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I. Вказівки щодо застосування примірної номенклатури справ для
районних (міських) редакцій газет Закарпатської області

Примірна номенклатура справ для районних (міських) редакцій газет
Закарпатської області (далі ― примірна номенклатура справ) є систематизо-
ваним переліком заголовків справ, що створюються під час їх діяльності із
зазначенням строків зберігання цих справ.

Примірна номенклатура справ для районних (міських) редакцій газет
Закарпатської області побудована за функціональним принципом і має реко-
мендаційний характер.

Індивідуальна номенклатура справ редакції газети може складатися за
структурним принципом, тобто відповідно до затвердженої структури і шта-
тного розпису. У такому випадку назвами розділів конкретної номенклатури
справ є назви структурних підрозділів. Якщо редакція газети є безструктур-
ною організацією, то при складанні конкретної номенклатури справ рекомен-
дується притримуватися запропонованого принципу систематизації заголов-
ків справ, тобто функціонального принципу.

Примірну номенклатуру підготовлено на підставі вивчення структури,
функцій і напрямів діяльності редакцій газет області, а також складу та зміс-
ту документів, які створюються у результаті їх діяльності.

При розробленні примірної номенклатури справ укладач керувався
Указом президента України “Про додаткові заходи щодо безперешкодної
діяльності засобів масової інформації, дальшого утвердження свободи слова
в Україні”, Законами України “Про друковані засоби масової інформації
(пресу) в Україні”, “Про порядок висвітлення діяльності органів державної
влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової
інформації”, Типовою інструкцією з діловодства у центральних органах ви-
конавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих орга-
нах виконавчої влади, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України
від  30 листопада 2011 р. № 1242 (із змінами), Методичними рекомендаціями
з розроблення галузевих переліків документів та типових (примірних) номен-
клатур справ, схваленими на засіданні Нормативно-методичної комісії Дер-
жавної архівної служби України (протокол від 18.12.2012 № 5), індивідуаль-
ними номенклатурами справ редакцій газет.

Примірною номенклатурою справ слід керуватися під час підготовки
індивідуальної номенклатури справ редакції газети. Примірна номенклатура
справ має рекомендаційний характер, так як, встановлює примірний склад
справ, утворюваних у діловодстві редакції газети, та узагальнені назви за на-
прямами діяльності. Індивідуальні номенклатури справ можуть мати відхи-
лення від примірної номенклатури справ як за кількістю і назвами напрямів
діяльності, так і за складом документів.

У редакції газети складаються номенклатури справ за напрямами дія-
льності і зведена номенклатура справ.

Номенклатура справ за напрямом діяльності розробляється не пізніше
15 листопада поточного року посадовою особою, яка відповідає за визна-
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чений у посадовій інструкції напрям роботи, на підставі документів
з усіх питань діяльності.

Зведена номенклатура справ складається особою відповідальною за
діловодство у редакції газети на основі номенклатур справ за напрямами
діяльності.

Методична допомога у складенні номенклатур справ надається
архівом редакції газети.

При складанні індивідуальної номенклатури справ редакції газети, ко-
ристуючись Примірною номенклатурою справ необхідно:

1. В індивідуальну номенклатуру справ перенести заголовки справ, які
передбачається завести в діловодстві редакції газети з врахуванням її специ-
фіки, а також їх строки зберігання. Заголовки справ в індивідуальній
номенклатурі справ конкретизуються і уточнюються.
2. У залежності від змісту, обсягу документів та строків їх зберігання в інди-
відуальній номенклатурі справ допускається об´єднувати, роз´єднувати спра-
ви.
3.  Строки зберігання, визначені у Примірній номенклатурі є мінімальними,
їх не можна скорочувати. У разі потреби, строки зберігання справ можуть бу-
ти змінені за рішенням експертної комісії редакції газети. Відмітка “Доки не
мине потреба” (ДМП) означає, що документація має тривале практичне зна-
чення. Строк її зберігання визначається самою редакцією газети, але не може
бути менше одного року. Якщо до строку зберігання додана відмітка “ЕПК”
це означає, що частина документів справи може мати науково-історичне зна-
чення і, після проведення експертизи цінності, повинна бути включена до
складу Національного архівного фонду (НАФ).
4. Розпорядчі документи – накази з основної діяльності, з кадрових питань
(особового складу) (про прийняття, переміщення, звільнення працівників,
заохочення, про матеріальну допомогу, про преміювання), про відпустки, ві-
дрядження, стягнення, з адміністративно-господарських питань (про
придбання канцелярського приладдя, інвентарю, меблів, проведення інвента-
ризації, поточний ремонт приміщень, заходи санітарного стану та благоуст-
рою приміщення, подвір’я, про організацію охорони редакції газети) відпо-
відно до ст. 16 “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 12 квітня
2012 р. № 578/5 і зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 квітня
2012 р. № 571/20884 (із змінами) (далі – Перелік) , мають різні строки збері-
гання, окремо  групуються і реєструються у  відповідних журналах.
5. До індивідуальної номенклатури справ не включаються друковані видання,
довідки, бюлетені, реферативні журнали.
6. У індивідуальній номенклатурі справ може бути передбачене запровад-
ження справи з грифом “Для службового користування” (ДСК), якщо у
процесі діяльності створюється незначна кількість документів із зазначеним
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грифом. Строк зберігання такої справи не 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.

При заповненні граф індивідуальної номенклатури справ необхідно
враховувати наступне:

- у графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи
складається з двох частин: перша – цифрове позначення, яке відповідає
напряму діяльності або назві структурного підрозділу, друга – порядковий
номер заголовка справи в межах відповідного розділу номенклатури справ.
Наприклад:  07—05, де 07 — цифрове позначення, яке відповідає напрямку
діяльності або назві структурного підрозділу, 05 — 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 справ врахо-
вується 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, сюди 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 справ та переліками. Для доку-
ментів, не передбачених переліками, строки зберігання визначаються на підс-
таві їх вивчення експертною комісією (ЕК) редакції газети, яка погоджує ці
строки   з експертно-перевірною комісією (ЕПК) державного архіву Закар-
патської  області. При цьому в номенклатурі справ (графа 5) робиться примі-
тка: “Строк зберігання встановлено  (назва ЕПК державного архіву, протокол
№ ____ від _____)”;
- у п´ятій графі номенклатури справ як за напрямом діяльності, так і у зведе-
ній номенклатурі справ протягом діловодного року робляться відмітки про
заведення справ, передачу їх до архіву редакції газети, про перехідні справи,
про осіб, відповідальних за ведення справ, тощо. У примітках зазначаються
ознаки виділення певних видів документів або конкретних документів, стро-
ки зберігання яких відрізняються від указаних у четвертій графі Примірної
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номенклатури справ. Так, примітка до статей 336, 351 “За умови завершення
ревізії. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних
справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення
остаточного рішення” конкретизує строки зберігання бухгалтерської докуме-
нтації для бюджетних установ. Примітки “Після закінчення строку дії дого-
вору”, “Після затвердження”, “Після заміни 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 відповідним державним архі-
вом. Перший (недоторканий) примірник номенклатури справ зберігається
у працівника відповідального за діловодство редакції газети. Другий викори-
стовується працівником відповідальним за діловодство редакції газети як ро-
бочий. Третій передається до архіву редакції газети для контролю за форму-
ванням справ у структурних підрозділах (або за напрямами діяльності). Чет-
вертий надсилається до  архівного відділу (сектору) райдержадміністрації або
міської ради, в зоні комплектування яких перебуває редакція газети.

Структурні підрозділи (працівники, які відповідають за визначені у по-
садових інструкціях напрями діяльності) редакції газети отримують витяги
з відповідних розділів затвердженої номенклатури справ для використання
в роботі.

Зведена номенклатура справ редакції газети схвалюється експертною
комісією редакції газети, подається на розгляд архівного відділу
(сектору) райдержадміністрації або міської ради та погоджується ек-
спертно-перевірною комісією державного архіву Закарпатської області
один раз на п’ять років або невідкладно у разі зміни форми власності, струк-
тури, функцій, типового або відомчого переліку документів та характеру
роботи редакції газети, після чого затверджується головним редактором
редакції газети.

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

Провідний спеціаліст відділу
формування Національного архівного фонду
та діловодства державного архіву
Закарпатської області                                                                  Н.В.Теслович
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II. Примірна номенклатура справ:

Повна назва районної (міської) редакції
газети

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_____________ № __________

ЗАТВЕРДЖУЮ
Головний редактор районної
(міської) редакції газети

________ _________________
(підпис)     (ініціали, прізвище)

МП

на ____ рік ____  ____________ 20__ р.

Індекс
справи

Заголовок справи
(тому, частини)

Кількість
справ

(томів,
частин

Строк
зберіган-

ня справи
(тому, ча-
стини) і
номери

статей за
переліком

Примітка

1 2 3 4 5
01 Організація та контроль роботи

01 - 01 Закони України, укази,
розпорядження Президе-
нта України, постанови
Кабінету Міністрів Укра-
їни, Верховної Ради
України

ДМП 1

ст.1б, 2б,
3б

1 Що стосується дія-
льності редакції газе-

ти - постійно

01- 02 Рішення, розпорядження
Закарпатської обласної
ради,  районної держав-
ної адміністрації, район-
ної (міської) ради

ДМП 1

ст. 3б, 7б

1 Що стосується дія-
льності редакції газе-
ти - постійно

01- 03 Установчі документи
(засновницький договір
(статут) та зміни до них;
виписка з Єдиного дер-
жавного реєстру

Постійно
ст. 30

01 - 04 Свідоцтво про державну
реєстрацію редакції газе-
ти

До лікві-
дації

редакції
газети
ст. 31
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1 2 3 4 5
01 - 05 Положення про коле-

гіальні, консультативні,
контрольні органи ре-
дакції (редколегії, ради
та ін.)

Постійно
ст. 39

01 - 06 Накази з основної
діяльності

Постійно
ст.16а

01 - 07 Програма підтримки за-
собів масової інформації
та розвитку інформацій-
ної галузі; документи
(інформації, огляди, зві-
ти)  про хід та підсумки її
виконання

Постійно
ст.148 а

01 - 08 Протоколи засідань ре-
дакційної колегії; доку-
менти (довідки, допові-
ді, доповідні записки
тощо) до них

Постійно
ст. 10

01 - 09 Протоколи нарад у го-
ловного редактора ре-
дакції газети; документи
(довідки, доповіді, до-
повідні записки тощо)
до них

5р. ЕПК
ст. 13

01 - 10 Правила внутрішнього
трудового розпорядку

1 р.¹
ст. 397

¹Після заміни новими

01 - 11 Плани і звіти про
роботу редакції газети
(річні, квартальні,
місячні)

Постійно
ст.157а,
296б, г, ¹

г'²

¹За відсутності річних –
постійно

² За відсутності річних,
квартальних - постій-

но

01 - 12 Аналітичні огляди, до-
відки редакції газети
про виконання планів

5р. ЕПК
ст.298

01 - 13 Листування з устано-
вами, організаціями, під-
приємствами з питань
основної діяльності

5р. ЕПК
ст.23

01 - 14 Депутатські запити, зве-
рнення та документи з їх
виконання

5 р.
ЕПК
ст.8
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01 - 15 Звернення (пропозиції,

заяви скарги) громадян,
особистого та другоряд-
ного характеру та доку-
менти (листи, довідки)
з їх розгляду

5 р. 1

ст.82 б

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

01 - 16 Запити громадян на пуб-
лічну інформацію та до-
кументи (листи, довідки)
з їх виконання

5 р. 1

ст. 82 б

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

01 - 17 Документи (акти, допо-
відні записки, довідки)
комплексних, тематич-
них та контрольних пе-
ревірок з основних (про-
фільних) та окремих  на-
прямів діяльності

Постійно
ст. 76а, 77

01 - 18 Документи (фотодоку-
менти, тематичні фото-
альбоми та огляди, відео-
записи, доповіді, прото-
коли, тези доповідей, за-
прошення, листи) про
організацію і проведення
професійних свят, вруче-
ння нагород та з історії
редакції газети

Постійно
ст. 60, 66а

01 - 19 Журнал реєстрації нака-
зів з основної діяльності

Постійно
ст.121а

01 - 20 Журнал реєстрації реда-
кційних посвідчень

3 р.
ст. 1035

01 - 21 Журнал реєстрації вхід-
них документів

3 р.
ст. 122

01 - 22 Журнал реєстрації вихід-
них документів

3 р.
ст. 122

01 - 23 Реєстраційні журнали,
картки, електронні бази
даних  пропозицій, заяв,
скарг громадян

5 р.
ст.124

01 - 24 Журнал реєстрації осо-
бистого прийому грома-
дян керівництвом

3 р.
ст. 125
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01 - 25 Журнал реєстрації телег-

рам, телефонограм, фак-
сограм, електронних по-
відомлень

1 р.
ст. 126

01 - 26 Журнал реєстрації запи-
тів громадян на публічну
інформацію

5 р.
ст.124

01 - 27 Журнал обліку перевірок
та контролю за виконан-
ням їх рекомендацій

5 р.
ст.86

01 - 28 Зведена номенклатура
справ редакції газети

5 р. 1

ст.112 а

1 Після заміни новою та за
умови складення зведених

описів справ

01 - 29 Номенклатура справ
з організації та контролю
роботи

3 р. 1

ст. 112 в

1 Після заміни новою та за
умови передавання справ
до архіву редакції газети

02 Редакційна діяльність
02 - 01 Листування з постійни-

ми кореспондентами,
діячами культури, літе-
ратури, мистецтва,
науки, читачами з твор-
чих питань

5 р.ЕПК
ст.23, 882

1 Листи відомих громадсь-
ко-політичних діячів, діячів
культури, літератури, мис-
тецтва, науки, техніки –
пост.

02 - 02 Листи читачів з відгу-
ками на публікації, які
публікувалися у газеті

5 р.ЕПК
ст.23

02 - 03 Листування з авторами,
кореспондентами про
доопрацювання, випра-
влення або непридат-
ність рукописів

3 р.¹
ст.882

1 Листи відомих громадсь-
ко-політичних діячів, діячів
культури, літератури, мис-
тецтва, науки, техніки –
пост.

02 - 04 Листування з друкарня-
ми про друк і випуск,
тираж газети

3 р.
ст. 879,

881, 884,
885

02 - 05 Листування з організа-
ціями, громадянами про
розповсюдження газет

1 р.
ст. 887
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02 - 06 Документи (протоколи,

списки, програми, по-
ложення, інформації,
статті і ін.) про прове-
дення читацьких конфе-
ренцій, участь в конкур-
сах, оглядах, конферен-
ціях

Постійно
ст. 18а

02 - 07 Документи (інформації,
довідки, повідомлення і
ін.) підготовлені для
розміщення на Інтернет-
сайті

5 р.ЕПК
ст. 44 б

02 - 08 Документи (договори
(контракти), листи-заяв-
ки від юридичних осіб
і громадян про публіка-
цію оголошень і при-
вітань, розміщення  рек-
лами

3 р. ¹
ст. 874,
899, 900

¹ Після закінчення
строку дії договору

02 - 09 Документи (квитанції,
корінці квитанцій, заяв-
ки, листи) про прове-
дення передплати на га-
зету

1 р.
ст. 1029

02 - 10 Авторські й набірні ру-
кописи опублікованих
робіт, верстки, звірки¹ з
правкою автора або змі-
стовою правкою редак-
тора

10 р.²
ЕПК

ст.855 а

¹¹Рукописи відомих громад-
сько-політичних діячів, ді-
ячів літератури, мистецтва,
культури, науки, техніки,
виробництва, а також ті,
що здобули громадське ви-
знання і відзначені премія-
ми, – пост.
²Після видання

02 - 11 Авторські рукописи не-
опублікованих робіт

3 р. ¹
ст.856

11 Рукописи, які дістали по-
зитивну оцінку рецензентів
і не затребувані авторами, –
пост.

02 - 12 Справи з видання руко-
писів (творчі заявки, ли-
стування з авторами й
інші документи, пов’я-
зані з роботою над ру-
кописом та підготовкою
його до видання)

3 р. ¹
ст.865

¹ На рукописи, залишені
на постійне зберігання, -

постійно
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02 - 13 Художні і графічні ілю-

страції до рукописів, не-
гативи і позитиви фото-
документів

3 р. ¹
ст.859,

860

11 До рукописів, залишених
на постійне зберігання,
а також тих, що виконані
відомими художниками,
графіками і здобули гро-
мадське визнання, – пост.

02 - 14 Контрольні примірники
газети

5 р.ЕПК
ст. 863

02 - 15 Книга реєстрації листів
читачів

3 р.
ст.122

02 - 16 Журнал реєстрації
рукописів

10 р.
ст. 888

02 - 17 Номенклатура справ
редакційної діяльності

3 р. 1

ст. 112 в

1 Після заміни новою та за
умови передавання справ
до архіву редакції газети

03 Робота з кадрами
03 - 01 Нормативно - методичні

документи з кадрових
питань

ДЗН
ст.1 б, 2
б, 3 б, 20

б
03 - 02 Посадові інструкції пра-

цівників редакції газети
5 р. 1

ст.43
1 Після заміни но-

вими

03 - 03 Накази головного редак-
тора редакції газети
з кадрових питань (осо-
бового складу)

75 р.
ст.16 б

03 - 04 Накази про надання  що-
річних відпусток та від-
пусток у зв’язку з на-
вчанням

5 р.
ст.16 б

03 - 05 Накази про  коротко-
строкові відрядження
працівників

5 р.
ст.16 б

03 - 06 Статистичні звіти
з кадрових питань

Постійно
ст.302 б

03 - 07 Документи (дипломи,
свідоцтва, атестати, гра-
моти) про нагородження
редакції газети за участь
у виставках, конкурсах

Постійно
ст.837
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03 - 08 Документи (подання,

клопотання, характерис-
тики, автобіографії тощо)
про представлення до на-
городження державними,
відомчими нагородами,
присвоєння почесних
звань

75 р. ЕПК
ст.654б

03 - 09 Документи (листки
з обліку кадрів, заяви,
довідки) до наказів
з кадрових питань (осо-
бового складу), що не
увійшли до складу осо-
бових справ

3 р.
ст.491

03 - 10 Документи (доповіді,
огляди, інформації) про
стан та перевірку роботи
з кадрами

Постійно
ст.489

03 - 11 Документи (графік, зая-
ви) про надання та вико-
ристання щорічних, тво-
рчих, соціальних відпус-
ток та відпусток без збе-
реження заробітної плати

1 р.
ст.515

03 - 12 Особові справи керів-
ників редакції газети

Постійно
ст.493 а

03 - 13 Особові справи праців-
ників редакції газети

75 р. 1

ст.493 в
1 Після звільнення

03 - 14 Особові картки праців-
ників редакції газети
(форма П-2)

75 р. 1

ст.499
1 Після звільнення

03 - 15 Трудові договори (конт-
ракти, угоди), що замі-
нюють накази з кадрових
питань (особового скла-
ду)

75 р.
ЕПК

ст.492

03 - 16 Копії довідок, виданих
працівникам, про стаж
і місце роботи

3 р.
ст.517

1 2 3 4 5



14

03 - 17 Табелі обліку викорис-
тання робочого часу

1 р.
ст.408

03 - 18 Журнал реєстрації
наказів з кадрових пи-
тань (особового складу)

75 р.
ст.121 б

03 - 19 Журнал реєстрації
наказів про надання
відпусток

5 р.
ст.121 б

03 - 20 Журнал реєстрації нака-
зів про відрядження

5 р.
ст.121 б

03 - 21 Журнал обліку видачі
посвідчень про відря-
дження

5 р.1
ст.533

1Після закінчення
журналу

03 - 22 Журнал обліку особових
справ

75 р.
ст.528

03 - 23 Журнал реєстрації тру-
дових договорів, контра-
ктів, угод, що замінюють
накази з кадрових питань
(особового складу)

75 р.
ст.527

03 - 24 Трудові книжки пра-
цівників

До запи-
тання, не
затребу-

вані –
не менше

50 р.
ст.508

03 - 25 Книга обліку і видачі
трудових книжок і вкла-
дишів до них

50 р.
ст.530 а

03 - 26 Книга обліку видачі, до-
відок про стаж, місце ро-
боти

3 р.
ст.535

03 - 27 Номенклатура справ ро-
боти з кадрами

3 р. 1

ст.112 в

11Після заміни новими та за
умови передавання справ
до архіву редакції газети

1 2 3 4 5
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04  Фінансово-господарська діяльність
04 - 01 Нормативні документи

з питань бухгалтерського
обліку та звітності

ДЗН
ст. 20 б

04 - 02 Накази з адміністратив-
но-господарських питань

5 р.
ст.16 в

04 - 03 Копії наказів, що відно-
сяться до діяльності ре-
дакції газети

ДМП
ст. 16 а, б

04 - 04 Штатний розпис та пере-
ліки змін до нього

Постійно
ст. 37 а

04 - 05 Кошторис прибутків і
видатків та розрахунки
до нього

Постійно
ст.  193 а

04 - 06 Статистичні звіти з осно-
вної діяльності

Постійно
ст. 302 б

04 - 07 Річна фінансова звітність
з примітками до неї

Постійно
ст. 311 б

04 - 08 Квартальніа фінансова
звітність з примітками до
неї

3 р. 1

ст. 311в

1 За відсутності
річного – постійно

04 - 09 Місячна фінансова звіт-
ність з примітками до неї

1 р. 1

ст. 311г

1 За відсутності річного,
квартальних – постійно

04 - 10 Звіт про суми
нарахованої заробітної
плати (доходу, грошово-
го забезпечення, допомо-
ги, компенсації) застра-
хованих осіб та суми на-
рахованого єдиного вне-
ску на
загальнообов'язкове дер-
жавне соціальне страху-
вання до органів доходів
і зборів

75 р.
ст. 678

04 - 11 Документи (плани, звіти,
протоколи, акти, довідки,
доповідні записки) доку-
ментальних  ревізій,  фі-
нансово - господарської
діяльності, контрольно-
ревізійної роботи

5 р.
ст.341
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04 - 12 Документи (протоколи

засідань інвентариза-
ційної комісії, акти інве-
нтаризації, інвентариза-
ційні описи, порівняльні
відомості) про інвентари-
зацію основних засобів,
нематеріальних активів,
грошових коштів, мате-
ріальних цінностей тощо

3 р. 1

ст. 345

1 За умови завершення
ревізії. У разі виникнення
спорів (суперечок), по-
рушення кримінальних
справ, відкриття судами
провадження у справах -
зберігаються до ухвалення
остаточного рішення. До-
кументи, які містять інфо-
рмацію про фінансові опе-
рації, що підлягають фі-
нансовому моніторингу –
5 р.

04 - 13 Особові рахунки праців-
ників

75 р.
ст. 317а

04 - 14 Розрахунково-платіжні
відомості нарахування
гонорару не штатним
працівникам

75 р.
ст. 317а

04 - 15 Протоколи засідань ко-
місії з соціального стра-
хування та листки непра-
цездатності

5 р.
ст. 711,

716

04 - 16 Первинні документи і до-
датки до них, що фік-
сують факт виконання
господарських операцій і
стали підставою для за-
писів у регістрах бухгал-
терського обліку та пода-
ткових документах (ка-
сові, банківські докумен-
ти, ордери, корінці чеко-
вих книжок, рахунки-
фактури, квитанції і нак-
ладні з обліку товарно-
матеріальних цінностей,
акти про приймання-зда-
вання виконаних робіт і
послуг, виписки з рахун-
ку, заявки на видачу го-
тівки та перерахування
коштів, авансові звіти
тощо)

3 р. 1

ст. 336,
351

1 За умови завершення
ревізії. У разі виникнення
спорів (суперечок), пору-
шення кримінальних справ,
відкриття судами прова-
дження у справах - збері-
гаються до ухвалення оста-
точного рішення. Докуме-
нти, які містять інформа-
цію про фінансові операції,
що підлягають фінансово-
му моніторингу – 5 р.
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04 - 17 Касова книга 3 р. 1

ст. 352 г

1 За умови завершення
ревізії. У разі виникнення
спорів (суперечок), по-
рушення кримінальних
справ, відкриття судами
провадження у справах -
зберігаються до ухвалення
остаточного рішення. До-
кументи, які містять інфо-
рмацію про фінансові опе-
рації, що підлягають фі-
нансовому моніторингу –
5 р.

04 - 18 Головна книга 3 р. 1

ст. 351

1 За умови завершення
ревізії.
У разі виникнення спорів
(суперечок), порушення
кримінальних справ, відк-
риття судами провадження
у справах - зберігаються до
ухвалення остаточного
рішення. Документи, які
містять інформацію про
фінансові операції, що
підлягають фінансовому
моніторин гу – 5 р.

04 - 19 Договори, угоди (госпо-
дарські, операційні тощо)

3 р. 1, 2

ст. 330

1 Після закінчення
строку дії договору,

угоди

2 За умови завершення
ревізії. У разі виникнення
спорів (суперечок), по-
рушення кримінальних
справ, відкриття судами
провадження у справах -
зберігаються до ухвалення
остаточного рішення. До-
кументи, які містять інфо-
рмацію про фінансові опе-
рації, що підлягають фі-
нансовому моніторингу –
5 р.

04 - 20 Договори про повну ма-
теріальну відповідаль-
ність

3 р. 1

ст.332
1 Після звільнення ма-

теріально відповідаль-

ної особи

04 - 21 Довідки видані праців-
никам редакції газети
про заробітну плату (ко-
пії)

3 р.
ст. 517

04 - 22 Листування з банківсь-
кими установами про фі-
нансування

3 р. 1

ст. 220

1Листування про фінансу-
вання закордонних відря-

джень – 10 р.

04 - 23 Приймально-здавальні
акти з усіма додатками,
складені в разі зміни го-
ловного редактора реда-
кції газети

Постійно
ст.45 а
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1 2 3 4 5
04 - 24 Приймально-здавальні

акти з усіма додатками,
складені в разі зміни по-
садових та матеріально
відповідальних осіб ре-
дакції газети

3 р. ¹
ст.45 б

¹ Після зміни посадо-
вих та матеріально від-

повідальних осіб

04 - 25 Журнал реєстрації нака-
зів з адміністративно-
господарських питань

5 р.
ст. 121в

04 - 26 Журнал обліку листків
непрацездатності

3 р. 1

ст. 739
1 Після закінчення

журналу

04 - 27 Журнал обліку переві-
рок, ревізій та контролю
за виконанням їх реко-
мендацій

5 р.
ст.86

04 - 28 Книга обліку видачі до-
відок про заробітну пла-
ту

3 р.
ст.535

04 - 29 Номенклатура справ фі-
нансово-господарської
діяльності

3 р. ¹
ст. 112 в

¹ Після заміни новою та за
умови передавання справ
до архіву редакції газети

05 Техніка безпеки, охорона праці
05 - 01 Законодавчі, інструктив-

ні, нормативно-методич-
ні документи з питань
охорони праці, техніки
безпеки

ДМП
ст.1б, 3б,

20б

05 - 02 Акти, приписи з охорони
праці та техніки безпеки;
документи (довідки, до-
повідні записки, звіти)
про їх виконання

5 р. ЕПК
ст.437

05 - 03 Документи (акти, довід-
ки, протоколи, листу-
вання) про розслідування
нещасних випадків

45 р.
ЕПК1

ст.453

¹ П о в ’ я з а н і  і з  з н а ч н и м и

м а т е р і а л ь н и м и  з б и т к а м и

т а  л ю д с ь к и м и  ж е р т в а м и -

п о с т і й н о

05 - 04 Документи (довідки,
інформації, доповідні за-
писки) по охороні праці
та протипожежній безпе-
ці

5 р.
ст. 1177,

1178



19

1 2 3 4 5
05 - 05 Журнали реєстрації

вступного інструктажу
з питань охорони праці
та техніки безпеки

10 р.1
ст.481

1 Після закінчення
журналу

05 - 06 Журнали реєстрації інст-
руктажів (первинного,
повторного, позаплано-
вого, цільового) з питань
охорони праці та техніки
безпеки

10 р. 1

ст. 482

1Після закінчення
журналу

05 - 07 Журнали реєстрації осіб,
потерпілих від нещасних
випадків

45 р. 1

ст. 477

1Після закінчення
журналу

05 - 08 Номенклатура справ
з техніки безпеки та охо-
рони праці

3 р.¹
ст. 112 в

¹ Після заміни новою та за

умови передавання справ до

архіву  редакції газети

06 Профспілка
06 - 01 План роботи профкому 1 р.

ст.159
06 - 02 Річні фінансові звіти

з профспілкових питань
Постійно
ст.311 б

06 - 03 Листування з  установа-
ми, підприємствами та
організаціями з питань
роботи профспілки

3 р.
ст.1248

06 - 04 Документи (заяви, довід-
ки, листи) про надання
матеріальної допомоги
працівникам

3 р.
ст.1245

06 - 05 Документи (заяви, плани,
довідки, списки, листи)
про надання путівок
у санаторно-курортні за-
клади працівникам

3 р.
ст. 712

06 - 06 Протоколи загальних
зборів трудового колек-
тиву редакції

Постійно
ст.12а

06 - 07 Протоколи засідань
профкому

Постійно
ст.1227 а

06 - 08 Протоколи засідань реві-
зійної комісії

5 р.ЕПК
ст. 1223
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06 - 09 Заяви про прийняття

у члени профспілки
3 р. 1

ст.1237

¹ Після вибуття з членів

профспілки

06 - 10 Довіреності (у тому числі
анульовані) на одержан-
ня грошових сум і товар-
но-матеріальних ціннос-
тей

3 р. 1

ст.319

1 За умови завершення
ревізії. У разі виникнення
спорів (суперечок), по-
рушення кримінальних
справ, відкриття судами
провадження у справах -
зберігаються до ухвалення
остаточного рішення

06 - 11 Корінці, копії квитанцій,
ордерів, накладних, пла-
тіжних доручень, чеко-
вих книжок

3 р1

ст.336

1 За умови завершення
ревізії.
У разі виникнення спорів
(суперечок), по-рушення
кримі-нальних справ, відк-
риття суда-ми проваджен-
ня у справах - зберігаються
до ухвалення остаточного
рішення. Документи, які
містять інформацію про
фінансові операції, що
підлягають фінансовому
моніторингу – 5 р.

06 - 12 Колективний договір Постійно
ст. 395а

06 - 13 Бюлетені таємного
голосування, списки кан-
дидатів, висунутих до
нового складу профкому

На період
строку

повнова-
жень

ст.1222
06 - 14 Списки членів профспіл-

ки
75 р.

ст. 1238
06 - 15 Номенклатура справ

профспілки
3 р. 1

ст. 112 в

1 Після заміни новою та
за умови передавання
справ до архіву редакції
газети

07 Архів
07 - 01 Правила, положення,

інструкції, переліки
документів зі строками
зберігання, типові та
примірні номенклатури
справ, методичні вка-
зівки та рекомендації
з питань архівної справи

ДЗН
ст. 20 б,
109 б,
111 б

07 - 02 Протоколи засідань
експертної комісії

Постійно
ст. 14а

07 - 03 Положення про архів та
експертну комісію

ДМП
ст. 39

Постійно
зберігається

у справі
01-06
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07 - 04 Річний план роботи

експертної комісії
5 р.

ст.160
07 - 05 Річний план роботи

архіву редакції газети та
звіт про його виконання

1 р.
ст. 161,

300
07 - 06 Звіт про роботу

експертної комісії
редакції газети за рік

Постійно
ст. 301

07 - 07 Листування про організа-
ційно-методичні питання
архівної справи

3 р.
ст. 136

07 - 08 Паспорт архіву 3 р. 1

ст. 131

1 Після заміни новим

07 - 09 Справа фонду (історичні
і тематичні довідки до
фондів, акти приймання-
передавання документів,
акти, довідки про резуль-
тати перевіряння наяв-
ності й стану документів,
акти про вилучення
документів для знищен-
ня, про нестачу, акти про
видавання справ у тим-
часове користування т.і.)

Постійно1

ст. 130

1 У разі ліквідації ре-
дакції газети пере-
даються до архівного
відділу (сектору)
районної державної
адміністрації, міської
ради

07 - 10 Описи справ постійного
зберігання

Постійно
ст.137 а

07 - 11 Описи справ тривалого
(понад 10 років) зберіган
ня та з кадрових питань
(особового складу)

3 р. 1

ст.137 б

1 Після знищення
справ

07 - 12 Заяви, запити громадян і
організацій про надання
архівних довідок, копій,
витягів з документів та
документи (архівні дові-
дки, копії, витяги, листи-
відмови) з їх виконання

5 р.
ст. 132

07 - 13 Журнал обліку надхо-
дження і вибуття доку-
ментів з архіву

До лікві-
дації ре-

дакції
газети
ст. 139
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07 - 14 Журнал реєстрації видачі

документів з архіву
1 р. 1

ст. 140

1 Після закінчення жур-
налу та повернення
документів до архіву
редакції газети

07 - 15 Журнал реєстрації
архівних довідок, копій
та витягів з документів,
виданих на запити гро-
мадян і організацій

5 р.
ст. 141

07 - 16 Зведена номенклатура
справ редакції газети

5 р. 1

ст.112 а

1 Після заміни новою та за
умови складення зведених
описів справ

07 - 17 Номенклатура справ
архіву

3 р. 1

ст. 112 в

1 Після заміни новою та за
умови передавання справ
до архіву редакції газети

Посада особи укладача
номенклатури справ Підпис Розшифровка підпису
Дата

Відповідальний за архів
редакції газети Підпис Розшифровка підпису
Дата

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК
редакції газети
___________ № _____

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК архівного
відділу (сектору) райдержадміністра-
ції, міської ради (повна назва)
____________ № ________

Залишити вільне місце
для штампу
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Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у _____
році у редакції газети

За строками зберігання Усього У тому числі
таких, що
переходять

З познач-
кою

“ЕПК”
Постійного
Тривалого (понад 10 років)
Тимчасового
(до 10 років включно)
Разом

Особа відповідальна за діловодство      Підпис        Розшифровка підпису

Дата

Підсумкові відомості передано
в архів редакції газети

Посада особи,
відповідальної за передавання
відомостей                                                 Підпис        Розшифровка підпису

Дата


