Іллінська гімназія   				          ЗАТВЕРДЖУЮ
Бабинської сільської ради				Директор гімназії
Рівненської області	
					                             __________Людмила Вознюк
              _____________________2026 року
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
________________ № ________
на 2026 рік
	Індекс справи
	Заголовок справи 
(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (томів, частин) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01-Управління закладом

	01-01
	Статут закладу 
	
	До ліквідації організації 
ст. 30
	Форма створення документа  –  паперова

	01-02
	Паспорт закладу
	
	1 р. 1
ст. 541
	1 Після заміни новими 

Форма створення документа  –  паперова

	01-03
	Колективний договір, укладений між адміністрацією закладу та трудовим колективом
	
	До ліквідації закладу,
ст.395а
	Форма створення документа  –  паперова 

	01-04
	Правила внутрішнього розпорядку.
	
	1 рік1
ст. 397
	1 Після заміни новими

Форма створення документа  –  паперова

	01-05
	Акт за результатами перевірки додержання закладом освіти вимог законодавства у сфері загальної середньої освіти (під час інституційного аудиту)
	
	До ліквідації організації 
ст.48
	Форма створення документа  –  паперова

	01-06
	Приймально-здавальні акти з усім додатками, складені і разі зміни директора закладу. 

	
	До ліквідації закладу
 ст. 45 а
	Форма створення документа  –  паперова

	01-07
	Інструкція з питань діловодства у закладі освіти
	
	До заміни новою 
ст. 20 б
	Форма створення документа  –  паперова

	01-08
	Накази директора закладу з основної діяльності 
	
	До ліквідації закладу1
ст. 16 а
	1 Надіслані до відома – доки не мине потреба

Форма створення документа  –  паперова

	01-09
	Протоколи загальних зборів (конференції) колективу

	
	До ліквідації закладу 
ст. 12 а
	Форма створення документа  –  паперова

	01-10
	Протоколи Ради гімназії
	
	До ліквідації закладу 
ст. 12 а
	Форма створення документа  –  паперова

	01-11
	Протоколи засідань педагогічної ради

	
	10 р.
ст. 14 а
	Форма створення 
документа  –  паперова

	1
	2
	3
	4
	5

	01-12
	Положення про внутрішню систему забезпечення якості освіти. 
	
	До заміни 
новим
ст. 20 б

	Форма створення документа  –  паперова

	01-13
	Річний план роботи закладу 
	
	5 р. 
ст. 157 а

	Форма створення документа  - змішана

	01-14
	Листування з органами державної влади з основних питань діяльності закладу

	
	5 р.
ст.22
	Форма створення документа  - змішана

	01-15
	Листування з установами та організаціями з організаційних питань  
	
	3 р.
ст.24
	Форма створення документа  - змішана

	01-16
	Журнал реєстрації наказів закладу з основної діяльності
	
	До ліквідації закладу
ст.121 а
	Форма створення документа  –  паперова

	01-17
	Журнал реєстрації протоколів педагогічної ради
	
	До  ліквідації закладу 
 ст. 121а
	
Форма створення документа  –  паперова

	01-18
	Журнал реєстрації протоколів Ради гімназії
	
	До ліквідації закладу
ст.121 а
	Форма створення документа  –  паперова

	01-19
	Журнал реєстрації протоколів загальних зборів колективу

	
	До  ліквідації закладу 
 ст. 121а
	
Форма створення документа  –  паперова

	01-20
	Журнал реєстрації вихідної документації 
	
	3 р.
ст. 122
	Форма створення документа  –  паперова

	01-21
	Журнал реєстрації вхідної документації 
	
	3 р.
ст. 122
	
Форма створення документа  –  паперова

	01-22
	Звернення (пропозиції, скарги, заяви) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду

	
	5 р.1
 ст.82а

	
1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

Форма створення документа  –  паперова


	01-23
	Витяг з номенклатури справ 
	
	3 р. 1
ст. 112
	1Після заміни новим та за умови передавання справ до архівного підрозділу  закладу 

Форма створення 
документа  - паперова

	
	
	
	
	

	02-Організація освітнього процесу

	02-01
	Освітня програма закладу 
	
	1 р.1 
 ст. 553 б


	1 Після заміни новими 

Форма створення документа  –  паперова


	02-02
	Річні статистичні звіти з усіх основних видів діяльності закладу (форми № ЗНЗ-1, 83-РВК, 77-РВК)
	
	До ліквідації закладу
ст. 302 б 




	
Форма створення документа  –  паперова





	1
	2
	3
	4
	5

	02-03
	Алфавітна книга здобувачів освіти 
	
	10 р.1
ст. 525 є

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

Форма створення документа  –  паперова

	02-04
	Особові справи здобувачів освіти (вихованців) 
	
	3 р.1
ст. 494 б
	1 Після закінчення або вибуття

Форма створення 
документа  –  паперова


	02-05
	Накази керівника з руху учнів/вихованців
	
	75 р. 
ст. 16 б
	Форма створення 
документа  –  паперова


	02-06
	Журнал реєстрації наказів  з руху учнів/вихованців
	
	75 р. 
ст. 121 б

	Форма створення 
документа  –  паперова


	02-07
	Документи (копії наказів, інформації, довідки тощо) з питань організації індивідуального навчання
	
	5 р. 
 ст. 298

	Форма створення 
документа  –  паперова


	02-08
	Протоколи засідань комісій про результати державної підсумкової атестації здобувачів освіти та документи (учнівські роботи) атестації
	
	3 р.
 ст. 567а
	Форма створення 
документа  –  паперова


	02-09
	Книги обліку та видачі Похвальних листів і Похвальних грамот 
	
	75 р.
ст. 531 а
	Форма створення 
документа  –  паперова


	02-10
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту 
	
	75 р.
 ст. 531а
	
Форма створення 
документа  –  паперова



	02-11
	Класні журнали для I-IV класів, класні журнали для V-XI(XII) класів, журнали здобувачів освіти, які здобувають загальну середню освіту за індивідуальною формою, журнали факультативних та гурткових занять, журнал обліку пропущених і замінених уроків 
	
	5 р.
ст. 590
	
Форма створення 
документа  - електронна


	02-12
	Розклад навчальних занять 
	
	1 р. 
ст. 586

	
Форма створення 
документа  - електронна


	02-13
	Табелі навчальних досягнень, свідоцтва досягнень здобувачів освіти

	
	1 р. 
ст. 591

	Форма створення 
документа  - паперова

	02-14
	Витяг з номенклатури справ 
	
	3 р. 1
ст. 112
	1Після заміни новим та за умови передавання справ до архівного підрозділу  закладу 

Форма створення 
документа  - паперова

	
	
	
	
	

	03-Адміністративно-господарська робота

	03-01
	Штатний розпис закладу освіти 

	
	75 р. 
ст. 37 а
	Форма створення 
документа  –  паперова


	1
	2
	3
	4
	5

	03-02
	Тарифікаційні списки 
	
	25 р.
ст. 415
	Форма створення 
документа  –  паперова


	03-03
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на землю, споруди, майно, на право володіння, користування, розпорядження майном
	
	 До ліквідації закладу 
ст. 87
	Форма створення 
документа  –  змішана


	03-04
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені у разі зміни посадових та матеріально-відповідальних осіб
	
	3 р.1
  ст. 45б
	1 Після зміни посадових відповідальних  та матеріально відповідальних осіб 

Форма створення 
документа  –  паперова

	03-05
	Накази керівника з адміністративно-господарських питань 
	
	5 р.
 ст.16 в
	Форма створення 
документа  –  паперова


	03-06
	Документи (довідки, звіти) з організації харчування дітей в закладі
	
	3 р.
ст. 1972 
	Форма створення документів –паперова

	03-07
	Система управління безпечністю харчування НАССР
	
	5 р.
 ст. 1707
	Форма створення документів  – паперова

	03-08
	Акти готовності закладу до 
нового навчального року
	
	3 р. 
ст. 599
	Форма створення документів  – паперова

	03-09
	Документи (звіти, інформації) щодо використання енергоносіїв 
	
	5 р.1
ст. 1913
	1  Документи, пов’язані з предметом податкової перевірки, інспектування (ревізії) органу державного фінансового контролю та/або адміністративним чи судовим оскарженням прийнятого за її (його) результатами рішення, зберігаються не менше встановленого мінімального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішення, а у разі такого оскарження - протягом одного року з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким закінчено розгляд справи, а у разі оскарження такого судового рішення - протягом трьох місяців з дня набрання законної сили остаточним судовим рішенням, подальше оскарження якого неможливе. Документи, щодо яких сплинув мінімальний строк зберігання, що стосуються звітних періодів, за які більше не може проводитись податкова перевірка, інспектування (ревізія), підлягають знищенню (крім тих, що можуть бути використані для документального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної внаслідок збройної агресії російської федерації та тимчасової окупації).      
 2  Документи та інформація, на які поширюються вимоги статей 39 і 392 Податкового кодексу України, зберігаються не менше 7 років.

Форма створення документів  – паперова

	03-10
	Документи (протоколи, акти інвентаризації) про інвентаризацію основних засобів матеріальних цінностей 

	
	5 р.1
ст.345
	1.Див. примітку до індексу справи 03-09

Форма створення документів  – паперова

	1
	2
	3
	4
	5

	03-11
	Журнал обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій (контрольно-візитаційний журнал)

	
	5 р.
ст. 86
	Форма створення документів - паперова

	03-12

	Журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.
ст. 121в
	Форма створення документів - паперова

	03-13
	Витяг з номенклатури справ 		
	

	
	3 р. 1
ст. 112
	1Після заміни новим та за умови передавання справ до архівного підрозділу  закладу 

Форма створення 
документа  - паперова

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04-Охорона праці. Безпека життєдіяльності

	04-01
	Документи (проколи, звіти, довідки, інформації тощо) щодо дотримання вимог законодавства з охорони праці та пожежної безпеки в закладі


	
	5 р.
ст. 434
ст. 437
	Форма створення документів - паперова

	04-02
	Документи (копію наказів, плани звіти, інформації тощо) щодо основних заходів з цивільного захисту 

	
	5 р. 
ст. 1201
	Форма створення документів - паперова

	04-03
	Документи (довідки, акти, інформації, звіти) про нещасні випадки та травматизм у закладі


	
	45 р.1
ст.453
	1Пов’язані із значними матеріальними збитками та людським жертвами – 75 р.

Форма створення документів - паперова

	04-04
	Приписи щодо усунення порушень з охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки


	
	5 р.
ст. 437
	Форма створення документів - паперова

	04-05
	Журнал реєстрації проведення інструктажів (первинного, повторного, позапланового) з питань охорони праці та безпеки життєдіяльності 

	
	10 р.
ст. 481
ст. 482
	1Після закінчення журналу

Форма створення документів - паперова


	04-06
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків 
	
	45 р.1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

Форма створення документів - паперова



	04-07
	Акти розслідування нещасних випадків з дітьми 
	
	45 р.1
ст.453
	1Пов’язані із значним матеріальним збитками та людськими жертвами         – 75 р. 

Форма створення документів - паперова

	1
	2
	3
	4
	5

	04-08
	Витяг з номенклатури справ 		
	

	
	3 р. 1
ст. 112
	1Після заміни новим та за умови передавання справ до архівного підрозділу  закладу 

Форма створення 
документа  - паперова

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	05-Робота з кадрами

	05-01
	Накази керівника з кадрових питань  (особового складу) тривалого зберігання: про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу 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 для догляду за дитиною, відпусток без збереження заробітної плати



	
	75 р.
ст. 16 б
	Форма створення документів - паперова


	05-02
	Накази керівника з кадрових питань (особового складу) тимчасового зберігання (про відрядження; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням) 


	
	5 р.
ст. 16 б
	Форма створення документів - паперова


	05-03
	Посадові інструкції працівників закладу

	
	5 р.1
ст.43
	1Після заміни новими 

Форма створення документів - паперова

	05-04
	Трудові книжки працівників закладу 
	
	До
запитання, не затребувані – не менше 50 років
ст.508
	Форма створення документів - паперова

	05-05
	Особові справи педагогічних працівників закладу 

	
	75 р.1
ст. 493в
	1Після звільнення

Форма створення документів - паперова

	05-06
	Списки працівників закладу

	
	75 р.
ст. 503
	Форма створення документів - паперова

	05-07
	Документи (протоколи засідань та рішень атестаційних комісій, характеристики, атестаційні листи) про проведення атестації та встановлення кваліфікаційної категорії


	
	5 р.
ст. 636
	Форма створення документів - паперова

	1
	2
	3
	4
	5

	05-08
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу) тривалого строку  зберігання:  про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу 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 для догляду за дитиною, відпусток без збереження заробітної плати
	
	75 р.
ст. 121 б
	Форма створення документів - паперова

	05-09
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу) тимчасового строку  зберігання (про відрядження; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням)
	
	5 р.
ст. 121 в
	Форма створення документів - паперова

	05-10
	Журнал реєстрації протоколів атестаційної комісії
	
	5 р. 
ст.636
	Форма створення документів - паперова

	05-11
	Журнал обліку руху трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.
ст. 530 а
	Форма створення документів - паперова

	05-12
	Журнал обліку особових справ працівників закладу 
	
	75 р.
ст.528
	Форма створення документів - паперова

	05-13
	

Витяг з номенклатури справ 		
	
		
	

	
	3 р. 1
ст. 112
	1Після заміни новим та за умови передавання справ до архівного підрозділу  закладу 

Форма створення 
документа  - паперова

	
	
	
	
	

	06-Науково-методична робота

	06-01
	Документи (перспективні плани, відомості, інформації) щодо проведення атестації педагогічних працівників закладу 

	
	5 р.
ст. 638
	Форма створення документів - паперова

	06-02
	Документи (звіти, інформації та ін.) щодо роботи закладу з обдарованими дітьми

	
	5 р.
ст. 298
	Форма створення документів - паперова

	06-03
	Витяг з номенклатури справ
	
	3 р. 1
ст. 112
	1Після заміни новим та за умови передавання справ до архівного підрозділу  закладу 

Форма створення 
документа  - паперова



	1
	2
	3
	4
	5

	07-Організація роботи дошкільного підрозділу

	07-01
	Річні статистичні звіти щодо діяльності дошкільних навчальних закладів 
	
	До ліквідації організації
ст.302 б
	Форма створення документів - паперова

	07-02
	Статистичний звіт про охоплення навчанням дітей віком від 0 до 6 років
	
	1 р.
ст.299
	Форма створення документів – паперова

	07-03
	Витяг з номенклатури справ
	
	3 р. 1
ст. 112
	1Після заміни новим та за умови передавання справ до архівного підрозділу  закладу 

Форма створення 
документа  - паперова

	
	
	
	
	

	08-Архівний підрозділ

	08-01
	Справа фонду (Положення про ЕК, та архівний підрозділ, історичні довідки, акти перевірки наявності та стану документів, акти прийому-передачі документів, акти про виділення документів для знищення, про нестачу й непоправні пошкодження) 
	
	При  ліквідації організації 
ст. 130
	Форма створення документів – паперова

	08-02
	Протоколи засідань експертної комісії та документи до них
	
	10 р.
ст. 14 а
	Форма створення документів – паперова

	08-03
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	3 р.1
ст. 137 б
	1 Після знищення справ

Форма створення документів – паперова

	08-04
	Описи справ з кадрових питань
	
	3 р.
ст. 137 б
	Форма створення документів – паперова


	08-05
	Зведена номенклатура справ закладу 
	
	5 р.1
ст. 112 а
	1Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ
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Підсумковий запис про категорії та кількість зведених справ у 2026 році Іллінською гімназією Бабинської сільської ради Рівненської області
	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	Таких що переходять
	З позначкою ЕК

	Особового складу
	
	
	

	Тривалого (до ліквідації)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Разом 
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