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Вступ

Примірна номенклатура справ – це обов’язковий   систематизований
перелік назв (заголовків) справ, що формуються у діловодстві трудового
архіву із зазначенням строків зберігання справ.

Примірна номенклатура справ призначена для встановлення в
трудовому архіві  єдиного порядку формування документів, забезпечення їх
обліку та оперативного пошуку за змістом і видом.

Примірна номенклатура справ складена на основі вивчення складу і
змісту документів, що утворюються в трудовому архіві.

Строки зберігання документів у Примірній номенклатурі визначено на
підставі:

─ Переліку типових документів, що створюються під час діяльності
органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ,
підприємств та організацій із зазначенням термінів зберігання документів,
затвердженого наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5,
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за № 571/20884, із
змінами внесеними згідно з наказом Міністерства юстиції України від
07.03.2013 № 400/5;

─ Переліку документів, що створюються під час діяльності Державної
архівної служби України, державних та інших архівних установ України,
спеціальних установ страхового фонду документації, із зазначенням строків
зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України
18.11.2013 № 2433/5, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 19
листопада 2013 за № 1963/24495.

При визначенні строків зберігання справ на підставі зазначених
переліків у номенклатурі справ до кожної статті робиться посилання на
відповідний перелік, наприклад:

постійно, ст.16 а ТП (відмітка «ТП» означає, що строки зберігання
визначено на підставі (Переліку типових документів);

3 р. ст.84 ГП  (відмітка «ГП» означає, що строки зберігання визначено
на підставі (Галузевого переліку).

Примірна номенклатура має рекомендаційний характер і є основним
посібником при складанні індивідуальної номенклатури справ трудового
архіву.

При складанні індивідуальної номенклатури справ для трудового
архіву користуючись Примірною номенклатурою справ  необхідно:

1. З Примірної номенклатури справ в індивідуальну переносять тільки  ті
найменування справ, документи яких фактично утворюються в діяльності
трудового архіву.

2. В індивідуальну номенклатуру справ можуть бути внесені справи не
передбачені Примірною номенклатурою.

3. Строки зберігання документів, визначені в примірній номенклатурі є
мінімальними їх не можна скорочувати.

4. Заголовки справ в індивідуальній номенклатурі конкретизуються і
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уточнюються.
5. До індивідуальної номенклатури справ не включаються друковані

видання, довідники, бюлетені, журнали тощо.
6. При складанні індивідуальної номенклатури справ враховуються усі

відмітки, зазначені у графі “Примітка” Примірної номенклатури.
При заповнені граф індивідуальної номенклатури справ необхідно

враховувати наступне:
кожна справа внесена до номенклатури повинна мати умовне позначення -
індекс;

- у графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи відділу
складається з індексу відділу трудового архіву (за штатним розписом) та
порядкового номера справи  в межах  підрозділу. Наприклад:  06-12, де 06
— індекс самостійного відділу, 12 — порядковий номер справи. За
наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному томі,
наприклад: т. 1, т. 2;

- у графу 2 включаються заголовки справ (томів, частин).
Заголовок справи повинен чітко у стислій узагальненій формі

відображати склад і зміст документів справи.
Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується

важливість документів, включених до справи, їх взаємозв’язок. На
початку розміщуються заголовки справ щодо документів, які надійшли
від органів вищого рівня, далі — щодо організаційно-розпорядчої
документації, планово-звітної документації, листування, обліково-
довідкових видів документів. У кожній з цих груп документи також
розміщуються з урахуванням важливості та строків зберігання;

- третя графа заповнюється по закінченні діловодного року, куди
вносяться відомості про фактично заведену кількість справ. Ці дані
підлягають обов´язковому відображенню у підсумковому запису до
номенклатури справ;

- у четвертій графі вказуються строки зберігання кожної справи та
посилання на статті чинних переліківПри труднощах з визначенням строку
зберігання справи через різнорідність її документів допускається робити
посилання на ряд статей (у т. ч. різних переліків, якщо використовуються
відомчий і типовий), в індивідуальну номенклатуру справ можуть бути
внесені справи не передбачені Примірною номенклатурою та переліками.
Для документів, не передбачених переліками, строки зберігання
визначаються на підставі їх вивчення експертною комісією (ЕК) навчального
закладу, яка погоджує ці строки з експертно-перевірною комісією (ЕПК)
Держархіву області. При цьому в номенклатурі справ (графа 5) робиться
примітка: “Строк зберігання встановлено  (назва ЕПК державного архіву,
протокол  № ____ від _____)”;;

- у п´ятій графі робляться відмітки про заведення справ, про перехідні
справи тощо. У примітках зазначаються ознаки виділення певних видів
документів або конкретних документів, строки зберігання яких відрізняються
від указаних у четвертій графі Примірної номенклатури справ. Так, примітка
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до статей 336, 351 “За умови завершення перевірки державними податковими
органами з питань дотримання податкового законодавства. У разі
виникнення суперечок, спорів, слідчих і судових справ – зберігаються до
ухвалення остаточного рішення” конкретизує строки зберігання
бухгалтерської документації для бюджетних установ. Примітки “після
закінчення строку дії договору”, “Після затвердження”, “Після заміни
новими” тощо вказують, що обчислення строку, вказаного в четвертій графі
Примірної номенклатури, здійснюється з указаного момент.

У кінці року номенклатура справ обов’язково закривається
підсумковим записом, про категорії та кількість справ складених за рік у
трудовому архіві та підписується посадовою особою відповідальною за
діловодство трудового архіву.

Індивідуальна номенклатура справ складається у трьох примірниках.
Перший (недоторканий) примірник зберігається у працівника
відповідального за діловодство, другий – використовується як робочий,
третій перелається до архівного відділу райдержадміністрації, міської ради.

Індивідуальна номенклатура справ підлягає схваленню ЕК сільської
(селищної), міської ради та ЕК архівного відділу райдержадміністрації,
міських рад один раз на п´ять років, або невідкладно у разі істотних змін у
структурі, функціях, характері роботи.

Індивідуальна номенклатура справ, щорічно, не пізніше 01 грудня
переглядається і уточнюється. Після чого передруковується, затверджується
керівником трудового архіву сільської (селищної), міської ради і вводиться в
дію з 01 січня нового року.

Головний спеціаліст відділу формування НАФ та діловодства
Державного архіву Закарпатської області О.В. Марканич

__ _________ 20____ р.
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Повна назва трудового архіву

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_________№__________

ЗАТВЕРДЖУЮ
Найменування посади  керівника
установи
_________   __ ________________

(підпис)             (ініціали, прізвище)
МП
_____    _____________ 20___  р.

На ____________рік

Індекс
справи

Заголовок справи Кількість
справ

(томів,
частин)

Строк
зберігання

справи,
номери

статтей за
переліком

Приміт
ка

1 2 3 4 5
01 Законодавчо-нормативні

документи з питань архівної
справи та діловодства

ДМП
ст.1б, 2б

ТП
02 Рішення, розпорядження

районної ради, райдерж-
адміністрації

ДМП
ст.3б
ТП

Що
стосують

ся
трудового

архіву
постійно

03 Статут про трудовий архів До ліквідації
організації

ст.30
ТП

04 Посадові інструкції
працівників

5 р.
ст.43
ТП

Після
заміни
новими

05 Річний план роботи
трудового архіву

5 р.
ст.157 а

ТП
06 Річний звіт роботи трудового

архіву
До ліквідації
організації
ст.296 б

ТП

07 Інструкції, методичні роз-
робки з питань архівної
справи та діловодства

ДЗН
ст.20 б

ТП
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1 2 3 4 5
08 Паспорт трудового архіву ДЗН

ст.147
ГП

09 Приймально-здавальні акти
при  зміні  керівника
трудового архіву

До ліквідації
організації

ст.45а
ТП

10 Документи (акти, довідки)
перевірки роботи трудового
архіву

10 р.
ст.76 а

ТП
11 Документи (доповідні за-

писки, довідки, зведення)
про проведення аналізу
роботи архівних установ з
виконання   запитів  соціа-
льно-правого характеру

ДМП
ст.191 б

ГП

12 Запити  фізичних осіб
соціально-правового харак-
теру та документи (архівні
довідки, довідки, копії,
витяги, листи) з їх викона-
ння

10 р.
ст.194 а

ГП

13 Запити  іноземців та осіб  без
громадянства громадян
соціально-правового харак-
теру та документи (архівні
довідки, копії, витяги, листи)
з їх виконання

10 р.
ст.195

ГП

14 Листування з установами,
організаціями з основних
(профільних) питань
діяльності

5 р.
ст.23
ТП

15 Журнал реєстрації вхідних
документів

3 р.
ст.122

ТП
16 Журнал реєстрації вихідних

документів
3 р.

ст.122
ТП

17 Журнал реєстрації запитів
(електрона база даних,
картотека) фізичних осіб з
питань наведення  довідок

10 р.
ст.202 а

ГП

Після
за-

кінчення
журналу
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1 2 3 4 5
18 Журнал реєстрації запитів

(електрона база даних,
картотека) фізичних осіб
іноземних держав та осіб без
громадянства з питань
наведення  довідок

10 р.
ст.203 а

ГП

Після
за-

кінчення
журналу

19 Журнал реєстрації спосте-
режень за станом темпе-
ратурно - вологісного
режиму зберігання архівних
документів

1 р.
ст.112

ГП

Після
за-

кінчення
журналу

20 Номенклатура справ
трудового архіву

5 р.
ст.112 а

ТП

Після
заміни

новою за
умови

складення
зведених

описів
справ

Облікові документи
трудового архіву

21 Список фондів До ліквідації
архівної
установи

ст.122 ГП
22 Картки фондів До ліквідації

архівної
установи

ст.131 ГП
23 Справи фондів (історичні

(біографічні) і тематичні
довідки до фондів, акти
приймання - передавання
документів, акти, аркуші
перевіряння наявності й
стану документів, акти про
вилучення документів, про
нестачу й невиправні
пошкодження документів,
акти, про видавання справ у
тимчасове користування,
огляди фондів, списки,
аркуші, картки фондів,
бібліографічна інформація
про видання, у яких
використано інформацію
архівних документів)

Постійно
ст.133

ГП
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1 2 3 4 5
24 Книга обліку надходжень

документів до архівної
установи

До ліквідації
архівної
установи

ст.162 ТП
25 Книга та картотека руху

фондів, описів справ,
документів

До ліквідації
архівної
установи

ст.171 ТП
26 Книга обліку вибуття

документів
До ліквідації

архівної
установи

ст.176 ТП
27 Описи справ з кадрових

питань (особового складу)
тривалого (понад 10 років)
зберігання

3 р.
ст.143

ГП

Після
знищення

справ

Посада  особи трудового архіву __________                  ______________
підпис розшифровка підпису

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК сільської
(міської), селищної ради
____________ № ____________

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК архівного
відділу райдержадміністрації, міської
ради
____________ № ____________

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у  20____
році в трудовому архіві

За строками зберігання Разом У тому числі
таких, що

переходять
З

відміткою
“ЕПК”

Постійного
Тривалого (понад 10 років)
Тимчасового
(до 10 років включно)
Усього

Завідувач трудовим архівом __________                ______________
підпис розшифровка підпису

______ _________20____ р.


