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AKTH nepenayi-npuÄHATTA 1OKYMeHT0B 3 
yciMa AonaTKaMH npu 3M0H0 nOcanOBHX 
Ta MarepiaJbHO-B0AnOB0NaNBHHX Ocio 

AKTH 0cTeKeHHA rOTOBHOCT0 3akJIany 
10 HOBOrO HaB4aJIbHOrO poky 

KOHTPOJIIOIOYHMH opraHaMH 
IpaBuna BHYTP0IHboro TpyAOBOrO 
po3iopaJIKy 

MICbk 
KA 
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eKrORachKoro niuero 
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36epiraHHA 
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IMI 
CT. 7-6 

IlocriHO 
CT. 20-a 

Ilocri}HO 
CT. 28-a 

CT. 30 
CT, 48 

IlocriHHO 
CT. 48 

IloctiHHO 
CT. 87 
IlocriHHO 
CT. 45-a 

3 p. 
CT. 45-Ñ 

10p. 
CT. 75-a 

lp. 
CT. 397 

75 p. 
CT. 528 

IpuMiTKa 

No08-03 

3õepiracTbCA B 
yeTaHOBi 

3õepiraeTbCA B 
yCTaHOB0 

3õepiraeTbCA B 
ycraHOB0 
Ilic1a 3amiHH 
KepiBHHK0B 
Ilicna 3M0HH 
IIOcaNOBHX Ta 

MaTepianbHO 
B0J|IOB0naNbHHX 
ocio 

Ilicia 
3aM0HH 

HOBHMM 
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1 2 3 4 5
01-11 Накази з руху учнів 75 р.

ст. 16-в
01-12 Особові справи учнів 3 р.

ст. 494-б
Після
закінчення або
вибуття

01-13 Документи (довідки, заяви,
листування) про приймання та
переведення учнів до інших шкіл,
класів

10 р.
ст. 598

01-14 Звернення (пропозиції, заяви, скарги)
громадян та документи (листи,
довідки, акти) з їх розгляду

5 р.
ст. 82

01-15 Книга обліку і видачі свідоцтв про
базову середню освіту

75 р.
ст. 531-а

01-16 Книга обліку і видачі свідоцтв про
повну загальну середню освіту

75 р.
ст. 531-а

01-17 Книга обліку і видачі Похвальних
листів і Похвальних грамот

10 р.
ст. 75-а

Після
закінчення
книги

01-18 Документи комплексних перевірок з
основних питань діяльності органами
вищого рівня

10 р.
ст. 76-а

01-19 Контрольно-візитаційна книга 5 р.
ст. 86

01-20 Листування з основної діяльності
(вхідні)

3 р.
ст. 24

01-21 Листування з основної діяльності
(вихідні)

3 р.
ст. 24

01-22 Журнал реєстрації вхідної
документації

3 р.
ст. 122

01-23 Журнал реєстрації вихідної
документації

3 р.
ст. 122

01-24 Журнал реєстрації заяв з руху
учнів, заяв працівників

5 р.
ст. 124

10 р.
ст. 525 є

01-25 Журнал реєстрації наказів з руху
учнів

75 р.
ст. 16-в

01-26 Журнал обліку печаток та штампів 5 р.
ст. 124

01-27 Журнал реєстрації звернень громадян,
запитів на публічну інформацію

5 р.
ст. 124

01-28 Журнал реєстрації довідок 3 р.
ст. 127

01-29 Журнал реєстрації вхідної та вихідної
документації з атестації

5 р.
ст. 636

01-30 Книга реєстрації протоколів засідань
атестаційної комісії

5 р.
ст. 636

01-31 Журнал реєстрації рішень комісії з
розгляду випадків булінгу (цькування)

5 р.
ст. 124

01-32 Журнал реєстрації заяв про випадки
булінгу (цькування)

5 р.
ст. 124
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1 2 3 4 5
01-33 Порядок подання, розгляду (із

дотриманням конфіденційності) заяв
про випадки булінгу (цькування) та
реагування на доведені випадки
булінгу (цькування) в Калуському ліцеї
ім. Дмитра Бахматюка

До заміни
новим
ст. 28-а
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02. ДОКУМЕНТИ З КАДРОВОЇ РОБОТИ
1 2 3 4 5

02-01 Накази з кадрових питань тривалого
строку зберігання

75 р.
ст. 16-б

02-02 Накази з кадрових питань тимчасового
строку зберігання

5 р.
ст. 16-б

02-03 Особові справи працівників 75 р.
ст. 493

Після
звільнення

02-04 Особові картки працівників
(форма П-2)

75 р.
ст. 499

Після
звільнення

02-05 Трудові книжки працівників До запит.,
не затр. – не
менше
50 р.
ст. 508

02-06 Книга обліку трудових книжок і
вкладок до них

50 р.
ст. 530-а

02-07 Посадові інструкції працівників 5 р.
ст. 43-б

Після заміни
новими

02-08 Положення про преміювання
працівників

До заміни
новим
ст. 424-а

02-09 Протоколи засідань атестаційної
комісії

5 р.
ст. 636

02-10 Документи (заяви, графіки) про
надання та використання всіх видів
відпусток працівниками

1 р.
ст. 515

02-11 Журнал реєстрації наказів з кадрових
питань тривалого строку зберігання

75 р.
ст. 121-б

02-12 Журнал обліку особових справ
працівників

75 р.
ст. 121-б

02-13 Журнал реєстрації наказів з кадрових
питань тимчасового строку зберігання

5 р.
ст. 121-в
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03. ДОКУМЕНТИ З ОСНОВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
1 2 3 4 5

03-01 Накази з основної діяльності Постійно
ст. 16-а

03-02 Річний план роботи закладу Постійно
ст. 157-а

03-03 Статистична звітність (форми ЗНЗ-1,
ЗНЗ-3, 83-РВК та інші)

Постійно
ст. 302-а

03-04 Протоколи засідань педагогічної ради Постійно
ст. 14-а

03-05 Протоколи загальних зборів
колективу

До ліквід.
ст. 12-а

03-06 Протоколи засідань ради ліцею До ліквід.
ст. 12-а

03-07 Стратегія розвитку закладу (концепція,
перспективний план роботи)

5 р.
ст. 149

03-08 Положення з основної діяльності До заміни
новим
ст. 28-а

03-09 Освітня програма закладу До заміни
новими
ст. 553

03-10 Тимчасовий порядок організації
освітнього процесу в Калуському ліцеї
ім. Дмитра Бахматюка в період
карантину у зв’язку з поширенням
короновірусної хвороби (COVID-19)

До заміни
новим
ст. 28-а

03-11 Правила конкурсного відбору,
прийому та зарахування учнів до
Калуського ліцею імені Дмитра
Бахматюка Калуської міської ради
Івано-Франківської області

До заміни
новим
ст. 28-а

03-12 Договори про співпрацю До заміни
новим
ст. 28-а

03-13 Внутрішні документи закладу (акти,
довідки, доповідні записки тощо)

5 р.
ст. 77

03-14 Класні журнали 5-11 класів, журнали
роботи гуртків, факультативів,
індивідуальних занять, журнали обліку
пропущених і замінених уроків

5 р.
ст. 590

03-15 Протоколи засідань комісій про
результати державної підсумкової
атестації учнів та документи (учнівські
роботи) атестації

3 р.
ст. 567-а

Наказ МОНУ
№94 від
18.02.2008
(№1151 від
21.12.2009)

03-16 Журнал реєстрації наказів з основної
діяльності

Постійно
ст. 121-а

03-17 Журнал реєстрації протоколів
засідання педагогічної ради

3 р.
ст. 122
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03-18 Журнал реєстрації внутрішніх

документів 3 р.
ст. 122
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04. ДОКУМЕНТИ З АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
1 2 3 4 5

04-01 Накази з адміністративно-
господарських питань

5 р.
ст.16-в

04-02 Інвентарно-технічний паспорт
закладу

5 р.
ст. 1038

Після ліквід.
Основних
засобів

04-03 Договори про матеріальну
відповідальність

3 р.
ст. 332

Після
звільнення
матер.-відпов.
Особи

04-04 Паспорт закладу (Паспорт безпеки) Постійно
ст. 541

04-05 Акти списання книг 10 р.
ст. 812

04-06 Книга складського обліку
(форма №40)

3 р.
ст. 1007

За умови
завершення
перевірки

04-07 Супровідні документи (накладні,
списки, описи) на літературу, що
надходить до бібліотеки

ДМП
ст. 808

04-08 Формуляри читачів ДМП
ст. 825

04-09 Інвентарна книга бібліотечного фонду До ліквід.
Бібліотеки
ст. 805

04-10 Книга сумарного обліку бібліотечного
фонду підручників

До ліквід.
Бібліотеки
ст. 805

04-11 Книга сумарного обліку бібліотечного
фонду художньої літератури

До ліквід.
Бібліотеки
ст. 806

04-12 Реєстраційна картотека руху
підручників

До ліквід.
Бібліотеки
ст. 805

04-13 Журнал реєстрації наказів з
адміністративно-господарських
питань

5 р.
ст.121-в
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05. ДОКУМЕНТИ З ОХОРОНИ ПРАЦІ ТА ПОЖЕЖНОЇ БЕЗПЕКИ
1 2 3 4 5

05-01 Документи з питань атестації робочих
місць з охорони праці

75 р.
ст. 450

05-02 Документи розслідування нещасних
випадків (акти, висновки, протоколи)

45 р. ЕПК
ст. 453

05-03 Журнал реєстрації осіб, потерпілих від
нещасних випадків, серед працівників
та відповідні акти

45 р.
ст. 477

Після
закінчення
журналу

05-04 Журнал реєстрації осіб, потерпілих від
нещасних випадків, серед учнів та
відповідні акти

45 р.
ст. 477

Після
закінчення
журналу

05-05 Журнал реєстрації інструктажів з
питань пожежної безпеки

10 р.
ст. 482

Після
закінчення
журналу

05-06 Журнали реєстрації інструктажів з
охорони праці для учнів

10 р.
ст. 481

Після
закінчення
журналу

05-07 Журнал реєстрації інструкцій з питань
охорони праці

10 р.
ст. 482

Після
закінчення
журналу

05-08 Журнал реєстрації вступного
інструктажу з питань охорони праці для
працівників

10 р.
ст. 481

Після
закінчення
журналу

05-09 Журнал реєстрації інструктажів з
питань охорони праці на робочому
місці для працівників

10 р.
ст. 482

Після
закінчення
журналу

05-10
Документи з навчання й перевірки
знань з охорони праці та безпеки
життєдіяльності працівників

5 р.
ст. 436

05-11
Акти, приписи з питань техніки
безпеки; документи (довідки, звіти,
доповідні записки), щодо їх виконання

5 р. ЕПК
ст. 437
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06. ДОКУМЕНТИ З ДІЯЛЬНОСТІ ПРОФСПІЛКОВОЇ ОРГАНІЗАЦІЇ
1 2 3 4 5

06-01 Колективний договір, зміни та
доповнення до нього

Постійно
ст. 395

06-02 Протоколи загальних і звітно-виборних
профспілкових зборів

Постійно
ст. 1220

06-03 Протоколи засідань профспілкового
комітету

Постійно
ст. 1220

06-04 Протоколи засідань ревізійної комісії 5 р.
ЕПК
ст. 1223
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07. ДОКУМЕНТИ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ
1 2 3 4 5

07-01 Штатні розписи Постійно
ст. 37-а

07-02 Бухгалтерські звіти:
а) річний

б) квартальні

в) місячні (з фінансуванням)

Постійно
ст. 311-а
3 р.
ст. 311-в
1 р.
ст. 311-г

За умови
завершення
перевірки
ДПО

07-03 Податковий розрахунок сум доходу,
нарахованого (сплаченого) на користь
платників податків – фізичних осіб і
сум утриманого з них податку, а також
сум нарахованого єдиного внеску
(об’єднана звітність ПДФО та ЄСВ)

75 р.
ст. 322-г ТП

07-04 Особові рахунки 75 р.
ст. 317-а

07-05 Тарифікаційні списки працівників 25 р.
ст. 415

07-06 Акти ревізій фінансово-господарської
діяльності

5 р.
ст. 341

07-07 Кошторис із бюджету, спецрахунків та
інших коштів

5 р.
ст. 194

07-08 Статистичні звіти:
а) піврічні

б) квартальні

в) місячні

5 р.
ст. 322-в
3 р.
ст. 322-г
1 р.
ст. 322-г

07-09 Головна книга 3 р.
ст. 351

За умови
завершення
перев. ДПО

07-10 Оборотні відомості 3 р.
ст. 351

За умови
завершення
перев. ДПО

07-11 Меморіальні ордери з первинними
документами

3 р.
ст. 351

За умови
завершення
перев. ДПО

07-12 Документи (акти списання,
інвентаризаційні описи) про
інвентаризацію основних засобів і
малоцінного інвентарю

3 р.
ст. 345,
ст. 1007

За умови
завершення
перев. ДПО

07-13 Журнал реєстрації договорів 5 р.
ст. 352-в

07-14 Журнали реєстрації довіреностей,
платіжних доручень

3 р.
ст. 352
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07-15 Положення про комісію уповноважених

осіб із соціального страхування у
Калуському ліцеї ім. Дмитра Бахматюка

До заміни
новим
ст. 28-а

07-16 Положення про уповноважену особу з
питань організації та проведення
спрощених закупівель

До заміни
новим
ст. 28-а



08-01 

08-02 

08-03 

08-04 

08-05 

08-06 

08-07 

08-08 

IlonoKeHHA Ipo eKCnepTHY KOM0ciio 

08. OPrAHI3A;ISI 3BEPIrAHHA IOKYMEHTIB 
2 

TipoToKoNH 3acinaHHA CKCHepTHoï KOM0ciï 

HOMeHKNaTypa cipaB 

OnHc cnpas nocri~ÄHOro 3õepiraHHA 

OnHc cipaB 3 KanpoBHX IHTaHb 
(oco6OBOro CKlaNy) 
AKTH, 10BiJKH Ipo incyMKH nepeBipok 
apxiBHHMH yeTaHOBaMH CTaHy 

AiNOBONCTBa Ta apx0BHOÏ CHpaBu 
Cnpasa VOHAy (icTopuuHa nOBiAKa A0 
þOHAy, aKTH npHÄMaHHA-MepenaBaHHA 
IOKYMeHT0B 10 AepxaBHoi apxiBHo 
ycraHOBM, aKTH Np0 pe3ynbTaTH nepeBipka 
H CTaHy IOKYMCHTÍB, aKTH Ipo BHIyYeHHA 

AOKYMeHT0B JJIA 3HHLCHHA, npo HeCTauy H 
HeBIIpaBH0 IIOIIKOIKEHHA IOKyMeHTÍB, 

aKTH IpO BHJaBaHHA CIIpaB y THM4acoBe 
KopHCTyBaHHA) 

Ilacnopr apxiey 

CekpeTap niueo 

CXBAJIEHO 
IlpoTOKOI 3aciFauHA EK 
Kanycbkoro JTiueO 
0M. IIMHTrpa BaxmaTIOKa 
16.12.2024 No5 

4 

IlocriÄHo 
CT. 39 

IlocTiMHO 
CT. 14-a 

5p. 
CT. 112-a 

IlocriaHo 
CT. 137-a 

3 p. 
CT. 137-6 

5p. EIIK 
CT. 113 

IlocriÄHO 
CT. 130 

3 p. 
CT. 131 

Ilicaa 3aM0HH 
HOBOO 

Ilicna 

3HHILeHHA 

Vpasi 
n0KB0Janiï 
opraHizauii 

InepenaeTHCA 

I0 

IepxaBHOrO 
apxisy a0 
apxiBHoro 
B0JIiTy 
M0CbKOÏ panu 
Ilicna 3aM0HH 
HOBHM 

Jlinis KOBAJIL4YK 

12 



IlincyMKOBHG 3anHc npo KaTeropI1 Ta kilbK0CTH CHpa., 3aReneHux y 2025 poi B KanycLKOMY I1lel 0MeHi IMHTpa BaxMaTIOKa KanycbKOÏ M0CbKoi panu IBaHO-(ÞpaHK0BCbKOi o6nacTi 

3a mepminaMu 36epizanna 

IlocriGHOro 
TpHBaIOro (nOHan 10 p.) 
THM4acOBoro (1o 10 p. BKJIIOYHO) PasoM 
KiJbK0cTH 103HIii 

Vcbo20 

IlincymKOB0 B0JOMOCTi nepexaHo B apxiB ycTaHOBH. 

Cexperap niuero 

B moMy 4ucni 

makux, u�o 
nepexoðAMb 

3 no3HaYKOIO 
«EK» 

13 

Jlinia KOBAJILYYK 
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