Додаток 
до наказу Кустинського ліцею 
від 30.12.2020р. № 184
Номенклатура справ на 2021 рік 

	Індекс справи
	Заголовок справи

	Місце  зберігання справи/відповідальний 
	Строк зберігання справи 
	Примітка 

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Організація системи управління закладом

	01-01
	Основні законодавчі та нормативно-правові документи, які регламентують діяльність ліцею
	Кабінет директора 
	Доки не мине потреба
	

	01-02
	Статут ліцею
	Кабінет директора 
	Постійно 

	

	01-03
	Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи
	Кабінет директора 
	Постійно 

	

	01-04
	Виписка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (ЄДРПОУ).
	Кабінет директора 
	Постійно 

	

	01-05
	Колективний договір, укладений між адміністрацією закладу та профспілковою організацією
	Кабінет директора 
	Постійно
 
	

	01-06
	Матеріали атестаційної експертизи закладу
	Кабінет директора 
	Постійно 
	

	01-07
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	Приймальня 
	1 рік

	

	01-08
	Річний план роботи Кустинського ліцею 
	Приймальня 
	Постійно

	

	01-09
	Перспективний план роботи закладу 
	Приймальня 
	Постійно
	

	01-10
	Накази адміністративно-господарських питань
	Приймальня 
	5 років
	

	01-11
	Накази з основної діяльності
	Приймальня 
	75 років
	

	01-12
	Накази з кадрових питань тривалого строку зберігання
	Приймальня 
	75 років
	

	01-13
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань  тривалого строку зберігання
	Приймальня 
	Постійно 
	

	01-14
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	Приймальня 
	Постійно

	

	01-15
	Технічні паспорти закладу
	Кабінет директора 
	До ліквідації закладу 
	

	01-16
	Вхідна документація
	Приймальня 
	3 роки
	

	01-17
	Вихідна документація
	Приймальня 
	3 роки
	

	01-18
	Журнал реєстрації вхідної документації.
	Приймальня
	3 роки
	

	01-19
	Журнал реєстрації вихідної документації.
	Приймальня 
	3 роки
	

	01-20
	Протоколи засідань педагогічної ради
	Приймальня 
	Постійно 
	

	01-21
	Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічних рад 
	Приймальня 
	Постійно ст. 121а
	

	01-22
	Матеріали засідань педагогічних рад 
	Приймальня 
	Постійно 
	

	01-23
	Матеріали Ради Кустинського ліцею
	Методичний кабінет
	Постійно
	

	01-24
	Протоколи загальних зборів трудового  колективу
	Методичний кабінет
	Постійно 
	

	01-25
	Журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань
	Приймальня 
	5 років 
	

	01-26
	Матеріали  загальношкільних батьківських зборів 
	Методичний кабінет
	Постійно 
	

	01-27
	Робота батьківського комітету
	Методичний кабінет
	3 роки
	

	01-28
	Протоколи нарад при директорові 
	Приймальня 
	5 років

	

	01-29
	Контрольно-візитаційна книга
	Приймальня 
	3 роки 
	

	01-30
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань  тимчасового строку зберігання
	Приймальня 
	5 років 
	

	01-31
	Книга реєстрації звернень громадян 
	Приймальня 
	5 років
	

	01-32
	Звернення громадян
	Приймальня 
	5 років
	

	01-33
	Календарне планування ЗДНВР дошкільного підрозділу
	Дошкільний підрозділ
	3 років
	

	01-34
	Річна статистична звітність 
	Дошкільний підрозділ, ЗДНВР
	До ліквідації закладу 
	ДІСО

	01-35
	Журнал реєстрації батьків на чергу на прийом дітей у дошкільний підрозділ
	Дошкільний підрозділ
	До заміни новим
	

	01-36
	Облік дітей дошкільного віку по селу та форми здобуття ними дошкільної освіти
	Дошкільний підрозділ
	До заміни новими
	

	01-37
	Накази з кадрових питань тимчасового строку зберігання
	Приймальня 
	5 років
	

	02. Організація освітньої діяльності

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Нормативно-правове  забезпечення освітнього процесу
	Методичний кабінет
	Постійно 
	

	02-02
	Алфавітна книга  запису учнів 
	Приймальня 
	5 років 
	

	02-03
	Освітні програми закладу 
	Приймальня 
	До заміни новою 
	

	02-04
	Робочий навчальний план
	Приймальня 
	До заміни новим 
	

	02-05
	Журнал обліку руху учнів
	Приймальня 
	Постійно 
	

	02-06
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів 4 класу 
	Методичний кабінет
	5 років
	

	02-07
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів 9 класу 
	Методичний кабінет
	5 років 
	

	02-08
	Матеріали зовнішнього незалежного оцінювання учнів 11 класу 
	Методичний кабінет
	5 років 
	

	02-09
	Книга обліку видачі атестатів про повну загальну середню освіту 
	Приймальня 
	75 років 
	

	02-10
	Книга обліку видачі похвальних листів та грамот 
	Приймальня 
	75 років 
	

	02-11
	Книга  видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту 
	Приймальня 
	75 років 
	

	02-12
	Особові справи учнів
	Методичний кабінет
	3 роки
	

	02-13
	Методична рада 
	Методичний кабінет
	3 роки 
	

	02-14
	Класні журнали
	Учительська 
	5 років
	

	02-15
	Облік дітей і підлітків шкільного віку
	Методичний кабінет
	15 років 
	ДІСО

	02-16
	Розклад уроків для учнів 1-4 класів, 
5-9  класів, 10-11 класів
	Фойє 
	3 роки
	

	02-17
	Журнали індивідуальної форми навчання учнів 
	Методичний кабінет
	5 років 
	

	02-18
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	Методичний кабінет
	5 років
	

	02-19
	Графік роботи гуртків
	Методичний кабінет
	3 роки
	

	02-20
	Журнали обліку роботи гуртка
	Методичний кабінет
	5 років1
ст. 630
	

	02-21
	Науково-методична проблемна тема закладу 
	Методичний кабінет
	5 років
	

	02-22
	Матеріали психолого-педагогічного консиліуму 
	Методичний кабінет
	5 років 
	

	02-23
	Матеріали методичної роботи
	Методичний кабінет
	3 роки
	

	02-24
	Використання новітніх технологій в організації освітнього процесу
	Методичний кабінет
	5 років 
	

	02-25
	ОЗОН в освітньому процесі
	Методичний кабінет
	5 років
	

	02-26
	Інтерактивні технології навчання 
	Методичний кабінет
	5 років 
	

	02-27
	Матеріали предметних олімпіад 
	Методичний кабінет
	3 роки
	

	02-28
	Матеріали предметних тижнів 
	Методичний кабінет
	3 роки
	

	02-29
	Матеріали роботи з молодими вчителями 
	Методичний кабінет
	5 років 
	

	02-30
	Матеріали роботи з обдарованою молоддю
	Методичний кабінет
	5 років 
	

	02-31
	Педагогічний досвід учителів 
	Методичний кабінет 
	5 років 
	

	02-32
	Журнал реєстрації прибуття, вибуття дітей у дошкільний підрозділ 
	Дошкільний підрозділ
	До заміни новим 
	

	02-33
	Матеріали із запобігання та протидії проявам всіх форм насильства. Булінг. 
	Методичний кабінет 
	10 років 
	

	02-34
	Документація на прийняття дітей у групи дошкільного підрозділу
	Дошкільний підрозділ
	1 рік
	

	02-35
	Документи моніторингу освітнього процесу, виконання БКДО та програми
	Дошкільний підрозділ
	5 років 
	

	02-36
	Журнали обліку щоденного відвідування  груп дошкільного підрозділу дітьми 
	Дошкільний підрозділ
	1 рік 
	

	02-37
	Матеріали відкритих виховних годин 
	Методичний кабінет 
	3 роки 
	

	02-38
	Матеріали методичних об’єднань 
	Методичний кабінет 
	5 років 
	

	02-39
	План роботи практичного психолога 
	Практичний психолог
	1 рік
	

	02-40
	Протоколи роботи практичного психолога з дітьми
	Практичний психолог
	3 роки
	

	02-41
	Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування дітей дошкільного підрозділу
	Практичний психолог
	3 роки 
	

	02-42
	Тести тестових методик 
	Практичний психолог
	3 роки
	

	02-43
	Журнал щоденного обліку роботи практичного психолога 
	Практичний психолог
	До заміни новим
	

	02-44
	Документи про організацію гурткової роботи дошкільного підрозділу
	Дошкільний підрозділ
	1 рік
	

	02-45
	План роботи на кожну вікову групу фізкультурно-оздоровчої діяльності дошкільного підрозділу
	Дошкільний підрозділ
	1 рік
	

	02-46
	План проведення спортивних свят і розваг у дошкільному підрозділі
	Дошкільний підрозділ
	1 рік
	

	02-47
	План роботи на кожну вікову групу з музичного розвитку  дітей дошкільного підрозділу
	Дошкільний підрозділ
	1 рік
	

	02-48
	План проведення масових заходів, дійств музично-естетичного циклу
	Дошкільний підрозділ
	1 рік
	

	02-49
	Методичне забезпечення виховної діяльності 
	Методичний кабінет 
	5 років 
	

	02-50
	Матеріали шкільної комісії з профілактики  правопорушень 
	Методичний кабінет 
	3 роки 
	

	02-51
	Матеріали на допомогу класному керівнику 
	Методичний кабінет 
	Постійно 
	

	02-52
	Технології формування ціннісних ставлень 
	Методичний кабінет 
	3 роки
	

	03. Організація роботи з кадрами

	
	
	
	
	

	03-01
	Оригінали особистих документів офіційного походження - трудові книжки
	Кабінет директора 
	50років
	

	03-02
	Посадові інструкції  працівників
	Приймальня 
	5 років 

	

	03-03
	Тарифікація 
	Методичний кабінет
	5 років
	

	03-04
	Матеріали атестації педагогічних працівників
	Методичний кабінет
	Постійно 
	

	03-05
	Особові справи працівників 
	Кабінет директора 
	75 років 

	

	03-06
	Журнал обліку трудових книжок 
	Кабінет директора 
	3 роки
ст. 511
	

	03-07
	Журнал обліку відпусток 
	Приймальня 
	3 роки
	

	03-08
	Графіки відпусток працівників
	Приймальня 
	3 роки
	

	03-09
	Журнал обліку педагогічних працівників 
	ЗДНВР
	До заміни новим
	

	04. Організація цивільного захисту, охорони праці та пожежної безпеки 

	04-01
	Документи (звіти, інформації тощо) щодо основних заходів з цивільного захисту
	Приймальня 
	5 років

	

	04-02
	Матеріали з охорони праці учасників освітнього процесу 
	Приймальня 
	Постійно 
	

	04-03
	Інструкції з охорони праці
	Приймальня 
	До заміни новими
	

	04-04
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	Приймальня 
	10 років 
	

	04-05
	Матеріали роботи з протипожежної безпеки 
	Приймальня 
	3 роки 
	

	04-06
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	Приймальня 
	10 років
	

	04-07
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці 
	Приймальня 
	10 років
	

	04-08
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці
	Приймальня 
	10 років
	

	04-09
	Журнал реєстрації нещасних випадків, що сталися в закладі з учасниками освітнього процесу
	Приймальня 
	10 років
	

	04-10
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки 
	Приймальня 
	10 років 
	

	04-11
	Журнал реєстрації потерпілих від нещасних випадків 
	Приймальня 
	10 років
	

	04-12
	Матеріали щодо атестації робочих місць за умовами праці
	Кабінет директора 
	Доки не мине потреба
	

	04-13
	Змінний журнал котельної 
	Завідувач господарством
	До заміни новим
	

	04-14
	Журнал обстежень і ремонту газового обладнання
	Завідувач господарством
	До заміни новим
	

	04-15
	Журнал обстеження і ремонту обладнання котельні на твердому паливі
	Завідувач господарством
	До заміни новим
	

	04-16
	Журнал обліку вогнегасників на об’єкті 
	Завідувач господарством
	До заміни новим
	

	04-17
	Журнал обліку витрат електроенергії та води 
	Завідувач господарством
	До заміни новим
	

	04-18
	Журнал реєстрації інструктажів з безпеки життєдіяльності учнів
	ЗДВР
	До заміни новим
	

	04-19
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань техногенної безпеки
	Приймальня 
	До заміни новим
	

	04-20
	Паспорт котла бепас-150 Е-1173, Е-1174
	Приймальня 
	Постійно 
	

	04-21
	Технічний звіт котельні 
	Приймальня 
	Постійно 
	

	05. Бухгалтерські документи

	05-01
	Табелі та нарахування заробітної плати
	Бухгалтер 
	1 рік
	

	05-02
	Лікарняні листи
	Бухгалтер 
	До ліквідації ліцею
	

	05-03
	Договори
	Бухгалтер 
	1 рік
	

	05-04
	Плани та зміни до планів
	Бухгалтер 
	До ліквідації закладу
	

	05-05
	Кошторис та довідки до кошторису
	Бухгалтер 
	Доки не мине потреба
	

	05-06
	Банк
	Бухгалтер 
	1 рік
	

	05-07
	Особові рахунки
	Бухгалтер 
	3 роки
	

	05-08
	Звіти про відрядження
	Бухгалтер 
	1 рік
	

	05-09
	Меморіальні ордери
	Бухгалтер 
	3 роки
	

	05-10
	Листування
	Бухгалтер 
	3 роки
	

	05-11
	Звіти
	Бухгалтер 
	3 роки
	

	
	
	
	
	

	06. Харчування та медичне обслуговування

	06-01
	Документи з організації харчування дітей
	Ідальня 
	
	

	06-02
	Журнал реєстрації заяв батьків дітей пільгових категорій на плату за харчування
	Ідальня 
	До заміни новим
	

	06-03
	Перспективне меню 
	Ідальня 
	1 рік
	

	06-04
	Картотека страв
	Ідальня 
	1 рік 
	

	06-05
	Журнали бракеражу сирих продуктів 
	Ідальня 
	До заміни новим
	

	06-06
	Журнали бракеражу готової продукції 
	Ідальня 
	До заміни новим 
	

	06-07
	Журнали реєстрації надходження сировини тваринного, рослинного походження та документи, що їх супроводжують
	Ідальня 
	До заміни новим
	

	06-08
	Журнал відвідування учнями шкільної їдальні 
	Ідальня 
	До заміни новим
	

	06-09
	Калькуляційні карти страв
	Ідальня 
	Постійно 
	

	06-10
	Журнал обліку виконання норм харчування (дошкільний підрозділ)
	Ідальня 
	1 рік
	

	06-11
	Журнали обліку продуктів по складу 
	Ідальня 
	1 рік
	

	06-12
	Журнал стану здоров’я працівників харчоблоку
	Ідальня 
	До заміни новим
	

	06-13
	Журнал контролю температурного режиму холодильників на харчоблоці
	Ідальня 
	До заміни новим
	

	06-14
	Документи з організації медичного обслуговування дітей
	Медичний кабінет
	5 років
	

	06-15
	Медогляд працівників закладу 
	Медичний кабінет
	Постійно 
	

	06-16
	Амбулаторний журнал 
	Медичний кабінет
	До заміни новим
	

	06-17
	Журнал профілактичного огляду учнів 
	Медичний кабінет
	До заміни новим
	

	06-18
	Журнал обліку профілактичних щеплень 
	Медичний кабінет
	До заміни новим
	

	06-19
	Журнал обліку інфекційних хвороб 
	Медичний кабінет
	До заміни новим 
	

	06-20
	Журнал санітарно-просвітницької діяльності 
	Медичний кабінет
	До заміни новим 
	


