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	Індекс справи
	0. Заголовок справи
(тому, частини)
	Кіль-кість справ
(томів, час-
тин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	0. Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – Загальне керівництво 

	01 – 01 
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України. Постанови, накази, рішення Міністерства освіти, науки, молоді та спорту України, департаменту освіти і науки з питань освіти

	
	Доки не мине потреба1
ст. 1 - б
ст. 2 - б
ст. 3 - б
	1Що стосується діяльності освітнього закладу – постійно. 
Зберігається в електронному вигляді.

	01 – 02
	Накази, листи  начальника відділу освіти, культури, молоді та спорту Сосницької селищної ради
	
	Доки не мине потреба1 
ст. 16-а

	1Що стосується діяльності школи – постійно.
Зберігається в електронному вигляді.

	01 – 03 
	Накази директора з основної діяльності
	
	До ліквідації навчаль-
ного закладу  
ст. 16 - а
	

	01 – 04
	Документи (довідка, свідоцтво ЄДРПОУ) про державну реєстрацію загальноосвітнього навчального закладу 
	
	До ліквідації навчаль-
ного закладу 
ст. 31 
	

	01 – 05
	Накази директора з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншою роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; всі види відпусток працівників з важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток без збереження заробітної плати)
	
	75 р.
ст. 16-б
	

	01 – 06
	Накази директора з кадрових питань (особового складу) (про відрядження; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням)
	
	5 р.
ст. 16-б 
	

	01 - 07
	Накази директора з руху учнів
	
	15 років
	 Лист МОН від
 03. 10. 2018 № 1/9-596

	01 – 08
	Накази директора з господарських питань 
	
	5 р.
ст. 16-в
	

	01 – 09
	Посадові інструкції працівників 
	
	5 років після заміни новими
ст. 43
	

	01 – 10
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії,копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, характеристики, листки з обліку кадрів тощо) працівників Великоустівської ЗОШ І-ІІІ ст.., оригінали особистих документів офіційного походження (дипломи, атестати, посвідчення, свідоцтва, трудові книжки)
	
	75 років 1
ст. 493 - в  
	1Після звільнення 

	01 – 11
	Особові справи учнів 
	
	3 роки1
ст. 494 – б

	1 Після вибуття із школи 

	01 – 12
	Колективний договір, укладений між адміністрацією освітнього 
закладу та трудовим колективом
	
	До ліквідації навчаль-
ного закладу  
ст. 395 - а 
	

	01 – 13
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік 1
ст. 397 
	1 Після заміни новими 

	01 – 14
	Тарифікаційні списки
	
	25 років1
ст. 415
	1 Для творчих професій – постійно 

	01 – 15 
	Протоколи засідань педагогічної ради та документи до них
	
	10 р. 
ст. 14 - а  
	

	01 – 16
	Річні плани роботи  освітнього закладу
	
	6 років
	Лист МОН від 03. 10. 2018 № 1/9-596

	01 – 17
	Трудові книжки працівників 
	
	До запитання, не затребуван- ні не менше 50 р
ст. 508
	

	01 – 18
	Приймально – здавальні акти з усіма додатками, складені у разі зміни директора
	
	До ліквідації навчаль-
ного закладу 
ст. 45 - а
	

	01 – 19
	Штатний розпис 
	
	75р., 
ст. 37 - а
	

	01 – 20
	Документи (атестати, протоколи, рішення, звіти, книги реєстрації тощо)з державної атестації школи 
	
	До ліквідації навчаль-
ного закладу 
 ст. 48
	

	01 – 21
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності освітнього закладу вищестоящими організаціями
	
	5 років  
ст. 77
	

	01 – 22
	Трудові книжки працівників 
	
	До запитання, не затребувані не менше 50 років
ст. 508
	

	01 – 23
	Документи (свідоцтва, акти договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном
	
	До ліквідації навчаль-
ного закладу  
ст. 87
	

	01 – 24
	Освітня програма закладу
	
	До заміни новими
ст. 553
	

	01 – 25
	Протоколи засідань комісії про результати ДПА учнів та документи (учнівські роботи) атестації
	
	3 роки
ст. 567-а
	

	01 – 26
	Алфавітна книга учнів 
	
	10 р.
ст. 525-є
	

	01 – 27
	Книга обліку бланків та видачі свідоцтв і додатків до свідоцтв  про здобуття базової загальної середньої освіти
	
	75 років 
ст. 531- а
	

	01 – 28
	Книга обліку бланків та видачі свідоцтв і додатків до свідоцтв  про здобуття повної загальної середньої освіти
	
	75 років
ст. 531- а  
	

	01 – 29
	Книга обліку видачі золотих «За високі досягнення у навчанні» та срібних медалей «За досягнення у навчанні»
	
	75 років
ст. 531-а  
	

	01 – 30
	Книга обліку та видачі Похвальних листів «За високі досягнення у навчанні» і Похвальних грамот «За досягнення у навчанні»
	
	10 років1
	1Лист МОН від 03. 10. 2018 № 1/9-596

	01 – 31
	Журнал реєстрації наказів директора з основної діяльності (адміністративно – господарських питань)
	
	До ліквідації навчаль-
ного закладу  
ст. 121-а
	

	01 – 32
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу)
	
	75 років1
ст. 121- б 
	1 Форми, в яких реєструють короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення;надання щорічних оплачуваних відпусток та у зв’язку з навчанням – 5 років 

	01 – 33
	Журнал реєстрації протоколів педагогічної ради
	
	3 роки
ст.122
	

	01 – 33
	Журнал обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій 
	
	5 років
ст. 86 
	

	01 – 34
	Журнал видачі довідок і повідомлень (інформаційних листів)
	
	3 роки
	

	01–35
	Протоколи загальних зборів (конференцій) колективу
	
	До ліквідації закладу
ст. 12-а
	

	01 – 36
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності школи (форми № ЗНЗ – 1, № ЗНЗ – 3, 
№ 83 – РВК тощо)
	
	1 рік
	Зберігається в електронному вигляді.

	01 – 37
	Документи (протоколи засідань та рішень атестаційних комісій, характеристики, атестаційні листи) про проведення атестації та встановлення кваліфікації
	
	5 років 
ст. 636
	

	01 – 38
	Табелі навчальних досягнень учнів (свідоцтва досягнень) 
	
	Зберігаються в учнів
	

	01 – 39 
	Класні журнали (І – ІVта V – VІІІ Х класів) та журнали обліку (навчальних досягнень учнів, які перебувають на індивідуальному навчанні)
	
	5 років1
ст. 590
	1Наказ Міністерства освіти та науки України  від 10.05.2011р. №423

	01 – 40
	Класні журнали ІХ та ХІ (ХІІ) класів
	
	10 років1
	1Наказ Міністерства освіти та науки України  від 10.05.2011р. №423

	01 – 41
	Журнал пропущених і зміщених уроків 
	
	5 років 
ст. 630
	

	01 – 42 
	Інвентарна книга бібліотечного фонду 
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 805
	

	01 – 43 
	Сумарна книга обліку 
	
	До ліквідації бібліотеки 
ст. 806 
	

	01 – 44 
	Документи  (списки, звіти, інформації) про вибір та замовлення підручників) 
	
	11 рік
ст.801
	1Після отримання підручників, в електронному вигляді

	01 – 45 
	Супровідні документи (накладні, описи, списки) на літературу, що надходять до бібліотеки 
	
	До ліквідації бібліотеки
ст. 808 
	

	01 – 46 
	 Формуляри  читачів 
	
	Доки не мине потреба
ст. 825 
	

	01 – 47 
	Акти списання книг 
	
	10 років
ст. 812
	

	01 – 48 
	Журнали реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків
	
	45 років
після закінчення журналу 
ст. 477 
	

	01 – 49 
	Журнал огляду дітей на педикульоз.
	
	3 роки1 
ст.741
	1Після закінчення журналу

	01 – 50 
	Журнал бракеражу готової продукції 
	
	3 роки1
ст. 2027
	1Після закінчення журналу

	01 – 51 
	Журнал бракеражу сирих продуктів
	
	3 роки1
т.. 2027
	1Після закінчення журналу

	01 – 52
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності
	
	10 років
після закінчення журналу 
ст. 480-482
	

	01 – 53 
	Зведена номенклатура справ закладу
	
	5 років1 
ст.112- а
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ 

	01–54
	Статут закладу освіти
	
	До ліквідації навчаль-
ного закладу
	

	01 – 55 
	Інструкція з діловодства
	
	До заміни новою1
ст.. 20-б
	1Постійно в наказах  директора
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