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Вступ

Примірна номенклатура справ - це систематизований перелік
найменувань справ, що утворюються у діловодстві управлінь (відділів)
агропромислового розвитку районних державних адміністрацій, міських рад
із зазначенням строків їх зберігання.

Примірна номенклатура справ управлінь (відділів) агропромислового
розвитку районних державних адміністрацій, міських рад (далі - примірна
номенклатура справ) підготовлена на підставі вивчення складу і змісту
документів, що створюються в процесі їх діяльності, є методичним
посібником при складанні індивідуальної номенклатури справ, яка згідно
ст.1 Закону України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”
є обов’язковою для кожної юридичної особи, а також при проведенні
експертизи цінності документів з метою відбору їх на постійне зберігання та
виділення для знищення.

Примірна номенклатура справ побудована за функціональним
принципом, має рекомендаційний характер, і встановлює примірний склад
справ, утворюваних в діловодстві управлінь (відділів) агропромислового
розвитку.

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 Мін’юсту України
12 квітня 2012 р. № 578/5 і зареєстрований в Мін’юсті України 17 квітня
2012 р. № 571/20884 зі змінами,  (далі – Перелік типових документів).

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 управлінь (відділів) агропромислового розвитку
районних державних адміністрацій, міських рад. Заголовки справ в
індивідуальній номенклатурі необхідно конкретизувати і уточнювати, а саме:
можуть вказуватися конкретні кореспонденти, додаватися або вилучатися із
заголовку деякі види документів, тощо;

2. До індивідуальної номенклатури справ можуть включатися справи не
передбачені Примірною номенклатурою справ, але такі, що фактично
утворюються в процесі діяльності управлінь (відділів). Залежно від обсягу
документів у справі та строків їх зберігання в індивідуальній номенклатурі
дозволяється об’єднувати чи подрібнювати  справи, зазначені у примірній
номенклатурі справ.

3.Строки зберігання, визначені у Примірній номенклатурі є
мінімальними і не можуть бути скорочені. У разі потреби, строки зберігання
справ можуть бути змінені (збільшені) за рішенням експертної комісії (далі –
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ЕК) управлінь (відділів) агропромислового розвитку, та погодженням з ЕПК
державного архіву.

4. Відмітка “Доки не мине потреба” (ДМП) означає, що документи
мають тривале практичне значення. Строк зберігання такої справи
визначається самим управлінням (відділом) агропромислового розвитку, але
не може бути менше одного року.

5. 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).

6. Розпорядчі документи – накази з основної діяльності, з кадрових
питань (особового складу), про надання відпусток, про відрядження, з
адміністративно-господарських питань відповідно до ст.16 а, б, в Переліку
типових документів мають різні строки зберігання, тому групуються
окремо і реєструються у відповідних журналах.

7. До індивідуальної номенклатури справ не включаються друковані
видання, довідники, бюлетені, брошури, буклети, реферативні журнали тощо;

8. У індивідуальній номенклатурі справ може бути передбачене
запровадження однієї справи з грифом “Для службового користування”
(ДСК), якщо у процесі діяльності управління (відділу) агропромислового
розвитку 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.

Оформлення, розгляд та затвердження індивідуальної номенклатури
справ управління (відділу) агропромислового розвитку повинне відповідати
вимогам чинних нормативно-правових актів, що встановлюють порядок
організації діловодства та  архівної справи.

При заповнені граф індивідуальної номенклатури справ необхідно
враховувати наступне:
- у графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи складається
з індексу структурного підрозділу (за штатним розписом) (чи напряму
діяльності) та порядкового номера справи  в межах структурного
підрозділу (напряму діяльності). Наприклад:  04—10, де 04 — індекс
самостійного структурного підрозділу (чи напряму діяльності), 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. Не дозволяється вживання в
заголовках справ неконкретних формулювань („різні матеріали ”, „загальне
листування ”, „вхідна кореспонденція ”, „вихідна кореспонденція ” тощо), а
також вставних слів і складних синтаксичних зворотів.

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій
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послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду
документів у справі (розпорядження, накази, протоколи, акти тощо); автор
документів (найменування установи, структурного підрозділу);
кореспондент або адресат (найменування установи, до якої адресовані або
від якої надійшли документи); короткий зміст документів справи (питання, з
якого формується справа); назва регіону (території), з якою пов’язаний зміст
документа; дата (період), до якої належать документи справи; вказівки на
наявність копій документів у справі (у разі потреби)

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 — 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 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 галузевий
і типовий), в індивідуальну номенклатуру справ можуть бути внесені справи
не передбачені Примірною номенклатурою та чинними Переліками. Для
документів, не передбачених чинними Переліками, строки зберігання
визначаються на підставі їх вивчення експертною комісією (ЕК) управління
(відділу) агропромислового розвитку, яка погоджує ці строки з експертно-
перевірною комісією (ЕПК) державного архіву Закарпатської області. При
цьому в номенклатурі справ (графа 5) робиться примітка: “Строк зберігання
встановлено  (назва ЕПК державного архіву, протокол  № ____ від _____)”;

- у п´ятій графі номенклатури справ протягом діловодного року робляться
відмітки про заведення справ, передачу їх до архіву управління (відділу)
агропромислового розвитку, 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 новими” тощо вказують, що обчислення
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строку, вказаного в четвертій графі Примірної номенклатури, здійснюється з
указаного моменту.

Зведена номенклатура справ схвалюється експертною комісією
управління (відділу) агропромислового розвитку, подається на розгляд
архівного відділу райдержадміністрації або міської ради та
погоджується експертно - перевірною комісією державного архіву
Закарпатської області один раз на п’ять років або невідкладно у разі зміни
форми власності, структури, функцій та характеру роботи управління
(відділу) агропромислового розвитку, після чого затверджується
начальником.

Номенклатура справ складається у чотирьох примірниках, кожен з яких
повинен мати гриф схвалення ЕК управління (відділу) агропромислового
розвитку, (архівного відділу райдержадміністрації, міської ради) та
погодження ЕПК державного архіву. Перший (недоторканий) примірник
номенклатури справ зберігається у працівника відповідального за
діловодство в управлінні (відділі) агропромислового розвитку. Другий
використовується працівником відповідальним за діловодство як робочий.
Третій передається до архіву управління (відділу) агропромислового
розвитку для контролю за формуванням справ у структурних підрозділах.
Четвертий надсилається до  архівного відділу райдержадміністрації або
міської ради, в зоні комплектування яких перебуває управління (відділ)
агропромислового розвитку.

Структурні підрозділи отримують витяги з відповідних розділів
затвердженої номенклатури справ управління (відділу) агропромислового
розвитку для використання у роботі.

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

Головний спеціаліст
відділу формування НАФ та
діловодства державного
архіву Закарпатської області О.М.Ребрик
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Назва управління (відділу)
агропромислового розвитку районної
державної адміністрації, міської ради

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

______________№____________

На _________ рік

ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник  управління
(відділу)

________________
ініціали імені, прізвище

____ ________________20   р.

Індекс
справи

Заголовок справи Кіль-
кість
справ
(томів

частин)

Строк
зберігання

справи
і номери
статей за
переліком

Примітка

1 2 3 4 5

01 Керівництво
01-01 Закони України, укази,

розпорядження Президента
України, постанови, розпоряд-
ження Кабінету Міністрів
України, постанови та інші акти
Верховної Ради України

ДМП1

ст.1 б, 2 б,
3б

1Що стосуються
діяльності
управління

(відділу)
–постійно

01-02 Постанови, накази, розпо -
рядження Міністерства
аграрної політики та продо-
вольства України

ДМП
ст.3б, 16 а

1Що стосуються
діяльності
управління

(відділу)
–постійно

01-03 Розпорядження голови обласної
державної адміністрації, рішення
обласної ради

ДМП1

ст. 3 б, 7б

1Що стосуються
діяльності
управління

(відділу)
–постійно

01-04 Доручення Закарпатської
обласної державної адміністрації
та інформації про хід виконання

Постійно1

ст. 6 а

1Надіслані до
відома – доки

не мине потреба

01-05 Розпорядження, рішення
райдержадміністрації та районної
(міської) ради

ДМП1

ст.3 б, 6а

1Що стосуються
діяльності
управління

(відділу)
–постійно

01-06 Доручення голови районної
державної адміністрації та
інформації про хід виконання

Постійно1

ст. 6 а

1Що стосуються
діяльності

Управління
(відділу)

–постійно
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1 2 3 4 5
01-07 Накази департаменту

агропромислового розвитку
Закарпатської обласної державної
адміністрації з основної
діяльності

ДМП1

ст.16 а

1Що стосуються
діяльності
управління

(відділу)
–постійно

01-08 Положення про управління
(відділ) агропромислового
розвитку, виписка з Єдиного
державного реєстру

Постійно
ст.30

01-09 Свідоцтво про державну
реєстрацію управління (відділу)

До
ліквідації

управління
(відділу)

ст.31
01-10 Накази начальника  управління

(відділу) агропромислового
розвитку з основної діяльності

Постійно
ст.16 а

01-11 Правила, положення, інструкції,
методичні вказівки та
рекомендації з питань роботи
управління (відділу)
агропромислового розвитку

ДЗН
ст.20 б

01-12 Положення про структурні
підрозділи (відділи) та посадові
інструкції працівників

ДМП
ст.39, 43

01-13 Протоколи засідань, колегії
департаменту агропромислового
розвитку облдержадміністрації та
документи до них

ДМП
ст.9 б

1Що стосуються
діяльності
управління

(відділу)
–постійно

01-14 Протоколи оперативних апарат-
них нарад та документи (довідки,
доповідні записки) до них

5 років
ЕПК
ст.13

01-15 Програма розвитку агропро-
мислового комплексу району та
документи (інформації, огляди,
звіти)  про хід та підсумки її
виконання

Постійно
ст.148 а

01-16 Зведений план розвитку
агропромислового комплексу
району

Постійно
ст.153 а

За наявності

відповідних звітів

-5 років

01-17 Річний план роботи управління
(відділу)

Постійно1

ст.157а

1За наявності
відповідних

звітів –
5 років
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01-18 Квартальні плани роботи

управління (відділу) та звіти про
їх виконання

1 рік
ст.161, 299

01-19 Звіти з основної діяльності (річні) Постійно
ст.296 б

01-20 Листування з Мінагрополітики
та продовольства України,
облдержадміністрацією, райдерж-
адміністрацією з основних
(профільних) питань діяльності

5 років
ЕПК
ст.22

01-21 Листування з департаментом
агропромислового розвитку
облдержадміністрації з  основних
(профільних) питань діяльності

5 років
ЕПК
ст.22

01-22 Листування з установами,
підприємствами та організаціями,
господарствами району з
основних (профільних) питань
діяльності

5 років
ЕПК
ст.23

01-23 Правила внутрішнього трудового
розпорядку

1 рік
ст.397

01-24 Документи (акти, доповідні
записки, довідки) комплексних
перевірок управління (відділу)
агропромислового розвитку з
основних (профільних) питань

Постійно
ст.76 а

01-25 Документи (акти, доповідні
записки, довідки) тематичних та
контрольних перевірок окремих
напрямів діяльності управління
(відділу) агропромислового
розвитку

5 років
ЕПК
ст.77

01-26 Документи (доповіді, огляди,
аналітичні довідки) про підсумки
роботи управління (відділу)
агропромислового розвитку

Постійно
ст.297

01-27 Документи (плани, умови,
програми, сценарії, списки,
довідки, звіти,  листи) про
організацію, проведення і участь
у всеукраїнських конкурсах,
виставках, оглядах

Постійно
ст.795
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01-28 Документи (доповідні записки,

довідки, аналітичні огляди, з
основної діяльності, що подають-
ся в органи виконавчої влади

Постійно
ст.44а

01-29 Документи (доповідні записки,
довідки, аналітичні огляди, з
основної діяльності, що
подаються структурними
підрозділами, працівниками
керівництву управління (відділу)

5 років
ЕПК

ст.44 б

01-30 Приймально-здавальні акти з
усіма додатками, складені в разі
зміни:

- керівника  управління
(відділу);

Постійно
ст.45 а

01-31 Приймально-здавальні акти з
усіма додатками, складені в разі
зміни:

- посадових та матеріально
відповідальних осіб
управління (відділу)

3 роки
ст.45 б

Після зміни

посадових та

матеріально

відповідальних

осіб

01-32 Депутатські запити, звернення та
документи з їх виконання

5 років
ЕПК
ст.8

01-33 Звернення (пропозиції, заяви
скарги) громадян, що містять
пропозиції про суттєві зміни у
роботі управління (відділу) та
документи (листи, довідки) з їх
розгляду

Постійно
ст.82 а

01-34 Звернення (пропозиції, заяви
скарги) громадян, особистого та
другорядного характеру та
документи (листи, довідки) з їх
розгляду

5 років
ст.82 б

У разі
неодноразово
го звернення
– 5 р. після
останнього
розгляду

01-35 Запити громадян на публічну
інформацію та відповіді на них

5 років
ст. 82 б

У разі
неодноразово
го звернення
– 5 р. після
останнього
розгляду

01-36 Журнал реєстрації наказів
управління (відділу) з основної
діяльності

Постійно
ст.121 а
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01-37 Журнал реєстрації вхідних

документів
3 роки
ст.122

01-38 Журнал реєстрації вихідних
документів

3 роки
ст.122

01-39 Реєстраційні журнали, картки,
електронні бази даних
пропозицій, заяв, скарг громадян

5 років
ст.124

01-40 Журнал реєстрації особистого
прийому громадян начальником
управління (відділу)

3 роки
ст.125

01-41 Журнал реєстрації запитів на
інформацію

5 років
ст.124

01-42 Журнал реєстрації приходу на
роботу і виходу з роботи
працівників

1 рік
ст.1037

01-43 Журнал реєстрації печаток та
штампів управління (відділу)

3 роки
ст.1034

01-44 Номенклатура справ керівництва 3 роки2

ст.112 в

2Після
заміни новою та

за умови
передавання

справ до архіву
управління

(відділу)
01-45 Номенклатура справ  управління

(відділу) агропромислового
розвитку

5 років1

ст.112 а
1Після

заміни новою та
за умови

складення
зведених описів

справ

01.1 Архів
01.1-01 Нормативні та інструктивні

документи з питань архівної
справи

ДМП
ст.1 б, 3 б,

20б
01.1-02 Положення про експертну

комісію та архів
ДМП
ст.39

Оригінали

зберігаються у

справі з наказами з

основної діяльності

01.1-03 Протоколи засідань експертної
комісії

Постійно
ст.14 а

01.1-04 Описи справ постійного
зберігання

Постійно
ст.137 а

01.1-05 Описи справ тривалого   (понад
10 років) зберігання та з  кадро-
вих питань (особового складу)

3 роки
ст.137 б

Після

знищення

справ



12

1 2 3 4 5
01.1-06 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)

Постійно1

ст.130
У разі ліквідації

управління
(відділу)

передаються
до відповідного

архівного
відділу

01.1-07 Довідки перевірок стану
діловодства та архівної справи

5 років
ЕПК

ст.113
01.1-08 Паспорт архіву управління

(відділу)
3 роки
ст.131

Після заміни
новим

01.1-09 Журнал обліку надходження й
вибуття документів з архіву

До ліквідації
управління

(відділу)
ст.139

01.1-10 Журнал реєстрації видачі
документів з архіву

1 рік
ст.140

01.1-11 Журнал реєстрації спостережень
за станом температурно -
вологісного режиму

1 рік
ст.142

01.1-12 Номенклатура справ  управління
(відділу)

5 років1

ст.112 а
1Після

заміни новою та
за умови

складення
зведених описів

справ
01.1-13 Номенклатура справ архіву 3 роки2

ст.112 в

2Після
заміни новою та

за умови
передавання

справ до архіву
управління

(відділу)
02. Кадрова робота

02-01 Нормативно - методичні
документи з кадрових питань

ДЗН
ст.1 б, 2 б,
3 б, 20 б

02-02 Накази, розпорядження
Мінагрополітики та
продовольства України,
департаменту агропромислового
розвитку облдержадміністрації з
кадрових питань (особового
складу), надіслані для відома

ДМП
ст.16 б

Що
стосуються
працівників
управління –

75 р.
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02-03 Положення про структурні

підрозділи (відділи) управління
ДМП
ст.39

Постійно – у
справі накази з

основної
діяльності

02-04 Посадові інструкції працівників
управління (відділу)

5 років
ст.43

Після
заміни

новими
02-05 Накази начальника управління

(відділу) з кадрових питань
(особового складу)

75 років
ст.16 б

02-06 Накази про надання  щорічних
відпусток та відпусток у зв’язку з
навчанням

5 років
ст.16 б

02-07 Накази про  короткострокові
відрядження працівників

5 років
ст.16 б

02-08 Накази з адміністративно-
господарських питань

5 років
ст.16 в

02-09 Плани  роботи та звіти про їх
виконання

1 рік
ст.161, 299

02-10 Статистичні звіти про
чисельність і рух кадрів (форми
№ 9-ДС, 6-ПВ)

Постійно
ст.302 б

02-11 Листування про приймання,
розподіл, переміщення, облік
кадрів

5 років
ЕПК

ст.520
02-12 Листування про резерв кадрів,

про заміщення вакантних посад,
оформлення оголошень про
конкурси

3 років
ст.522

02-13 Протоколи засідань конкурсної
комісії  із заміщення вакантних
посад держслужбовців

75 років
ЕПК

ст.505
02-14 Протоколи засідань атестаційної

комісії та документи        (відгу-
ки, характеристики, атестаційні
листи) з проведення атестації

5 років
ст.636

02-15 Колективний договір Постійно
ст.395 а

02-16 Документи (подання, клопотання,
характеристики, автобіографії
тощо) про представлення до
нагородження державними,
відомчими нагородами,
присвоєння почесних звань

75 років
ЕПК

ст.654б
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02-17 Особові справи:

- керівників управління (відділу);

-працівників управління (відділу)

Постійно
ст.493 а

75 років
ст.493 в

Після
звільнення

02-18 Особові картки працівників
управління ( Форма П-2)

75 років
ст.499

Після
звільнення

02-19 Трудові договори (контракти,
угоди), що замінюють накази з
кадрових питань (особового
складу)

75 років
ЕПК

ст.492

02-20 Документи (листки з обліку
кадрів, заяви, довідки) до наказів
з кадрових питань (особового
складу), що не увійшли до складу
особових справ

3 роки
ст.491

02-21 Документи (доповіді, огляди,
інформації) про стан та перевірку
роботи з кадрами

Постійно
ст.489

02-22 Документи (плани, звіти,
доповідні записки) про
стажування молодих спеціалістів

5 років
ст.512

02-23 Документи (заяви, плани, списки,
довідки, інформації) про
підвищення кваліфікації
працівників

5 років
ЕПК

ст.537

02-24 Копії довідок, виданих
працівникам, про стаж і місце
роботи, заробітну плату

3 роки
ст.517

02-25 Списки кандидатів на висування
за посадою (резерв)

5 років
ст.525 е

02-26 Графік відпусток, заяви про
надання відпусток працівникам

1 рік
ст.515

02-27 Табелі виходу працівників на
роботу

1 рік
ст.408

02-28 Журнал реєстрації наказів
з кадрових питань (особового
складу)

75 років
ст.121 б

02-29 Журнал реєстрації наказів про
надання відпусток

5 років
ст.121 б

02-30 Журнал реєстрації наказів про
відрядження

5 років
ст.121 б
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02-31 Журнал реєстрації наказів з

адміністративно – господарських
питань

5 років
ст.121 в

02-32 Журнал обліку видачі посвідчень
про відрядження

5 років1

ст.533

1Після
закінчення
журналу

02-33 Реєстраційні журнали
колективних договорів і угод

5 років
ст.406

Після заміни

новими

02-34 Журнал обліку особових справ 75 років
ст.528

02-35 Журнал реєстрації трудових
договорів, угод

75 років
ст.527

02-36 Трудові книжки працівників До
запитання,

не
затребувані
– не менше

50 років
ст.508

02-37 Книга обліку і видачі трудових
книжок і вкладишів до них

50 років
ст.530 а

02-38 Книга обліку видачі, довідок про
стаж, місце роботи, заробітну
плату

3 роки
ст.535

02-39 Номенклатура справ кадрів 3 роки2

ст.112 в

2Після заміни
новими та за

умови
передавання

справ
до архіву

управління
(відділу)

03. Фінансово-кредитне забезпечення,
бухгалтерський облік та звітність

03-01 Інструкції та методичні
рекомендації з питань ведення
бухгалтерського обліку

ДМП
ст.20б

03-02 Накази начальника управління
(відділу) агропромислового
розвитку з основної діяльності та
з кадрових питань (особового
складу)

ДМП
ст.16 а,б
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03-03 Положення про відділ та посадові

інструкції працівників
ДМП

ст.39, 43
03-04 Штатний розпис та переліки змін

до нього
Постійно
ст.37 а,

03-05 Кошторис прибутків і видатків та
розрахунки до нього

Постійно
ст.193 а

03-06 Бухгалтерські звіти (баланси) і
пояснювальні записки до них:

- річні

- квартальні

- місячні

Постійно
ст.311 б
3 роки

ст.311 в
1 рік

ст.311 г
03-07 Звіти (відомості) про нарахування

та перерахування страхових
внесків на державне та
недержавне соціальне
страхування (пенсійне, на
випадок безробіття, у зв’язку з
тимчасовою непрацездатністю
тощо)

- річні

- квартальні

- місячні

Постійно
ст.322 б
3 роки

ст.322 г

1 рік
ст.322 г

За відсутності
річних,

піврічних-
постійно

За відсутності
річних,

квартальних -
постійно

03-08 Статистичні звіти й таблиці з усіх
основних видів діяльності

Постійно
ст.302 б

03-09 Звіт про суми нарахованої
заробітної плати застрахованих
осіб та суми нарахованих
страхових внесків на загально-
обов’язкове державне пенсійне
страхування, єдиного внеску на
загально - обов’язкове соціальне
страхування (персоніфікований
облік)

75 років
ст.678

03-10 Листування про  фінансово-
господарську  діяльність

3 роки
ст. 227, 349
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03-11 Розрахункові – платіжні

відомості (особові рахунки)
працівників

75 років
ст.317 а

03-12 Відомості на виплату грошей 3 роки
ст.318

За відсутності
розрахунково-

платіжних
відомостей
(особових

рахунків) – 75
років

03-13 Документи (протоколи, експертні
висновки, акти, доповіді, еконо-
мічні обґрунтування розрахунки)
про проведення конкурсних
торгів (тендерів) та участь у них

3 роки 1

ст.219

1 За умови
завершення
перевірки

03-14 Документи (плани, звіти,
протоколи, акти, довідки,
доповідні записки) докумен-
тальних  ревізій,  фінансово -
господарської діяльності,
контрольно-ревізійної роботи

5 років
ст.341

03-15 Документи (протоколи, засідання
інвентаризаційної комісії, акти,
інвентаризаційні описи, порів-
няльні відомості) про інвента-
ризацію основних засобів,
нематеріальних активів, грошо-
вих коштів, матеріальних цін-
ностей тощо

3 роки1

ст.345

1За умови
завершення
перевірки

03-16 Документи (протоколи, акти,
звіти, відомості переоцінки й
визначення зношеності  основних
засобів) про переоцінку основних
фондів, нематеріальних активів

Постійно
ст.343

03-17 Документи (витяги з протоколів,
заяви, довідки) про виплату
допомоги, пенсій, оплату листків
непрацездатності з фонду
соціального страхування

3 роки
ст.320

03-18 Договори, угоди (господарські,
операційні)

3 роки1,2

ст.330

1 Після
закінчення

строку
дії договору,

угоди
2 За умови

завершення
перевірки
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03-19 Договори про повну матеріальну

відповідальність
3 роки1

ст.347

1 Після
звільнення

матеріально
відповідальної

особи

03-20 Первинні документи і додатки до
них, що фіксують факт виконання
господарських операцій і стали
підставою для записів у регістрах
бухгалтерського обліку (касові,
банківські документи, ордери,
виписки банків квитанції, наклад-
ні авансові звіти тощо)

3 роки1

ст.336

1 За умови
завершення
перевірки

03-21 Копії довідок, виданих праців-
никам про стаж і місце роботи,
заробітну плату тощо

3 роки
ст.517

03-22 Протоколи засідань комісії
(уповноваженого) з соціального
страхування

5 років
ст.711

03-23 Головна книга 3 роки 1

ст.351

1 За умови
завершення
перевірки

03-24 Касова книга 3 роки 2

ст.352 г

2За умови
завершення
перевірки

03-25 Оборотні відомості 3 роки 1

ст.351

1 За умови
завершення
перевірки

03-26 Податкові накладні 3 роки1

ст.338

1 За умови
завершення
перевірки

03-27 Меморіальні ордери 3 роки 1

ст.351

1 За умови
завершення
перевірки

03-28 Реєстри фінансових та юридич-
них зобов’язань

3 роки 1

ст.337

1 За умови
завершення
перевірки

03-29 Книга аналітичного обліку
фактичних видатків

3 роки 1

ст.352 г

1 За умови
завершення
перевірки

03-30 Книга аналітичного обліку
касових видатків

3 роки 1

ст.352 г

1 За умови
завершення
перевірки

03-31 Книга аналітичного обліку
отриманих асигнувань

3 роки 1

ст.352 г

1 За умови
завершення
перевірки

03-32 Книга реєстрації рахунків
за надані платні послуги

3 роки 1

ст.352 г

1 За умови
завершення
перевірки
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03-33 Журнал реєстрації угод,

договорів, господарських,
операційних

3 роки1,2

ст.352 в

1 Після
закінчення
строку дії

останнього
договору,

угоди
2 За умови

завершення
перевірки

03-34 Журнал реєстрації доручень 3 роки1

ст.352 г

1 За умови
завершення
перевірки

03-35 Журнал реєстрації листків
непрацездатності

3 роки
ст.739

Після закінчення

журналу

03-36 Номенклатура справ 3 роки 2

ст.112 в
2 Після заміни
новими та за

умови
передавання

справ
до архіву

управління
(відділу)

04.Виробництво, переробка, маркетинг сільськогосподарської продукції
рослинництва

04-01 Законодавчі, інструктивні,
нормативно-методичні доку-
менти з питань виробництва,
маркетингу, переробки
сільськогосподарської продукції
рослинництва

ДЗН
ст. 1б, 3б,

20 б

04-02 Накази, інструктивні листи
Мінагрополітики та продоволь-
ства України, з питань вироб-
ництва, переробки та маркетингу
сільськогосподарської продукції
рослинництва

ДМП
ст.16 а

04-03 Накази управління (відділу)
агропромислового розвитку з
питань виробництва, переробки
та маркетингу сільськогоспо-
дарської продукції  рослинництва

ДМП
ст.16 а

04-04 Положення про відділ (сектор) та
посадові інструкції працівників

ДМП
ст.39, 43

04-05 Програма розвитку галузі
рослинництва району

ДМП
ст.146 б
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04-06 Плани роботи відділу  та звіти

про їх виконання
1 рік

ст.161,299
04-07 Річні статистичні звіти  (форма

№ 4 - СГ посів сільськогосподар-
ських культур, форма  № 29 - СГ
про збирання урожаю)

Постійно
ст.302 б

04-08 Звіти про наявність та стан
сільськогосподарської техніки
району

5 років
ст.303

04-09 Листування з господарствами,
установами та організаціями з
питань рослинництва та форму-
вання ринку сільськогосподар-
ської продукції

5 років
ЕПК
ст.23

04-10 Документи (аналізи, звіти,
огляди, інформації) про  хід
виконання програми розвитку
рослинництва району

Постійно
ст.148а

04-11 Документи (відомості, звіти,
довідки) щодо бюджетних
дотацій сільськогосподарської
галузі району (рослинництво)

5 років
ЕПК

ст.150,197

04-12 Аналізи, огляди показників по
виробництву продукції рослин-
ництва

Постійно
ст.297

04-13 Зведені інформації з моніторингу
цін на сільськогосподарську
продукцію рослинництва

5 років
ЕПК

ст.897
04-14 Документи (декларації,  інформа-

ції, листування) щодо деклару-
вання зерна

5 років
ЕПК

ст. 23,1991

Після
закінчення
строку дії
декларації

відповідності
04-15 Документи (інформації, таблиці,

довідки, доповідні записки) по
підготовці до проведення
комплексу весняно - польових
робіт та по збору врожаю в
районі

5 років
ЕПК

ст.44б,1953

04-16 Документи (довідки, розрахунки,
листування) щодо потреби,
наявності,  внесення  органічних
та мінеральних добрив, культури
ведення землеробства в
сільгоспвиробників району

Постійно
ст.2092
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04-17 Документи (довідки, розрахунки,

листування) щодо потреби
насіння озимих, ярих культур в
сільгоспвиробників району

3 роки
ст.946,990

04-18 Документи (довідки, листування,
інформації) по сортооновленню,
сортозаміні, впровадженню
нових, перспективних сортів

5 років
ЕПК

ст.23, 44б

04-19 Документи (листування, акти,
довідки, доповідні записки) по
захисту сільськогосподарських
культур від шкідників та хвороб

5 років
ст.23, 44б

04-20 Документи (листування, інфор-
мації, акти, довідки) по
меліорації та охороні навколиш-
нього природного середовища

Постійно
ст.2092

04-21 Документи (звіти, інформації,
акти) щодо інвентаризації посівів
сільськогосподарських культур

3 роки
ст.345

1 За умови
завершення
перевірки

04-22 Документи (інформації, таблиці,
довідки, угоди) про оптово-
відпускні ціни на хліб та хлібо-
булочні вироби хлібопекарських
підприємств району

5 років
ЕПК

ст.897

04-23 Документи (акти, аналізи,
інформації) про якість насіння

3 роки
ст.1956

04-24 Заявки, рознарядки на розподіл
насіннєвого матеріалу

3 роки
ст.966

04-25 Акти перевірки урожайності,
звіти з апробації культур та
якості польових робіт

3 роки
ст.1955

04-26 Номенклатура справ 3 роки 2

ст.112 в

2Після заміни
новими та за

умови
передавання

справ
до архіву

управління
(відділу)
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04.1 Виробництво, переробка, маркетинг сільськогосподарської продукції

тваринництва
04.1-01 Законодавчі, інструктивні,

нормативно-методичні доку-
менти з питань виробництва,
маркетингу, переробки
сільськогосподарської продукції
тваринництва

ДЗН
ст. 1б, 3б,

20 б

04.1-02 Накази, інструктивні листи
Мінагрополітики та продоволь-
ства України, з питань вироб-
ництвва, переробки та маркетин-
гу сільськогосподарської продук-
ції  тваринництва

ДМП
ст.16 а

04.1-03 Накази управління (відділу)
агропромислового розвитку з
питань виробництва, переробки
та маркетингу сільськогосподар-
ської продукції  тваринництва

ДМП
ст.16 а

04.1-04 Положення про відділ (сектор) та
посадові інструкції працівників
(копії)

ДМП
ст.39, 43

Після

заміни новими

04.1-05 Програма розвитку галузі
тваринництва району

ДМП
ст.146 б

04.1-06 Виробничі програми розвитку
фермерських господарств району
на період зимівлі худоби

ДМП
ст.146 б

За місцем
розроблення -

постійно

04.1-07 Плани роботи відділу  та звіти
про їх виконання

1 рік
ст.161,299

04.1-08 Річні статистичні звіти про
чисельність поголів’я худоби і
виробництва продукції тварин-
ництва

Постійно
ст.302 б

04.1-09 Листування з господарствами,
установами та організаціями з
питань тваринництва та розвитку
особистих підсобних госпо-
дарств

5 років
ЕПК
ст.23

04.1-10 Протоколи засідання комісії з
питань організації, координації
та реєстрації фермерських
господарств

Постійно
ст.14 а
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04.1-11 Документи (огляди, звіти,

доповіді) про хід виконання
програми розвитку галузі
тваринництва району

Постійно
ст.148а

04.1-12 Документи (списки, довідки,
аналітичні огляди, інформації,
акти, висновки, пропозиції,
доповіді, доповідні записки,
звернення) про роботу
фермерських господарств району

Постійно
ст.373

04.1-13 Документи (відомості, звіти,
довідки) щодо бюджетних
дотацій сільськогосподарської
галузі району (тваринництво)

5 років
ЕПК

ст.150,197

04.1-14 Документи (інформації, таблиці,
довідки) про рівень закупівель-
них та оптово-відпускних цін на
м’ясо та м’ясопродукти, молоко
та молокопродукти в районі

5 років
ЕПК

ст.897

04.1-15 Документи (акти, протоколи,
довідки) про проведення
атестації племінного госпо-
дарства великої рогатої худоби,
овець та коней

10 років
ст.1957

04.1-16 Документи ( довідки, доповідні
записки,  листування) з питань
розвитку скотарства, конярства,
вівчарства, птахівництва

5 років
ЕПК

ст.23, 44б

04.1-17 Документи (списки, довідки) по
обліку сільськогосподарської
техніки в фермерських та
особистих селянських госпо-
дарствах району

5 років
ЕПК

ст.1064

04.1-18 Аналітичні довідки про поголів’я
худоби фермерських господарств

Постійно
ст.896

04.1-19 Аналізи, огляди показників по
виробництву продукції  тварин-
ництва

Постійно
ст.896

04.1-20 Номенклатура справ 3 роки 2

ст.112 в

2Після заміни
новими та за

умови
передавання

справ
до архіву

управління
(відділу)
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05. Охорона праці, техніка безпеки, інженерно-технічне забезпечення
05-01 Законодавчі, інструктивні,

нормативно-методичні доку-
менти з питань охорони праці,
техніки безпеки

ДМП
ст.1б, 3б,

20б

05-02 Накази  управління (відділу)
агропромислового розвитку з
питань охорони праці, техніки
безпеки

ДМП
ст.16 а

05-03 Положення про відділ та посадові
інструкції  працівників

ДМП
ст.39, 43

05-04 Плани заходів з охорони праці та
документи ( акти, довідки, звіти)
про їх виконання

5 років
ст.157 б,

433
05-05 Річний  статистичний звіт по

травматизму (форма №7 - ТНВ)
Постійно
ст.302 б

05-06 Звіти (річні, квартальні) з питань
охорони праці

5 років
ст.303

05-07 Звіти про наявність та стан
сільськогосподарської техніки
району

5 років
ст.303

05-08 Листування з питань охорони
праці та техніки безпеки

5 років
ст. 466

05-09 Кошторисна документація на
поліпшення сільських пасовищ
району

5 років
ст.194а,

1491

після заміни новими

05-10 Програми навчання з техніки
безпеки. Протоколи атестації з
техніки безпеки

5 років
ст.436,438

05-11 Приписи, акти  перевірок з
охорони праці та техніки безпеки

5 років
ЕПК

ст.437
05-12 Документи (акти, довідки,

протоколи, листування) про
розслідування нещасних випадків

45 років
ЕПК

ст.453

Пов’язані із

значними

матеріальними

збитками та

людськими

жертвами - постійно

05-13 Журнал обліку аварій Постійно
ст.476

05-14 Журнал обліку інструктажу з
охорони праці та техніки безпеки

10 років
ст. 482

після закінчення

журналу
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05-15 Журнал реєстрації осіб,

потерпілих від нещасних
випадків

45 років
ст.477

Після
закінчення
журналу

05-16 Номенклатура справ 3 роки 2

ст.112 в

2Після заміни
новими та за

умови
передавання

справ
до архіву

управління
(відділу)

06. Профспілка
06-01 Установчі документи (свідоцтво,

довідка, повідомлення) про
легалізацію профспілки

Постійно
ст.1216

06-02 Протоколи засідань
профспілкового комітету та
загальних профспілкових зборів

Постійно
ст.1220

06-03 Плани роботи профкому 1 рік
ст.159

06-04 Річні фінансові звіти з
профспілкових питань

Постійно
ст.311 б

06-05 Листування з  установами,
підприємствами та організаціями
з питань роботи профспілки

3 роки
ст.1248

06-06 Колективний договір (другий
примірник)

ДМП
ст.395 а

06-07 Облікові картки членів
профспілки

До зняття з
обліку

ст.1251
06-08 Заяви про прийняття у члени

профспілки
3 роки 1

ст.1237

1 Після вибуття
з членів

профспілки
06-09 Документи (заяви, довідки,

листи) про надання матеріальної
допомоги, про виділення путівок
у санаторно-курортні заклади
працівникам

3 роки
ст.1245,

712

06-10 Журнал обліку розподілу і видачі
путівок у санаторно-курортні
заклади

3 роки
ст.746

Після
закінчення
журналу

06-11 Номенклатура справ 3 роки 2

ст.112 в

2Після заміни
новими та за

умови
передавання

справ
до архіву

управління
(відділу)
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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
управління (відділу)
агропромислового розвитку
(повна назва)
___________ № _____

СХВАЛЕНО
Протокол засідання експертної комісії
архівного відділу райдержадміністрації,
міської ради
(повна назва)

____________ № _____
Залишити вільне місце
для штампу ЕПК

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у _____
році  в управлінні (відділі) агропромислового розвитку (повна назва)

За строками зберігання Разом У тому числі
Таких, що
переходять

З відміткою
“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 управління (відділу)

Посада особи,
відповідальної за передавання
відомостей                                                 Підпис        Розшифровка підпису
____  __________ 20___р.


