НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ АРХІВНОГО ВІДДІЛУ
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини) 
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	01-01
	Накази, розпорядження Державного комітету архівів України та Державного архіву Харківської області з питань діяльності відділу, надіслані до відома (копії)
	
	ДМП

Ст.16а(1)
	

	     1
	                         2
	       3
	          4
	      5

	01-02
	Постанови, розпорядження, рішення Харківської обласної державної адміністрації та виконавчого комітету Лозівської міської ради  з питань діяльності відділу
	
	ДМП

ст. 5а
	

	01-03
	Положення про архівний відділ
	
	Постійно

ст.33
	

	01-04
	Положення про Експертну комісію
	
	Постійно

ст.33
	

	01-05
	Протоколи засідань Експертної комісії відділу
	
	Постійно

ст.15а
	

	01-06
	Посадові інструкції начальника відділу
	
	Постійно

ст.49а
	

	01-07
	Річний план розвитку архівної справи 
	
	Постійно

ст.153
	

	01-08
	Річний план-звіт роботи відділу
	
	Постійно

ст.153
	

	01-09
	Річний звіт про виконання плану-розвитку архівної справи
	
	Постійно

ст.297б
	

	01-10
	Річний звіт про роботу архівного відділу
	
	Постійно

ст.297б
	

	01-11
	Паспорт архівного відділу
	
	Постійно

ст.298б
	

	01-12
	Список юридичних осіб – джерел формування НАФ
	
	Постійно

ст. 38а
	

	01-13
	Список юридичних та фізичних осіб – джерел формування НАФ, які не передають документи до відділу
	
	Постійно

ст.38а
	

	01-14
	Список юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи НАФ 
	
	Постійно

ст.38а
	

	01-15
	Документи (акти, довідки) про перевірки діяльності відділу
	
	Постійно

ст.24а
	

	01-16
	Документи про проведення нарад, семінарів з відповідальними за архів та діловодство (протоколи, доповіді)
	
	Постійно

ЕПК
	

	    1
	                        2
	       3
	          4
	       5

	01-17
	Наглядові справи установ, підприємств та організацій – джерел формування НАФ
	
	Постійно

ЕПК
	

	01-18
	Інструкція з охорони праці
	
	ДЗН

ст.18б
	

	01-19
	Книга обліку видачі справ користувачам відділу
	
	1 рік

ст.120
	Після закінчення книги та 

повернення

документів

	01-20
	Замовлення на видачу справ користувачам
	
	1 рік

ст.119
	Після повернення справ

	01-21
	Книга обліку видачі справ у тимчасове користування за межами архіву
	
	1 рік

ст.120
	Після закінчення книги та 

повернення

документів

	01-22
	Журнал реєстрації спостережень за станом температурно - вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 рік

ст.123
	Після закінчення журналу

	01-23
	Топографічні показчики
	
	1 рік

ст.114
	Після заміни новими

	01-24
	Акти на видачу архівних документів у тимчасове користування
	
	1 рік

ст.117
	Після повернення справ

	01-25
	Книга обліку надходження документів на постійне збергання
	
	Постійно

ЕПК
	

	01-26
	Список фондів
	
	Постійно

ст.108
	

	01-27
	Картки фондів
	
	Постійно

ст.108
	

	01-28
	Реєстр фондів
	
	Постійно

ЕПК
	

	01-29
	Заяви та копії архівних соціально-правового характеру, видані громадянам України та країн СНД
	
	1 рік

ст.121, 561
	

	01-30
	Запити юридичних осіб про видачу архівних довідок, копій, витягів з документів 


	
	1 рік

ст.121
	

	     1
	                      2
	       3
	         4
	       5

	01-31
	Листування з Державним архівом Харківської області з питань роботи відділу


	
	5 років          ЕПК

ст.6Д
	

	01-32
	Листування з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, організаціями, установами та підприємствами з питань роботи відділу
	
	5 років          ЕПК

ст.6Д
	

	01-33
	Журнал прийому громадян
	
	3 роки

ст.96
	

	01-34
	Журнал реєстрації заяв та скарг громадянь
	
	5 років

ст.95
	

	01-35
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

ст.100б
	

	01-36
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст.100б
	

	01-37
	Номенклатура справ
	
	Постійно

ст.89а
	


