення спартакіад, спортивних змагань, свят тощо
	
	5 років
 ст. 64б
	

	02-04
	Документи (копії наказів, плани, інформації, звіти тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей
	
	5 років
ст. 303, 
ст. 794
	

	02-05
	Журнал планування та обліку роботи гуртків 
	
	5 років
ст. 630
	


	02-06
	Журнал обліку робочого часу керівників гуртків під час канікул
	
	5 років
ст. 630
	

	02-07
	Журнал обліку робочого часу кочегарів 
	
	5 років
ст. 630
	

	02-08
	Журнал обліку робочого часу сторожів 
	
	5 років
ст. 630
	

	02-09
	Журнал обліку робочого часу працівників Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	5 років
ст. 630
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
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	03. Охорона дитинства
	
	
	

	03-01
	Нормативно-правові документи з питань охорони дитинства (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Документи (копії наказів, довідки, інформації тощо) щодо профілактики дитячого травматизму
	
	5 років 
ст. 44б, ст. 303
	

	03-03
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми
	
	45 років 
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 жертвами – 75 років

	03-04
	Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з дітьми
	
	45 років1
ст. 477

	1 Після закінчення журналу

	03-05
	Журнал реєстрації інструктажів з БЖД у Чугуївському районному Центрі туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	10 років1
ст. 481
	1Після закінчення журналу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	04. Охорона праці.

 Пожежна безпека
	
	
	

	04-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України (нормативно-правові акти, накази, листування, положення, інструкції,  та ін.)  з охорони праці та пожежної безпеки (копії)
	
	Доки не мине потреба

      
	

	04-02
	Накази директора Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді з питань охорони праці та пожежної безпеки (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	

	04-03
	Протоколи  навчання та перевірки знань з питань  безпеки життєдіяльності
	
	5 років

ст. 436
	

	04-04
	Приписи щодо усунення порушень з охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки
	
	5 років 
ЕПК 
ст. 437
	Приписи щодо усунення порушень з охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки

	04-05
	Документи (відомості, звіти, довідки, акти тощо) про нещасні випадки та травматизм в Чугуївському районному Центрі туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	45 років 
ст.453
	2По​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 – 75 років

	04-06
	Документи (акти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму в Чугуївському районному  Центрі туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	5 років 
ст. 434
	

	04-07
	Журнал реєстрації осіб, які потерпіли від нещасних і смертельних випадків на виробництві
	
	45 років1

ст. 477
	1 Після закінчення журналу  

	04-08


	Журнал реєстрації осіб, які потерпіли від нещасних і смертельних випадків невиробничого характеру
	
	45 років1

ст. 477
	1 Після закінчення журналу  

	04-09
	Журнал реєстрації вступного інструктажу
	
	10 років1

ст. 481
	1 1Після закінчення журналу
  

	04-10
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці xe "ЖУРНАЛИ: реєстрації: інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці " \t "482"
	
	10 років1

ст. 482
	1 1Після закінчення журналу  

	04-11
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки

	
	10 років1

ст. 482
	1 1Після закінчення журналу
  

	04-12
	Номенклатура справ з охорони праці та пожежної безпеки (витяг)
	
	3роки1

ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу відділу освіти

	
	
	
	
	

	04-12
	
	
	
	

	04-13
	
	
	
	

	04-14
	
	
	
	

	04-15
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	05. Науково-методична робота
	
	
	

	05-01
	Нормативно-правові документи щодо організації науково-методичної роботи (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Протоколи засідань атестаційної комісії Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	5 років
ст. 636
	

	05-03
	План підвищення кваліфікації педагогічних кадрів 
	
	5 років ст.537
	

	05-04
	Звіти про проведення атестації
	
	5 років
ст. 638
	

	05-05
	Розклади занять гуртків
	
	1 рік
ст. 586
	

	05-06
	Документи (протоколи, довідки, звіти, інформації, обґрунтування тощо) з атестації Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	До ліквідації організації

ст. 48
	

	05-07
	Документи (звіти, інформації, протоколи, доповідні записки) про підготовку та проведення педагогічних читань, науково-методичних і науково-практичних конференцій, семінарів
	
	До ліквідації організації
ст. 18а
	

	05-08
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо організації методичної роботи
	
	5 років 
ст. 303
	

	05-09
	Документи (плани, протоколи, довідки, інформації тощо) щодо роботи методичних об’єднань 
	
	До ліквідації організації
ст. 14а
	

	05-10
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації та курсову перепідготовку педагогічних кадрів
	
	5 років 
ст.618
	

	05-11
	Документи (заявки, умови проведення, довідки, програми, звіти тощо) про проведення конкурсів, фестивалів, виставок
	
	5 років
ст. 64б
	

	05-12
	Документи (довідки, звіти, відомості, інформації тощо) про організацію дозвілля дітей під час шкільних канікул
	
	5 років 
ст. 796
	

	05-13
	Журнал реєстрації протоколів засідань атестаційної комісії
	
	3 роки
ст. 122
	

	05-14
	Журнал обліку отримання і видачі навчальних програм, методичних посібників
	
	3 роки після закінчення журналу
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області (протокол від 27.10.2010 № 9)


	05-15
	Номенклатура справ з науково-методичної роботи (витяг)
	
	3 роки 1
ст.112в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу позашкільно-го навчального закладу
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	06. Зміцнення навчально-матеріальної бази
	
	
	

	06-01
	Акти перевірок готовності Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді 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 Чугуївському районному Центрі туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді ремонтних робіт
	
	5 років 
ст. 298
	

	06-03
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо використання енергоносіїв
	
	3 роки
ст. 1904
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	07. Робота з кадрами та громадянами
	
	
	

	07-01
	Накази начальника районного відділу освіти з особового складу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	07-02
	Накази директора Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді  з особового складу
	
	75 років
ст. 16б
	

	07-03
	Накази директора Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років
ст. 16б
	

	07-04
	Посадові інструкції  працівників Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	5 років1 
ст. 43
	1 Після заміни новими

	07-05
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	75 років1 
ст.493в
	1 Після звільнення

	07-06
	Оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчення, свідоцтва, трудові книжки)
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років ст. 508
	

	07-07
	Особові медичні книжки працівників Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	3 роки1
ст. 493
	1 Після звільнення

	1
	2
	3
	4
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	07-08
	Документи (заяви, індивідуальні плани, звіти, біографічні довідки тощо) щодо роботи з кадровим резервом

	
	5 років
ст. 525е
	

	07-09
	Документи (подання, характеристики, звіти тощо) про подання на нагородження працівників державними, відомчими, регіональними нагородами
	
	75 років 
ст. 654б
	

	07-10
	Журнал обліку особових справ працівників Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	75 років
ст. 528
	

	07-11
	Журнал реєстрації наказів директора Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді з особового складу
	
	75 років
ст. 121б
	

	07-12 
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	07-13
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	07-14
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру
	
	5 років1
ст.82 б
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду


	07-15
	Картки обліку військовозобов’язаних


	
	3 роки1
ст. 670

	1Після звільнення

	07-16
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію


	
	5 років1

	1Дивитись примітка для 07-17

	07-17
	Запити на публічну інформацію


	
	5 років1

	1Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області 25.05.2011 №4
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	08. Бухгалтерські документи
	
	
	

	08-01
	Штатний розпис Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	75 років

ст. 37а
	

	08-02
	Мережа Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	Доки не мине потреба

 ст. 33а
	

	08-03
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	До ліквідації організації

ст. 302б
	

	08-0о4
	Документи (тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії, накази тощо) щодо тарифікації працівників Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді
	
	25 років

ст. 415
	

	08-05
	Книга обліку господарського майна та товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки1
ст. 351
	1За умови завершення пе​ревірки 

	08-06
	Книга реєстрації актів списання матеріальних цінностей
	
	3 роки
ст. 122
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	09. Робота соціального педагога та практичного психолога
	
	
	

	09-01
	Нормативно-правові документи щодо діяльності соціального педагога та практичного психолога
	
	Доки не мине потреба
	

	09-02
	Річний план роботи соціального педагога та практичного психолога
	
	1 рік, 

ст. 161
	

	09-03
	Місячні плани роботи соціального педагога та практичного психолога
	
	1 рік, 

ст. 161
	

	09-04
	Обліково-статистичні документи (статистичні звіти, аналітичні звіти)
	
	5 років, 

ст. 303
	

	09-05
	До​ку​мен​ти (доповіді, ви​снов​ки, до​від​ки) про розроблення нових підходів до організації навчального процесу та змісту навчанняxe "ДОВІДКИ: про розроблення: ме​то​дів ви​кла​дан​ня навчаль​них ди​с​ци​п​лін, нових підходів до організації навчального процесу та змісту навчання" \t "562"

xe "ВИСНОВКИ: про розроблення: ме​то​дів ви​кла​дан​ня навчаль​них ди​с​ци​п​лін, нових підходів до організації навчального процесу та змісту навчання" \t "562"

xe "ДОПОВІДІ: про розроблення ме​то​дів ви​кла​дан​ня навчаль​них ди​с​ци​п​лін, нових підходів до організації навчального процесу та змісту навчання" \t "562"

xe "ДОКУМЕНТИ: про розроблення: ме​то​дів ви​кла​дан​ня навчаль​них ди​с​ци​п​лін, нових підходів до організації навчального процесу та змісту навчання" \t "562"
	
	5 років, 

ст. 562
	

	09-06
	Документи (до​по​ві​ді, огля​ди, звіти, до​від​ки) про стан роботи з педагогічними працівниками позашкільного навчального закладу
	 
	5 років, 

ст. 489
	

	09-07
	Документи (пра​ви​лаxe "ПРАВИЛА" \t "20", по​ло​жен​няxe "ПОЛОЖЕННЯ" \t "20", ін​ст​ру​к​ціїxe "ІНСТРУКЦІЇ" \t "20", ме​то​ди​ч​ніxe "РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20"

xe "ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20" вка​зів​ки,  ре​ко​мен​да​ції) щодо роботи з гуртківцями 
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б
	
	

	09-08
	Документи (пра​ви​лаxe "ПРАВИЛА" \t "20", по​ло​жен​няxe "ПОЛОЖЕННЯ" \t "20", ін​ст​ру​к​ціїxe "ІНСТРУКЦІЇ" \t "20", ме​то​ди​ч​ніxe "РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20"

xe "ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20" вка​зів​ки,  ре​ко​мен​да​ції)  щодо роботи з батьками гуртківців
	
	До заміни новими, 

ст. 20-б
	

	09-09
	Документи (звіти, довідки, інформації) щодо психологічного супроводу роботи з обдарованими дітьми
	
	5 років, 

ст. 298
	

	09-10
	Журнал реєстрації звернень учнів, батьків, учителів
	
	1 рік, 

ст. 634
	

	09-11
	Журнал індивідуальних консультацій
	
	1 рік, 

ст. 634
	

	09-12
	Номенклатура справ роботи соціального педагога та практичного психолога (витяг)
	
	3 роки2,
ст. 112-в
	2Після заміни новими за умови передавання
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	10. Архів 

	10-01
	Справа фонду 


	
	До ліквідації організації, ст. 130
	

	10-02
	Описи справ постійного зберігання
	
	До ліквідації організації, ст. 137а
	

	10-03
	Описи справ з особового складу
	
	До ліквідації організації, ст. 137б

	


Відповідальний за діловодство





В.М. Кобзєва





« ___»___________2017 р.

СХВАЛЕНО




ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК 


Протокол засідання ЕК
ЧР ЦТКЕ УМ




архівного відділу 

від 27 грудня 2017 р. № 5


Чугуївської районної державної







адміністрації










від 26.12.2013 № 15
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, зведених у 2018 році у 

Чугуївському районному Центрі туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді Чугуївської районної ради 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
	
	
	


Відповідальний за 

діловодство





           

В.М. Кобзєва
«_____»___________ 2018 р.
( Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884.


( Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884.





