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«            » листопада 2020 р.
	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	Кіль-кість справ (то-мів, час-тин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка 


	1
	2
	3
	4
	5

	
	01. Організація системи управління закладом
	
	
	

	01-01
	Накази директора  ЗЗСО з  основної діяльності

Журнал реєстрації наказів директора  ЗЗСО з основної діяльності
	
	Постійно ст. 16а
	

	01-02
	Документи щодо функціонування ЗЗСО (Статут  ЗЗСО та зміни до нього, виписка з ЄДРПУО)
	
	Постійно 

ст. 30
	

	01-03
	Інструкція з питань діловодства ЗЗСО 
	
	Постійно 

ст. 20а
	

	01-04
	Колективний договір, укладений між адміністрацією ЗЗСО   та трудовим колективом
	
	Постійно

 ст.395-а
	

	01-05
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1
ст. 397
	1 Після заміни новими

	01-06
	Протоколи засідань педагогічної ради

Журнал реєстрації протоколів засідань педагогічної ради
	
	10 р.

 ст. 14а
	

	01-07
	Протоколи  загальних зборів (конференції) колективу  ЗЗСО
Журнал реєстрації протоколів загальних зборів (конференції) колективу ЗЗСО
	
	Постійно ст. 12а
	

	01-08
	Протоколи  Ради   ЗЗСО.

Журнал реєстрації протоколів засідань ради  ЗЗСО
	
	Протягом навчального року

 
	 

	01-09
	Книга обліку наслідків внутрішнього  контролю
	 
	Протягом навч. року


	

	01 - 10
	Річний план роботи школи
	
	6 р.
	

	01 - 11
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни директора    
	
	Постійно ст. 45а
	

	01 - 12
	Паспорт школи 
	
	1 рік

 ст. 541
	

	01 - 13
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності школи іншими  установами
	
	5 років  
	

	01-15
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки  

ст.122
	 

	01-16
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-17
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-18
	Освітня програма ЗЗСО
	
	Протягом навч. року
	

	01- 19
	Розклад навчальних занять
	
	Доки не мине потреба
	

	01 - 20
	Документи( свідоцтва , акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном.
	
	До ліквідації закладу

ст.87
	

	01 - 21
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і  скарг громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.

ст.82 - а
	

	01 - 22
	Стратегія розвитку ЗЗСО
	
	5 років1 

ст.112-а
	1Після заміни новою 

	01 - 23
	Лімітна довідка, звіти про надходження та використання коштів, штатний розпис, кошторис
	
	постійно
	

	01 - 24
	Книга обліку бібліотечного фонду  закладу загальної середньої освіти
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	

	01 - 25 
	Статистичні звіти з питань загальної середньої освіти(форми№ ЗНЗ – 1, № ЗНЗ- 3,№ 83 РВК
	
	1 рік
	

	01 - 26
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
	
	5 р.

ст. 124
	

	01 - 27
	Зведена номенклатура справ  ЗЗСО
	
	5 років 

ст.112-а
	


	1
	2
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	02. Організація системи шкільної освіти.
	
	
	

	02-01
	Накази директора ЗЗСО щодо руху учнів.
Журнал реєстрації наказів щодо руху учнів
	
	75 років
ст. 16б
	

	02-02
	Робочий навчальний план  ЗЗСО
	
	     1 рік 

ст. 552 
	 

	02-04
	Особові справи учнів 
	
	3 роки1
ст. 494 б
	1 Після закінчення або вибуття

	02-05
	Алфавітна книга запису учнів
	
	10 років1
ст. 525є


	1 За відсутності наказів про зарахування, відрахування, випуск, а також особових справ – 75 років

	02-06
	Документи (копії наказів, плани-графіки, листування тощо) про підвищення кваліфікації та курсову перепідготовку педагогічних кадрів
	
	5 років  
ст. 618
	

	02-07
	Документи (плани, протоколи) щодо роботи шкільних методичних об’єднань
	
	 1 рік
	

	02-08
	  Працевлаштування випускників ЗЗСО
	
	 1 рік
	

	02-10
	 Протоколи засідань комісій про результати державної підсумкової атестації учнів та документи( учнівські роботи) атестації.
	
	 3 роки
ст.567 - а
	

	02-11
	Книга обліку та видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	 
	10 років
 
	

	02-12
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту
	
	75 років
ст.531 -а 
	

	02-13
	Книга обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про повну загальну середню освіту
	
	75 років
ст.531 - а 
	

	02-14
	Класні журнали
	
	5 років
ст. 590
	

	
02-15
	Журнали обліку роботи гуртків та ГПД
	
	5 років
ст. 630
	

	02-16
	Журнал обліку пропущених і заміщених уроків
	
	5 років
ст. 630
	

	02-17
	Документи щодо організації індивідуальної форми навчання (сімейної)
	
	5 років
ст. 630
	

	02-18
	Документи щодо організації індивідуальної форми навчання (екстернат)
	
	5 років
ст. 630
	

	02 - 19
	Документи щодо організації інклюзивної форми навчання
	
	5 років
ст. 630
	

	02- 20
	Документи щодо видачі дублікатів про освіту 
	
	5 років
ст. 132
	

	02 - 21
	Матеріали щодо проведення моніторингових досліджень якості освіти в ЗЗСО
	
	10 років
	

	02 - 22
	Документи щодо роботи шкільного методоб’єднання класних керівників
	
	 Протягом навч. року
	

	02- 23
	Матеріали Ради профілактики
	
	 Протягом навчальн. року
	

	02 - 24
	Табелі навчальних досягнень учнів( свідоцтва досягнень).
	
	Зберіг. в учнів
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	03. Охорона дитинства

	
	
	

	03-01
	Соціальний паспорт ЗЗСО. Списки дітей пільгових категорій
	
	До заміни новими
	

	03-02
	Журнал реєстрації нещасних випадків з дітьми
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу


	1
	2
	3
	4
	5

	
	04. Охорона праці, техніка безпеки
	
	
	

	04-01
	Документи (відомості, звіти, довідки тощо) про нещасні випадки та травматизм у ЗЗСО  
	
	45 років
ст.453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	04-02
	Акти розслідування нещасних випадків з працівниками  ЗЗСО  
	
	45 років
ст.453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	04-03
	Журнал реєстрації  нещасних випадків з  працівниками ЗЗСО  
	
	45 років1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	04-04
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності.
	
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	04 - 05
	Медичні книжки працівників
	
	3 роки
	до запитання

	04 - 06
	Журнали бракеражу (сирих та готових продуктів)
	
	 Протягом навч року
	

	04 - 07
	Інструкції з охорони праці працівників закладу
	
	5 років 
	


	1
	2
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	05. Робота з кадрами та громадянами
	
	
	

	05-01
	Книга обліку трудових книжок
	
	3 р.
ст.511
	

	05-02
	Накази директора  ЗЗСО з кадрових питань.  Журнал реєстрації наказів директора  ЗЗСО з кадрових питань
	
	75 років
ст. 16б
	

	05 - 03
	Накази керівника з адміністративно – господарських питань
	
	5 р.

ст.16- в
	

	05-04
	Посадові інструкції  працівників  ЗЗСО
	
	5 років1 
ст. 43
	1 Після заміни новими

	05-05
	Особові справи працівників  ЗЗСО
	
	75 років1 
ст.493в
	1 Після звільнення

	05-06
	Документи(тарифікаційні списки, склад тарифікаційної комісії ) щодо тарифікації працівників ЗЗСО
	
	Протягом навч. року
	

	05-07
	Документи (заяви, копії документів про освіту, біографічні довідки тощо) претендентів на вакантні посади  в ЗЗСО
	
	5 років
ст. 522,525е
	

	05-08
	Документи щодо атестації педагогічних  працівників ЗЗСО
	
	5 р.
ст..638
	

	05-09
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	05 - 10
	Трудові  книжки працівників
	
	
	до запитання


Відповідальний за діловодство




Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 20___ році в ЗЗСО
	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



(ІМ’Я та ПРІЗВИЩЕ)
« ____»____________20__р.
	 Перелік типових документів, що створюються під час діяльності  державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884.





