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 01. Організація системи управління закладом    

01-01 Колективний договір, укладений між адміністрацією 

ліцею  та трудовим колективом 

 Постійно 

 ст.395-а 

 

01-02 Правила внутрішнього трудового розпорядку  1 рік1 

ст. 397 

1 Після заміни 

новими 

01-03 Накази директора ліцею  з основної діяльності  Постійно 

ст. 16а 

 

 

01-04 

 

Статут ліцею.  

  

Постійно 

ст. 14а 

 

01-05 Річні плани роботи ліцею  5 років 

ст. 630 

 

01-06 Контрольно-візитаційна книга  3 роки 

після 

закінчен-

ня книги 

 

01-07 Журнал реєстрації наказів директора ліцею   з основної 

діяльності 

 Постійно 

ст. 121а 

 

01-08 Журнал реєстрації вхідної документації  3 роки 

ст. 122 
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01-09 Протоколи засідань педагогічної ради  10 р.  

 ст. 14а 

 

01-10 Журнал реєстрації вихідної документації  3 роки 

ст. 122 

 

01-11 Паспорт школи.  5 років 

ст. 630 

 

01-12 Тарифікаційні списки  25 роки 

ст. 415 

 

01-13 Освітня програма закладу  постійно 

ст. 553 

До заміни 

новими 

01-14 Штатний розпис  75 років 

ст. 37 а 

 

01-15 Робочі навчальні плани.  До заміни 

новими 

 

01-16 Статистичні звіти ЗСО (форми ЗНЗ-1, ЗНЗ-3, 83-РВК)  1 р.  

 

01-17 

Книга обліку педагогічних працівників.  10 років 

після 

закінчення 

книги 

 

01-18 Зведена номенклатура справ закладу  5 р.  

ст.112-а 

після заміни 

новою 

 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. 

 

 02. Організація системи шкільної освіти    

02-01 Накази директора ліцею  щодо руху учнів  75 років 

ст. 16б 

 

02-02 Особові справи учнів   3 роки1 

ст. 494б 

1 Після 

закінчення або 

вибуття 

02-03 Алфавітна книга запису учнів  10 років1 

ст. 525є 

 

1 За відсутності 

наказів про 

зарахування, 

відрахування, 

випуск, а також 
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особових справ – 

75 років 

02-04 Книга обліку  та видачі Похвальних листів і 

Похвальних грамот 

 10 років 

після 

закінчення 

книги 

 

02-05 Книга обліку видачі золотих та срібних медалей і 

видачі атестатів про повну загальну середню освіту 

 15 років 

після 

закінчення 

книги 

 

02-06 Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну 

середню освіту.   

 75 років ст.. 

531а 

 

02-07 Журнал обліку пропущених і заміщених уроків  5 років 

ст. 630 

 

02-08 Табелі навчальних досягнень учнів (свідоцтва 

досягнень) 

 Зберігають

ся в учнів 

 

02-09 Розклад навчальних занять.  Доки не 

мине 

 

02-10 Протоколи засідань комісій про результати ДПА  учнів 

та документи (учнівські роботи) атестації 

 3 років 

ст. 567-а 

 

02-11 Класні журнали (1-4 та 5-11 класи), журнали обліку 

індивідуального навчання, роботи гуртка, 

факультативу, групи продовженого дня. 

 5 років 

ст. 590 

 

 03. Організація цивільного захисту    

03-01 Документи (копії наказів, плани, звіти, інформації 

тощо) щодо основних заходів з цивільного захисту 

 5 років 

ст. 192 

 

 04. Охорона дитинства    

04-01 Списки дітей пільгових категорій  До заміни 

новими 

 

04-02 Документи (довідки, звіти, інформації тощо) щодо 

роботи з дітьми, які потребують соціального захисту 

 5 років 

ЕПК  

ст. 44б, ст. 

303 

 

04-03 Документи (звіти, довідки, інформації) щодо організації 

харчування дітей в закладах освіти 

 5 років 

ЕПК  

ст. 44б, ст. 

303 

 

04-04 Акти розслідування нещасних випадків з дітьми  45 років 

ЕПК1 

1
Пов’язані із 

значними 
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ст.453 матеріальними 

збитками та 

людськими 

жертвами – 

постійно 

04-05 Журнал реєстрації нещасних та смертельних випадків з 

дітьми 

 45 років1 

ст. 477 

1 Після 

закінчення 

журналу 

 05. Охорона праці, техніка безпеки    

05-01 Журнал реєстрації і видачі інструкцій з ОП і ТБ   10 років1 

ст. 481 

1 Після 

закінчення 

журналу 

05-02 Журнал реєстрації  нещасних та смертельних випадків з 

працівниками  

 45 років1 

ст. 477 

1 Після 

закінчення 

журналу 

05-03 Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці 

та пожежної безпеки 

 10 років1 

ст. 481 

1 Після 

закінчення 

журналу 

 06. Науково-методична робота    

06-01 Протоколи засідань та рішення атестаційної комісії 

ліцею, атестаційні листи, характеристики про 

проведення атестацій та встановлення кваліфікацій. 

 5 років 

ст. 636 

 

06-02 Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації 

тощо) щодо роботи з дітьми, схильними до 

правопорушень 

 5 років 

ЕПК  

ст. 44б, 

ст. 298 

 

06-03 Документи (інформації, анкети, заяви тощо) щодо 

психологічного супроводу навчально-виховного 

процесу 

 3 роки  

06-04 Журнал обліку видачі атестаційних листів.  5 років 

ЕПК 

ст.537 

1 Після 

закінчення 

журналу 

 07. Зміцнення навчально-матеріальної бази    

07-01 Акти перевірок готовності ліцею  до нового 

навчального року 

 5 років 

 

Наказ 

Міністерства 

освіти і науки 

України від 

23.06.2000 № 

240 

07-02 Документи на землю, споруду, майно та право  До  
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володіння, користування, розпорядження майном. ліквідації 

закладу 

ст.87 

 08. Робота з кадрами та громадянами    

08-01 Накази директора ліцею  з кадрових питань  75 років 

ст. 16б 

 

08-02 Посадові інструкції  працівників ліцею. 

Журнал видачі посадових інструкцій.  

 До 

запитання, 

не 

затребуван

і не менше 

50 р. 

ст.508 

 

08-03 Трудові книжки працівників. Книга обліку руху 

трудових книжок. 

 5 років 

ЕПК 

ст.537 

1 Після 

закінчення 

журналу 

08-04 Журнал реєстрації наказів директора ліцею з кадрових 

питань (електронний варіант) 

 75 років 

ст. 121б 

 

08-05 Журнал    реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян  5 років 

ст. 124 

 

08-06 Особові справи працівників.  75 років 

ст. 493-в 

 

08-07 Списки військовозобов’язаних (електронний варіант)  3 роки  

09. Робота бібліотеки 

09-01 Інвентарна книга  бібліотечного фонду  До 

ліквідації 

бібліотеки 

ст. 805 

 

10. Фінансова діяльність 

10-01 Положення про бухгалтерську службу   Постійно 

до ліквідації 

установи 

10-02 Штатні розписи та переліки змін до них    3 р.  

ст.37-а 

10-03 Тарифікаційні  відомості (списки)  25 р. 

ст. 415 

Для творчих 

професій - 

постійно 

10-04 Картки-довідки педпрацівників та працівників закладу  75 р. –«В»  
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ліцею ст. 513-в 

10-05 Фінансова звітність з примітками до неї (пояснювальні 

записки, додатки) 

 Пост. 

ст. 311-б 

Ведеться в 

електронній 

формі 

10-06 Квартальні бухгалтерські звіти з примітками до них  3 р. 

ст. 311-в 

Ведеться в 

електронній 

формі 

10-07 Місячні бухгалтерські звіти з примітками до них  1 р. 

ст. 311-г 

Ведеться в 

електронній 

формі 

10-08 

 

Кошториси  доходів та видатків та розрахунки до них  Пост. 

Ст.193-а 

 

10-09 Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні 

ордери, оборотні відомості, інвентарні описи, картки, 

розроблювальні таблиці)  

 3 р. 

ст. 351 

За умови 

завершення 

ревізії. Ведеться 

в електронній 

формі 

10-10 Листки непрацездатності, корінці листків 

непрацездатності 

 3 р. 

Ст.716 

 

10-11 Договори, угоди (господарські операції, операційні)  3 р 

ст.332 

1. Після 

закінчення стоку 

договору  

2.За умови 

завершення 

ревізії 

 

 

          Директор ліцею                             О.В. Лужецька 


