	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор ліцею с.Колона
________________В.Іллюшко
«____» ________________2021 р.


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

ліцею імені Сергія Дармофала с.Колона Павлівської сільської ради 
Волинської області на 2022 РІК
	№

п/п
	Назва виду документу
	Строк зберігання
	Місце зберігання
	Прим

	01.
	Організація системи управління закладом

	01-01
	Статут закладу
	До лікв. закл. ст. 30
	Кабінет директора
	

	01-02
	Документ на право проведення освітньої діяльності (ліцензія)
	До лікв.закл.
ст.30
	Кабінет директора
	

	01-03
	Освітні програми закладу
	До зам. нов. ст. 553
	Кабінет ЗНВР
	

	01-04
	Накази керівника з основної діяльності
	До лікв.закл. 
т.16-а
	Кабінет директора
	

	01-05
	Накази керівника з адміністративно-господарських питань
	5 р. ст. 16-В
	Кабінет директора
	

	01-06
	Накази керівника з кадрових питань тривалого зберігання.
	75 р. ст. 16-6
	Кабінет директора
	

	01-07
	Накази керівника з кадрових питань особового складу тимчасового зберігання (про відрядження; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням)
	5 р. ст. 16-6 (примітка)
	Кабінет директора
	

	01-08
	Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу
	1 р.після зам.нов.

ст. 397
	Кабінет директора
	

	01-09
	Колективний договір
	До лікв.закл.ст. 395-а
	Кабінет директора
	

	01-10
	Річний план роботи закладу
	6 р.
	Кабінет директора
	

	01-11
	Протоколи засідань педагогічної ради
	5р., ст..13
	Кабінет директора
	

	01-12
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	5р., ст..13
	Кабінет директора
	

	01-13
	Протоколи загальних зборів  колективу
	До лікв.закл. ст. 12-а
	Кабінет директора
	

	01-14
	Документи (протоколи засідань та рішення атестаційних комісій, характеристики, атестаційні листи) про проведення атестацій і встановлення кваліфікації
	5 р.
ст. 636
	Кабінет ЗНВР
	

	01-15
	Журнали реєстрації протоколів педагогічної ради, загальних зборів (конференції) колективу, атестаційної комісії тощо
	3 р.

ст. 122
	Кабінет директора
	

	01-16
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
	5 р. ст. 124
	Кабінет директора
	

	01-17
	Журнал реєстрації вхідних, вихідних та внутрішніх (заяв, доповідних і пояснювальних записок тощо) документів
	3 р.
ст. 122
	Кабінет директора
	

	01-18
	Журнал обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій (контрольно-візитаційний журнал)
	5 р.
ст. 86
	Кабінет директора
	

	01-19
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	До лікв.закл. ст. 121-а
	Діловод
	

	01-20
	Журнал реєстрації  наказів з адміністративно-господарських питань
	5 р.
ст. 121-в
	Діловод
	

	01-21
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань тривалого зберігання
	75 р. ст. 121-6
	Діловод
	

	01-22
	Журнал реєстрації  наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання
	5 р.
ст. 121-в
	Діловод
	

	01-23
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном
	До лікв.закл. ст. 87
	Кабінет директора
	

	01-24
	Стратегія розвитку закладу
	До заміни новими
	Кабінет директора
	

	01-25
	Положення про внутрішню систему забезпечення якості освіти
	До заміни новими
	Кабінет директора
	

	01-25
	Положення про академічну доброчесність
	До заміни новими
	Кабінет директора
	

	01-26
	Паспорт закладу
	1р. ст. 541
	Кабінет директора
	

	02.
	Організація системи шкільної освіти

	02-01
	Накази керівника з руху учнів
	15 р.
	Кабінет директора
	

	02-02
	Статистичні звіти 
	1р.
	Кабінет ЗНВР
	

	02-03
	Робочий навчальний план закладу
	До заміни новим
	Кабінет ЗНВР
	

	02-04
	Алфавітна книга учнів
	10 р.ст. 525-є
	Діловод
	

	02-05
	Особові справи працівників
	75 р.ст. 493-в
	Кабінет ЗНВР
	

	02-06
	Особові справи учнів
	3 р.після зак.або вибуття ст. 494-6
	Кабінет ЗНВР
	

	02-07
	Документи та матеріали щодо замовлення на виготовлення документів про освіту (замовлення,звіти,акти,інформації тощо)
	1 р.,

ст.308
	Кабінет ЗНВР
	

	02-08
	Документи та матеріали щодо замовлення на виготовлення дублікатів про освіту (замовлення,звіти,акти,інформації,заявки на передрук тощо)
	5 р.,

ст.132
	Кабінет директора
	

	02-09
	Протоколи та матеріали державної підсумкової атестації учнів випускних класів
	3 р.
ст. 567-а
	Кабінет ЗНВР
	

	02-10
	Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв і додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту, 
	75 р.

ст. 531-а
	Кабінет директора
	

	02-11
	Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, золотих медалей «За високі досягнення у навчанні» та срібних медалей «За досягнення у навчанні»
	75 р.

ст. 531-а
	Кабінет директора
	

	02-12
	Книги обліку та видачі похвальних листів «За високі досягнення у навчанні» та похвальних грамот «За особливі досягнення у вивченні окремих предметів»
	10 р.
	Кабінет директора
	

	02-13
	Класні журнали 1-4-х та 5-11-х класів 
	5 р.

ст. 590
	Кабінет ЗНВР
	

	02-14
	Журнал обліку пропущених та замінених уроків
	5 р.

ст. 630
	Кабінет ЗНВР
	

	02-15
	Журнали обліку роботи гуртків
	5 р.ст. 630
	Кабінет ЗНВР
	

	02-16
	Журнал реєстрації наказів з руху учнів
	15 р.
	Кабінет директора
	

	02-17
	Розклад навчальних занять
	До зам.новим
	Кабінет ЗНВР
	

	02-18
	Табелі навчальних досягнень учнів (свідоцтва досягнень)
	Зберігаються в учнів
	В учнів
	

	03.
	Освіта дітей з особливими освітніми потребами

	03.01
	Журнал реєстрації договорів на проведення корекційно-розвиткових занять
	Доки не мине потреба
	Кабінет ЗНВР
	

	04.
	Робота з кадрами та громадянами

	04-01
	Трудові книжки працівників
	До запитання, не затреб. не менше 50 років ст. 508
	Кабінет директора
	

	04-02
	Посадові інструкції працівників закладу
	5 р.ст. 43
	Кабінет директора
	

	04-03
	Журнал обліку руху трудових книжок 
	50 р.ст. 530-а
	Кабінет директора
	

	04-04
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	5 р. ст. 82-а
	Кабінет директора
	

	04-05
	Журнал реєстрації звернень громадян
	5 р.ст. 124
	Кабінет директора
	

	05.
	Фінансово-господарська діяльність

	05-01
	Штатний розпис
	75 р. ст. 37-а
	Кабінет директора
	

	05-02
	Тарифікаційні списки працівників 
	25 р. ст. 415
	Кабінет ЗНВР
	

	05-03
	Інвентарні списки основних засобів
	3 р.ст..345
	В завгоспа
	

	05-04
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені у разі зміни керівника закладу
	До лікв.закл. ст. 45-а
	Кабінет директора
	

	06.
	Охорона праці,пожежна безпека

	06-01
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності
	10 р.після акінчення журналу т..ст. 480, 481, 482
	Кабінет ЗНВР
	

	06-02
	Журнал реєстрації первинного, позапланового,цільового інструктажів з безпеки життєдіяльності здобувачів освіти
	10 р.після акінчення журналу 
т.ст. 480, 481, 482
	Кабінет ЗНВР
	

	06-03
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків у закладі освіти
	45 р.після зак. журналу ст. 47
	Кабінет ЗНВР
	

	06-04
	Журнал реєстрації нещасних випадків,що сталися із здобувачами освіти
	45 р.після зак. журналу 
т.. 47
	Кабінет ЗНВР
	

	07.
	Навчально-матеріальна база

	07.01
	Акти перевірок готовності закладу загальної середньої освіти до нового навчального року
	Доки не мине потреба
	Кабінет директора
	

	08.
	Робота бібліотеки

	08.01
	Інвентарна книга бібліотечного фонду 
	До ліквідації бібліотеки ст. 805
	Бібліотекар 
	

	09.
	Архів 

	09-01
	Зведена номенклатура справ закладу
	5 р.після зам. нов. 
	Кабінет директора
	


Відповідальний за діловодство



Н.В.Мазурок
« ___»___________2021 р.
	СХВАЛЕНО


Протокол засідання ЕК
с.Колона Павлівської сільської ради




від “____” ___________ 2020 р.№__ 
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК 

Павлівської сільської ради
від “____” грудня 2020 р. № ___

Голова ЕК __________


Підсумковий запис про категорії та кількість справ ліцею с.Колона Павлівської сільської ради, заведених у 2022 році в ліцеї 
	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
______________
Н.Мазурок
« ____»____________20__р.
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