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Вступ

Примірна номенклатура справ для центральних районних бібліотек
(далі-Примірна номенклатура справ) сформована за структурно-
функціональним принципом, має рекомендаційний характер і є методичним
посібником при складанні індивідуальної номенклатури справ, яка згідно
ст.1 Закону України “Про Національний архівний фонд і архівні установи” є
обов’язковою для кожної юридичної особи.

Примірна номенклатура справ це - систематизований перелік
найменувань справ, що утворюються у діловодстві центральної районної
бібліотеки (далі - бібліотека) із зазначенням строків їх зберігання.

Строки зберігання документів у Примірній номенклатурі справ
визначено на підставі: “Переліку  типових   документів,   що  створюються
під  час  діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування,
інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням   строків
зберігання  документів”, затвердженого наказом Міністерства юстиції
України від 12.04.2012 № 578/5, із змінами.

При складанні індивідуальної номенклатури справ слід мати на увазі
наступне:

1. З Примірної номенклатури справ в індивідуальну номенклатуру справ
переносять тільки ті найменування справ, документи яких фактично
утворюються в діяльності бібліотеки. Заголовки справ в індивідуальній
номенклатурі конкретизуються і уточнюються.

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

3. Строки зберігання, визначені у Примірній номенклатурі справ є
мінімальними і не можуть бути скорочені. У разі потреби, строки зберігання
справ можуть бути змінені за рішенням експертної комісії бібліотеки.
Відмітка “Доки не мине потреба” (ДМП) означає, що документи мають лише
тривале практичне значення. Строк їх зберігання визначається експертною
комісією бібліотеки, але не може бути меншим одного року. Якщо до строку
зберігання додана відмітка “ЕПК” це означає, що частина документів справи
може мати науково-історичне значення, і після проведення експертизи
цінності повинна бути включена до складу Національного архівного фонду
(НАФ).

4. До індивідуальної номенклатури справ не включаються друковані
видання, довідники, бюлетені, референтні журнали тощо.

6. В індивідуальній номенклатурі справ може бути передбачене
запровадження справи з грифом “Для службового користування” (ДСК),
якщо у процесі діяльності створюється незначна кількість документів із
зазначеним грифом. Строк зберігання такої справи на встановлюється, а у
відповідній графі номенклатури справ проставляється позначка ”ЕК”.

7. При складанні індивідуальної номенклатури справ враховуються усі
відмітки, зазначені у графі “Примітка” Примірної номенклатури справ.
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При заповнені граф індивідуальної номенклатури справ необхідно
враховувати наступне:
- у графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи структурного
відділу складається з індексу структурного відділу (за штатним розписом)
та порядкового номера справи  в межах  відділу. Наприклад:  06—10, де
06 — індекс самостійного відділу, 10 — 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 відоб-
ражати склад і зміст документів справи.

Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховуєть-
ся важливість документів, включених до справи, їх взаємозв’язок.
Першими розміщують заголовки справ документів, які надійшли від
органів вищого рівня, далі - організаційно-розпорядча та планово-звітна
документація, листування, протоколи, обліково-довідкові види
документів. Крім того, у кожній з цих груп документи 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 переліків. При 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) бібліотеки, яка обов’язково повинна
погодити ці строки з експертно-перевірною комісією ЕПК державного архіву
Закарпатської області (далі - держархів). При цьому в номенклатурі справ
(графа 5) робиться примітка: “Строк зберігання встановлено  (назва ЕПК
державного архіву, протокол  № ____ від _____)”;
- у п´ятій графі номенклатури справ як структурного відділу, так і у зведеній
номенклатурі справ протягом діловодного року робляться відмітки про
заведення справ, передачу їх до архіву бібліотеки, про перехідні справи, про
осіб, відповідальних за ведення справ, 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 до статті 186 “За умови
завершення перевірки. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення
кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються
до ухвалення остаточного рішення” конкретизує строки зберігання
бухгалтерської документації для бюджетних установ. Примітки “Після
закінчення строку дії договору”, “Після затвердження”, “Після заміни
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новими” тощо вказують, що обчислення строку, вказаного в четвертій графі
Примірної номенклатури, здійснюється з указаного моменту.

Індивідуальна номенклатура справ складається у чотирьох примірниках,
кожен з яких повинен мати гриф погодження з архівним відділом (сектором)
райдержадміністрації або міської ради у зоні комплектування якого
перебуває бібліотека та з ЕПК держархіву. Перший (недоторканий)
примірник номенклатури справ зберігається у працівника відповідального за
діловодство у бібліотеці. Другий використовується працівником
відповідальним за діловодство як робочий. Третій передається до архіву
бібліотеки для контролю за формуванням справ у структурних відділах.
Четвертий надсилається до архівного відділу (сектору) райдержадміністрації
або міської ради, у зоні комплектування якого перебуває бібліотека.

Структурні відділи отримують витяги з відповідних розділів
затвердженої номенклатури справ бібліотеки для використання у роботі.

Зведена номенклатура справ схвалюється експертною комісією
бібліотеки, подається на розгляд архівного відділу (сектору)
райдержадміністрації або міської ради та погоджується з
експертно - перевірною комісією держархіву один раз на п’ять років або
невідкладно у разі зміни форми власності, структури, функцій, характеру
роботи бібліотеки та Типового (галузевого) переліку документів, після чого
затверджується директором бібліотеки.

Зведена номенклатура справ, щорічно, не пізніше 01 грудня
переглядається, уточнюється і вводиться в дію з 01 січня наступного року.

Головний спеціаліст відділу формування
Національного архівного фонду та діловодства
Державного архіву  Закарпатської області О.В. Марканич
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(Повна назва бібліотеки)

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

__________№_________

ННа 2015 рік

ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор бібліотеки

________ _________________
(підпис)           (ініціали, прізвище)

МП
_______________20___р.

Індекс
справи

Заголовок справи
(тому, частини)

Кіль -
кість
справ
(томів

частин)

Строк
зберігання

справи
(тому,

частини)
і номери
статей за
переліком

Примітка

1 2 3 4 5
01 Керівництво

01-01 Закони України, Укази Прези-
дента України, постанови
Кабінету Міністрів, Верховної
ради України з питань бібліо-
течної справи

ДМП
ст.1 б, 2 б,

3 б

Що
стосуються
діяльності

бібліотеки -
постійно

01-02 Накази, розпорядження
Міністерства культури
України

ДМП
ст.16 а

Що
стосуються
діяльності
бібліотеки
-постійно

01-03 Розпорядження голови
районної державної адміні-
страції, міської ради

ДМП
ст.3 б

Що
стосуються
діяльності
бібліотеки
-постійно

01-04 Накази управління культури
Закарпатської обласної
державної адміністрації  і
методичного центру

ДМП
ст.16 а

Що
стосуються
діяльності
бібліотеки
-постійно

01-05 Накази відділу культури
районної державної
адміністрації

ДМП
ст.16 а

Що
стосуються
діяльності
бібліотеки
-постійно
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1 2 3 4 5
01-06 Установчі документи (статут

бібліотеки), виписка з Єдиного
державного реєстру тощо

Постійно
ст.30

01-07 Реєстраційне свідоцтво бібліо-
теки

5 р.
ЕПК
ст.32

Після
скасування
державної
реєстрації

01-08 Положення про структурні
відділи

ДМП
ст.39

01-09 Посадові інструкції
працівників бібліотеки

5 р.
ст.43

Після заміни
новими

01-10 Накази з основної діяльності Постійно
ст.16 а

01-11 Розпорядження з кадрових
питань (особового складу)

ДМП
ст.16 б

01-12 Розпорядження районної
державної адміністрації про
надання щорічних відпусток

ДМП
ст.16 б

01-13 Розпорядження районної
державної адміністрації про
відрядження

ДМП
ст.16 б

01-14 Розпорядження районної
державної адміністрації про
стягнення

ДМП
ст.16 б

01-15 Накази бібліотеки про
стягнення

5 р.
ст.16 б

01-16 Накази районної державної
адміністрації з адміністра-
тивно - господарських питань

ДМП
ст.16 в

01-17 Річний план роботи бібліотеки
з основної діяльності

Постійно
ст.157 а

За наявності
відповідних
звітів -5 р.

01-18 Перспективні плани роботи
бібліотеки та її філій

Постійно
ст.153 а

01-19 Тематичні плани роботи
бібліотеки

5 р.
ст.157 б

01-20 Річні статистичні звіти й
таблиці з основних видів
діяльності  бібліотеки

Постійно
ст.302 б

01-21 Звіти структурних відділів
про виконання поточних
планів

1 р.
ст.299
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1 2 3 4 5
01-22 Листування з Міністерством

культури України,
облдержадміністрацією
райдержадміністрацією з
основних (профільних) питань
діяльності

5 р.
ЕПК
ст.22

01-23 Листування з управлінням
культури облдержадміні-
страції , обласною універса-
льною науковою бібліотекою

5 р.
ЕПК
ст.22

01-24 Листування з вищими
органами галузі про структуру,
штати, створення та ліквідацію
бібліотек району

5 р.
ЕПК
ст.22

01-25 Листування про встановлення
виробничих, наукових,
культурних зв’язків між
організаціями

3 р.
ст.70

01-26 Листування з установами,
підприємствами та організа-
ціями з основних (профільних)
питань діяльності

5 р.
ЕПК
ст.23

01-27 Протоколи засідань колегії
відділу культури районної
державної адміністрації

ДМП
ст.9 б

Що стосуються
діяльності
бібліотеки
постійно

01-28 Протоколи оперативних нарад
та документи (довідки,
доповідні записки) до них

5 р.
ЕПК
ст.13

01-29 Документи (доповіді, огляди.
аналітичні довідки) про
підсумки діяльності
бібліотеки

Постійно
ст.297

01-30 Документи (акти, доповідні
записки, довідки) комплексних
перевірок бібліотеки з
основних (профільних) питань
діяльності

Постійно
ст.76 а

01-31 Документи (акти, доповідні
записки, довідки) тематичних
та контрольних перевірок
окремих напрямів діяльності
бібліотеки

5 р.
ЕПК
ст.77
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1 2 3 4 5
01-32 Документи (доповідні записки,

звіти, довідки, листування про
виконання пропозицій за
результатами обстежень,
перевірок та критичних
виступів у засобах масової
інформації

Постійно
ст.60

01-33 Документи (умови,положення,
програми, довідки, доповідні
записки, звіти, відгуки) про
проведення творчих, наукових,
інших професійних конкурсів
та оглядів

Постійно
ст.64 а

01-34 Документи (доповіді,
стенограми, протоколи, тези
доповідей, запрошення,
рекламні проспекти, тематичні
фотоальбоми, відеозаписи,
листи) про організацію і
записки, звіти, відгуки) про
організацію і проведення
професійних свят, вручення
нагород

5 р.
ЕПК

ст.66 а

01-35 Документи (історичні й тема-
тичні огляди, довідки, добірки
публікацій  у засобах масової
інформації, відеозаписи,
фотодокументи  тощо з історії
бібліотек

Постійно
ст.60

01-36 Документи (плани, звіти, акти,
довідки, рекомендації) про
встановлення наукових, куль-
турних зв`язків між організа-
ціями

Постійно
ст.62

01-37 Документи (повідомлення,
заявки, протоколи, договори,
висновки, звіти) про
проведення конкурсів на право
отримання грантів

Постійно
ст.65



10

1 2 3 4 5
01-38 Звернення (пропозиції, заяви,

скарги) громадян та документи
(листи, довідки, акти) з їх
розгляду:
а) що містять пропозиції про
суттєві зміни в роботі
організації або про усунення
серйозних  недоліків та
зловживань;

б) особистого та другого
характеру

Постійно
ст.82 а

5 р.
ст.82 б

У разі
неодноразово
го звернення-

5 р. після
останнього
розгляду

01-39 Документи (аналітичні довід-
ки, огляди, доповідні записки,
аналізи) про стан роботи з
розгляду пропозицій, заяв,
скарг громадян:
а) за місцем складання

б) в інших організаціях

Постійно
ст.83 а

5 р.
ст.83 б

01-40 Мережа бібліотек району Постійно
ст.33

01-41 Документи (звіти, довідки,
висновки) про  створення біб-
ліотек її реорганізацію,
ліквідацію, перейменування,
передавання з однієї галузі до
іншої, переведення до іншої
місцевості

Постійно
ст.35

01-42 Приймально-здавальні акти з
усіма додатками складені в
разі зміни:
а) керівника бібліотеки;

в) відповідальних працівників

Постійно
ст.45 а

3 р.
ст.45 б
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01-43 Акти, приписи з техніки

безпеки, документи (довідки,
доповідні записки, звіти) про
їх виконання

5 р.
ст.437

01-44 Документи (переліки посад і
професій, програми, списки,
звіти, листи) про проходження
працівниками стажування з
техніки безпеки

3 р.
ст.438

01-45 Журнал реєстрації наказів з
основної діяльності

Постійно
ст.121 а

01-46 Журнал реєстрації наказів з
адміністративно - господар-
ських питань

5 р.
ст.121 в

01-47 Журнал реєстрації вхідної
кореспонденції

3 р.
ст.122

01-48 Журнал реєстрації вихідної
кореспонденції

3 р.
ст.122

01-49 Журнал обліку перевірок та
контролю за виконанням їх
рекомендацій

5 р.
ст.86

01-50 Журнал реєстрації пропозицій,
заяв, скарг громадян

5 р.
ст.124

01-51 Журнал реєстрації прийому
громадян керівництвом
бібліотеки

3 р.
ст.125

01-52 Журнал обліку видачі трудо-
вих книжок і вкладок до них

50 р.
ст.530 а

01-53 Журнал реєстрації вступного
інструктажу з питань охорони
праці

10 р.
ст.481

Після
закінчення
журналу

01-54 Журнал реєстрації
інструктажів (первинного,
повторного, позапланового,
цільового) з питань охорони
праці

10 р.
ст.482

Після
закінчення
журналу

01-55 Номенклатура справ
керівництва

3 р.
ст.112 в

Після заміни
новою та за

умови
передавання

справ до
архіву

бібліотеки
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01-56 Номенклатура справ

бібліотеки
5 р.

ст.112 а
Після заміни
новою та за

умови
складення
зведених

описів
справ

01.1 Кадри
01.1-01 Правила  внутрішнього

трудового  розпорядку
бібліотеки та правила
користування бібліотекою

1 р.
ст.397

Після
заміни
новими

01.1-02 Колективний договір Постійно
ст.395 а

01.1-03 Штатний розпис та перелік
змін до нього

Постійно
ст.37 а

01.1-04 Особові справи керівництва
бібліотеки

Постійно
ст.493 а

01.1-05 Особові справи працівників
бібліотеки

75 р.
ст.493 в

01.1-06 Графік відпусток працівників 1 р.
ст.515

01.1-07 Табелі обліку використання
робочого часу

1 р.
ст.408

01.1-08 Трудові книжки працівників До запитання
,не

затребувані-
не менше

50 р.
ст.508

01.2 Архів
01.2-01 Організаційні документи з

питань архівної справи
ДМП

ст.1б,3б
01.2-02 Положення про експертну

комісію та архів
ДМП
ст.39

01.2-03 Протоколи засідань експертної
комісії

Постійно
ст.14 а

01.2-04 Плани роботи архіву 1р.
ст.161

01.2-05 Звіт про роботу архіву 1 р.
ст.299

01.2-06 Паспорт архіву 3 р.
ст.14

Після заміни
новими
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01.2-07 Описи справ постійного

зберігання
Постійно
ст.137 а

01.2-08 Описи справ тривалого
(понад 10 років) зберігання та
з особового складу

Постійно
ст.137 б

Після
знищення

справ

01.2-09 Справа фонду (історичні
довідки, акти приймання
передачі документів на
державне зберігання, акти про
вилучення документів для
знищення не внесених до
НАФ, про нестачу справ й
невиправні пошкодження
документів, акти про
видавання справ у тимчасове
користування)

Постійно
ст.130

У разі
ліквідації

організації
передаються
до архівного

відділу
(сектору)

РДА,
міської ради

01.2-10 Книга обліку надходжень
документів до архіву

До ліквідації
ст.162

01.2-11 Книга реєстрації видачі
документів з архіву

1р.
ст.140

Після
закінчення
журналу

01.2-12 Журнал реєстрації спостере-
жень за станом температурно -
вологісного режиму зберігання
архівних документів

1 р.
ст.112

Після
закінчення
журналу

01.2-13 Номенклатура справ архіву 3 р.
ст.112 в

Після
заміни новою
та за умови
передавання

справ до
архіву

бібліотеки

02 Відділ комплектування,
обробки книжкових фондів

02-01 Плани комплектування
бібліотечного фонду і
довідково-інформаційного
фонду

3 р.
ст.799

02-02 Листування про організацію
роботи бібліотек і ДІФ,
комплектування БФ і ДІФ

3 р.
ст.815
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02-03 Листування про проведення

перереєстрації і впорядкуван-
ня БФ

1 р.
ст.816

02-04 Документи (списки, каталоги,
звіти) про оформлення річної
передплати на літературу

3 р.
ст.801

Після
отримання

передплатне
літератури

02-05 Акти, протоколи інвентариза -
ційної літератури

3 р.
ст.803

Після
наступної
літератури

02-06 Інвентарні книги обліку
матеріалів бібліотек і
довідково-інформаційних
фондів

До
ліквідації
бібліотеки

ст.805

02-07 Супровідні документи
(накладні, описи, списки) на
літературу що надходить до
бібліотеки

До ліквідації
бібліотеки

ст.808

02-08 Прибуткові акти на  літературу
одержану безкоштовно або без
супровідних документів

3 р.
ст.810

Після
перевірки

БФ

02-09 Акти  передавання  видань з
основного фонду в депози -
тарний та обмінний фонди
бібліотеки

3 р.
ст.811

02-10 Акти списання книг 10 р.
ст.812

02-11 Акти списання періодичних
видань

3 р.
ст.813

02-12 Акти, списки літератури
одержаної за книгообміном

5 р.
ст.814

02-13 Каталоги (електронні бази
даних) книг (систематичні,
алфавітні, предметні)

До ліквідації
бібліотеки

ст.817
02-14 Книги сумарного обліку

бібліотечного фонду
До

ліквідації
бібліотеки

ст.806
02-15 Книга обліку літератури

загубленої читачами і тієї, що
прийнята взамін

3 р.
ст.809
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02-16 Номенклатура справ відділу

комплектування, обробки
книжкових фондів

3 р.
ст.112 в

Після
заміни новою
та за умови
передавання

справ до
архіву

бібліотеки
03 Методико -

бібліографічний відділ
03-01 Вказівки, інструктивно-

методичні рекомендації з
методичних питань

ДМП
ст.20 б

03-02 Річний план роботи відділу 1 р.
ст.161

03-03 Річний звіт з методичної
роботи

1 р.
ст.299

03-04 Протоколи засідань
методичної ради

Постійно
ст.14 а

03-05 Методичні розробки, реко -
мендації, сценарії проведення
заходів, розроблені
працівниками бібліотеки

Постійно
ст.20 а

03-06 Довідки про роботу бібліотек 3 р.
ст.800

03-07 Акти, протоколи перевірок
роботу бібліотек, ДІФ

1 р.
ст.802

Після
наступної
перевірки

03-08 Журнал реєстрації бібліогра-
фічних довідок

1 р.
ст.823

Після
закінчення
журналу

03-09 Журнал обліку консультацій 1 р.
ст.824

Після
закінчення
журналу

03-10 Номенклатура справ методико
- бібліографічного відділу

3 р.
ст.112 в

Після
заміни новою
та за умови
передавання

справ до
архіву

бібліотеки
04 Відділ обслуговування

користувачів
04-01 Річний план роботи відділу 1р.

ст.161
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04-02 Щоденники обліку роботи

бібліотек
3 р.

ст.804
04-03 Інвентарні книги обліку

матеріалів бібліотек і
довідково-інформаційних
фондів

До
ліквідації
бібліотеки

ст.805

04-04 Каталоги (електронні бази
даних) книг (систематичні,
алфавітні, предметні)

До
ліквідації
бібліотеки

ст.817
04-05 Формуляри читачів ДМП

ст.825
04-06 Договори на міжбібліотечне

абонементне обслуговування
1 р.

ст.818
Після

закінчення
строку дії
договору

04-07 Вимоги читачів на літературу 1 р.
ст.822

04-08 Бланки-замовлення  на  одер-
жання літератури за бібліотеч-
ним абонементом

1 р.
ст.820

04-09 Картотеки обліку періодичних
видань

До
ліквідації

бібліотеки
ст.807

04-10 Картотеки формулярів читачів
і повернення книг

3 р.
ст.826

Після
перереєстрац

ії читачів і
повернення

книг

04-11 Книги читацьких відгуків 1 р.
ст.827

Після
закінчення
журналу

04-12 Книги сумарного обліку
бібліотечного фонду

До
ліквідації
бібліотеки

ст.806
04-13 Номенклатура справ відділу

обслуговування користувачів
3 р.

ст.112 в
Після

заміни новою
та за умови
передавання

справ до
архіву

бібліотеки
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06  Профспілковий комітет

06-01 Постанови, рішення вищих
профспілкових органів з
питань профспілкової роботи

ДМП
ст.3 б

06-02 Плани роботи профкому 1 р.
ст.1219

06-03 Листування з вищими
профспілковими органами

5 р.
ЕПК
ст.22

06-04 Протоколи засідань профспіл-
кового комітету

Постійно
ст.1220

06-05 Документи (відомості, звіти,
довідки) про надходження і
витрачання членських внесків

5 р.
ЕПК

ст.1244

06-06 Списки членів профспілки і
уповноважених ними осіб

75 р.
ст.1238

06-07 Облікові картки членів
профспілки

До зняття з
обліку

ст.1251
06-08 Заяви про прийняття у члени

профспілки
3 р. 1

ст.1237

1 Після
вибуття з

членів
громадської
організації

06-09 Звернення (пропозиції, заяви
скарги) членів профспілки та
документи (листи, довідки) з
їх розгляду

5 р.
ст.82 б

У разі
неодноразово
го звернення-

5 р.
після

останнього
розгляду

06-10 Колективна угода між
клубними, бібліотечними
установами і їх профспілками

Постійно
ст.395 а

06-11 Журнал реєстрації заяв, скарг
громадян

5 р.
ст.124



18

1 2 3 4 5
06-12 Номенклатура справ 3 р.

ст.112 в
Після

заміни новою
та за умови
передавання

справ
до архіву

бібліотеки

Найменування посади
керівника служби
діловодства ________

Підпис
_________________________
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

_____  __________ 20___р.

Відповідальний за архів ________
Підпис

_________________________
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

_____  __________ 20___ р.

СХВАЛЕНО
Протокол засідання
експертної комісії
центральної районної бібліотеки
(повна назва)
___________ № _____

СХВАЛЕНО
Протокол засідання експертної комісії
архівного відділу (сектору)
райдержадміністрації, міської ради
(повна назва)
____________ № _____

Залишити вільне місце для штампу
ЕПК державного архіву
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Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у _____
році в бібліотеці

За строками зберігання Разом У тому числі
таких, що
переходять

З позначкою
“ЕПК”

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

Особа відповідальна за діловодство ________ _____________________________
Підпис (ініціали (ініціал імені),прізвище)

_____  __________ 20___р.

Підсумкові відомості передано
в архів відділу культури

Посада особи,
відповідальної за передавання
відомостей                                                 Підпис        Розшифровка підпису

_____  __________ 20___р.


