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БІЛОЦЕРКІВСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ ЛІЦЕЙ

 Н  А К А З

"_____" _____________ 2002р.  




№_______

“Про номенклатуру справ 

 та ведення ділової документації

 в ліцеї”.


Керуючись інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затверджую наказом МО України від 23.06.2000р. № 240 та враховуючи розподіл обов’язків між членами адміністрації та посадові інструкції:

н а к а з у ю :

1. Встановити таку номенклатура справ в ліцеї та призначити відповідальних за ведення та збереження ділової документації: 

1.1. - Книга обліку бланків і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.

– Статут ліцею.

– Протоколи засідання педагогічної ради.

– Ліцензія на  освітньої діяльності.

– Матеріали державної атестації ліцею.

– Свідоцтво про державну атестацію ліцею.

– Контрольно-візитаційна книга.

– Акти прийому-передачі ліцею.

– Штатний розпис ліцею. 

– Книга обліку бланків і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту.

– Книга обліку видачі похвальних листів і похвальних грамот.

– Особові справи педагогічних працівників.

– Книга обліку видачі золотих і срібних медалей.

– Журнал обліку звернень та заяв громадян.

– Книга протоколів

– Акти державного інспектування ліцею.

– Угоди про співпрацю та взаємодопомогу між ліцеєм і іншими організаціями.

– Нормативна правова документація з питань охорони праці.

– Нормативно-правова документація вищестоящих органів.

– Трудові книжки працівників ліцею.

Вище враховані документи зберігаються в кабінеті директора, за їх ведення відповідає директор – Яременко М.Г.

1.2. – Алфавітна книга запису учнів. 

· Особові справи учнів.

· Журнал реєстрації вхідних документів.

· Книга наказів з основної діяльності.

· Книга наказів з кадрових питань.

· Книга наказів по учнівському складу.

· Журнали обліку вхідного та вихідного листування.

· Книга телефонограм.

· Книга обліку видачі довідок.

· Книга обліку видачі учнівських квитків.

· Книга обліку видачі особистих книжок ліцеїстів.

· Книга обліку трудових книжок працівників.

Вище вказані документи веде і відповідає за їх збереження секретар – Подольська Л.І.

1.3.  -    Журнали навчальних груп.

· Журнали факультативних занять.

· Журнали планування та обліку роботи гуртків, клубів.

· Планування та облік методичної роботи.

· Курсова перепідготовка вчителів ліцею.

· Матеріали атестації працівників ліцею.

· Матеріали роботи циклових комісій.

· Тематика творчих та наукових робіт учнів.

· Матеріали МАНу.

· Матеріали державної підсумкової атестації учнів. 

· Книга обліку педагогічних працівників.

· Списки педагогічних працівників ліцею.

· Директорські контрольні роботи, адміністративні опитування.

· Матеріали конкурсного набору учнів до ліцею.

· Літопис ліцею.

· Книга обліку працевлаштування випускників.

· Навчальні програми.

Вище вказані документи веде і відповідає за їх збереження заступник директора з науково-методичної роботи – Терехов В.Ф.

1.4.  -   Навчальні плани. 

· Розклад уроків.

· Графік проведення позакласних заходів.

· Графік роботи гуртків, секцій, об’єднань.

· Журнал обліку пропусків і заміщення уроків.

· Тарифікація педагогічного навантаження працівників ліцею.

· Статистична звітність.

· Плани ЦО.

· Картотека військового обліку.

· Оздоровлення, охорона життя учнів.

· Списки різних категорій сімей і учнів ліцею.

· Матеріали профорієнтації.

· Інформаційні плани співпраці з установами міста.

· Організація харчування учнів.

· Матеріали діяльності ЮіР, ЮДПД.

· Сценарії свят, вечорів, ювілеїв.

· Плани роботи на поточний навчальний рік.

· Перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу.

– Книги протоколів органів самоврядування ліцею (конференції ради ліцею, піклувальної ради ліцейського братства)

– Результати медичних комісій.

· Графік проведення контрольних, лабораторних робіт,  консультацій, екскурсій, предметних олімпіад і декад.

Вище вказані документи  веде і відповідає  за їх збереження заступник директора  з навчально-виховної роботи – Усик І.В.

1.5. – Інвентарна книга бібліотечного фонду. 

· Сумарна книга бібліотечного фонду.

· План роботи бібліотеки.

· Матеріали періодичних видань про ліцей.

· Книга подарункового фонду бібліотеки.

Вище вказані документи веде і відповідає за їх збереження бібліотекар  - Подольська Л.І.

1.6.– Книга обліку особового складу обслуговуючого персоналу. 

· Технічний паспорт ліцею.

· Виконавча документація будівництва ліцею.

· Поетажний план ліцею.

· Матеріали поточного і капітального ремонтів (дефектні акти, калькуляція).

· Інвентаризаційні списки основних засобів.

· Облік роботи обслуговуючого персоналу. 

· Акти списання матеріальних цінностей.

· Облік витрат газу, електроенергії, води. 

· Книга обліку приходу і видачі господарських матеріалів.

Вище вказані документи веде і відповідає за їх  збереження заступник по господарчій роботі – Алексєєва Н.А.

1.7.– Календарні та поурочні плани після затвердження адміністрацією ліцею, зберігаються у вчителів, плани роботи керівників груп – у керівників груп.

1.8 – Книга вступного інструктажу та інструктажу з техніки безпеки на робочому місці, зберігається у кабінеті директора, відповідальність за її ведення та проведення інструктажу несуть:

· інструктаж педагогічного колективу – директор Яременко М.Г.

· інструктаж обслуговуючого персоналу – заступник директора по господарській роботі – Алексєєва Н.А.

2. По закінченню календарного і навчального року ділова документація здається в архів і зберігається відповідно до інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів 

Додаток 1

Терміни зберігання ділової документації

	№

п/п
	Назва документа
	Термін зберігання

(років)

	1.
	Книга обліку і видачі свідоцтва про базову середню освіту.
	75 

	2.
	Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.
	75

	3.
	Книга наказів з основної діяльності.
	50

	4.
	Книга наказів з кадрових питань.
	50

	5.
	Алфавітна книга запису учнів.
	50

	6.
	Книга обліку педагогічних працівників.
	50

	7.
	Книга обліку трудових книжок працівників.
	50

	8.
	Книга протоколів засідання педагогічної ради.
	25

	9.
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот.
	25.

	10.
	Класні журнали випускних класів.
	10

	11.
	Контрольно-візитаційна книга.
	10

	12.
	Класні журнали.
	5

	13.
	Журнали обліку пропущених і заміщених уроків.
	5

	14.
	Особові справи учнів.
	5 (після закінчення ліцею)

	15.
	Журнали обліку вхідного і вихідного листування.
	5

	16.
	Атестаційні матеріали педагогічних працівників.
	5

	17.
	Книга записів наслідків внутрішнього контролю.
	5

	18.
	Акти перевірок (різні).
	5

	19.
	Матеріали державної підсумкової атестації учнів (вихованців) випускних класів (письмові роботи, протоколи).
	3

	20.
	Контрольні роботи учнів.
	1

	21.
	Статистична звітність.
	Відповідно до вимог держстраху.

	22.
	Інвентарна книга бібліотечного фонду.
	До ліквідації закладу.


Відповідає за формування матеріалів архіву, їх збереження та видачу секретар – Подольська Л.І.

3. Для складання документів повинен використовуватися папір форматів А4 та А5.

4. Працівникам ліцею: Терехову В.Ф., Усику І.В., Алексєєвій Н.А., Подольській Л.І. до 15.03.2002р. привести все діловодство у відповідність з даним наказом та інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів.

ДИРЕКТОР ЛІЦЕЮ 




М.Г. ЯРЕМЕНКО

З наказом ознайомлені:

