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Тема 12. Систематизація та зберігання документів у діловодстві 

План 

1. Архів підприємства та його функціонування. 

2. Складання номенклатур справ. 
3. Порядок формування справ та їх зберігання. 

4. Експертиза документів. 
 

1. Архів підприємства та його функціонування 

Архів підприємства - це структурний підрозділ юрособи, який організовує і 

забезпечує приймання, нагромаджування архівних документів, їх облік, зберігання та 

користування ними  

Слід звернути увагу на те, що відповідно до п.10 розділу І Правил організації 

діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах 

місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях 

керівництво підприємства повинно забезпечити архів необхідним приміщенням, 

обладнанням і кадрами. 

2. Складання номенклатур справ 

1. Номенклатура справ призначена для встановлення в установі єдиного порядку 

формування справ для документів, створених в електронній і паперовій формах, 

забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, 

визначення строків зберігання справ і є основою для складання описів справ постійного 

та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 

років включно) зберігання. 

Закріплена в номенклатурі схема систематизації справ використовується при 

розробленні схеми картотеки на виконані документи. 

2. Існують такі види номенклатур справ: типова, примірна, номенклатура справ 

установи, номенклатура справ структурного підрозділу. 

Типові або примірні номенклатури справ розробляють органи вищого рівня для 

підвідомчих установ з метою уніфікації складу справ та строків їх зберігання. 

Типова номенклатура встановлює типовий склад справ для установ, однорідних за 

характером діяльності, однаковою структурою, з єдиною  системою індексації кожної 

справи і є нормативним актом. 

Примірна номенклатура справ установлює примірний склад справ для установ, 

однорідних за характером діяльності, але різних за структурою, і має рекомендаційний 

характер. 

Строки зберігання справ, передбачені типовою або примірною номенклатурою 

справ, переносяться до номенклатури справ установи без змін. 

3. Примірні та типові номенклатури справ, розроблені центральними органами 

влади, іншими центральними установами, схвалюються експертною комісією (далі - 

ЕК) розглядаються відповідно до законодавства Центральною експертно-перевірною 

комісією (далі - ЦЕПК) Державної архівної служби (далі - Укрдержархів) та 

затверджуються їх розпорядчими документами. 

Примірні та типові номенклатури справ, розроблені місцевими органами влади, 

іншими установами обласного рівня для однорідних за характером діяльності 
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підвідомчих установ, схвалюються ЕК, погоджуються експертно-перевірною комісією 

(далі - ЕПК) відповідного державного архіву та затверджуються розпорядчими 

документами органів та установ, що розробили зазначені номенклатури справ. 

4. Незалежно від наявності типової чи примірної номенклатури справ кожна 

установа повинна мати власну номенклатуру справ. 

5. Номенклатура справ установи (зведена номенклатура) складається службою 

діловодства. Методична допомога у складанні номенклатури справ надається архівом 

установи (посадовою особою, відповідальною за архів). 

6. Під час складання номенклатури справ установи використовується структурний 

або функціональний принцип її побудови. 

Структурний принцип використовується в разі чітко встановленої структури 

установи. Розділами в такій номенклатурі справ є найменування структурних 

підрозділів (канцелярія, організаційний відділ, плановий відділ, відділ маркетингу та 

збуту продукції тощо). При цьому першим розділом номенклатури зазначається служба 

діловодства, наступними розділами - структурні підрозділи, у тому числі відокремлені 

структурні підрозділи установи, що не мають статусу юридичної особи, у послідовності 

згідно зі штатним розписом чи класифікатором структурних підрозділів, а наприкінці 

зазначаються справи постійно і тимчасово діючих колегіальних органів установи 

(колегій, рад, комісій, творчих груп тощо). 

У разі розподілу основних функцій (напрямів діяльності) у безструктурній 

установі між її працівниками використовується функціональний принцип побудови 

номенклатури справ. Розділи і підрозділи номенклатури справ установи, побудованої за 

таким принципом, відображають її функції та напрями діяльності і розміщуються у 

номенклатурі за ступенями їх важливості (організація роботи, планування, 

фінансування, прогнозування тощо). 

У разі виробничої потреби можливе поєднання структурного та функціонального 

принципів  побудови номенклатури справ. 

Під час розроблення номенклатури справ установи, крім зведення номенклатур 

справ структурних підрозділів, з метою більш повного охоплення документообігу 

вивчається та аналізується діяльність установи в цілому. При цьому використовуються 

положення (статути) про установу та її структурні  підрозділи; штатні розписи; типові 

або примірні номенклатури справ;  номенклатури та описи справ за минулі роки; 

класифікатори документів і кореспондентів; реєстраційно-облікові та контрольні 

картотеки; типовий та галузеві переліки видів документів із зазначенням строків їх 

зберігання, а також ураховуються завдання установи на наступний рік. 

Номенклатура справ структурного підрозділу розробляється не пізніше 15 

листопада поточного року посадовою особою, відповідальною за діловодство у 

структурному підрозділі, на підставі вивчення документів з усіх питань його діяльності 

із залученням фахівців, які працюють у підрозділі, підписується керівником 

структурного підрозділу та візується керівником архіву установи (посадовою особою, 

відповідальною за архів). 

У номенклатурі справ передбачаються заголовки справ для групування документів, 

що відбивають усі документовані ділянки і питання діяльності установи, а також: 
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 не закінчені в діловодстві справи, що надійшли від установ-попередників для їх 

продовження, у тому числі реєстраційно-довідкові та контрольні картотеки, 

номенклатури справ; 

 справи з питань, вирішення яких триває більше одного року або які ведуться 

впродовж декількох років (перехідні справи), що вносяться до номенклатури 

справ кожного року впродовж всього строку їх вирішення або ведення; 

 справи постійно діючих колегіальних органів (колегій, рад, комісій, творчих 

груп тощо); 

 справи тимчасово діючих органів, документи яких є правовою підставою для 

підтвердження повноважень установи або припинення її діяльності (наприклад 

справи ліквідаційної комісії). 

До номенклатури справ включаються, як правило, оригінали документів. За 

рішенням ЕК установи до номенклатури справ можуть включатися копії тиражованих 

документів, що накопичуються в структурних підрозділах (розпорядчі документи, 

положення про структурні підрозділи, посадові інструкції тощо). 

До номенклатури справ не включаються друковані видання, довідники (у тому 

числі телефонні), бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформація. 

Номенклатура справ установи (зведена) складається за уніфікованою формою, 

наведеною в додатку 9 до Правил, на підставі  номенклатур справ структурних 

підрозділів, розроблених за аналогічною формою, наведеною в додатку 11 до Правил. 

Номенклатури справ установи та її структурних підрозділів оформлюють так, як 

визначено далі. 

У графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи структурного 

підрозділу складається з індексу структурного підрозділу установи (за штатним 

розписом або класифікатором структурних підрозділів) та порядкового номера справи в 

межах підрозділу. Наприклад: 05-10, де 05 - індекс самостійного відділу, 10 - 

порядковий номер справи, або 04.1-08, де 04.1 - індекс відділу у складі управління, 08 - 

порядковий номер справи. 

У графу 2 включаються заголовки справ (томів, частин), які мають чітко, у стислій 

узагальненій формі відображати склад і зміст документів справи. 

Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних формулювань 

(«матеріали», «загальне листування», «вхідна кореспонденція», «вихідна 

кореспонденція», «фінансова документація» тощо), а також вставних слів і складних 

синтаксичних зворотів. 

Під час формулювання заголовків справ враховуються такі ознаки формування 

справ, як номінальна, авторська, кореспондентська, предметно-питальна, хронологічна, 

географічна. Документи формуються у справи на основі окремої ознаки або сполучення 

ознак. 

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій послідовності: 

назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду документів у справі 

(накази, протоколи, акти тощо); автор документів (найменування установи, 

структурного підрозділу); кореспондент або адресат (найменування установи, до якої 

адресовані або від якої надійшли документи); стислий зміст документів справи 

(питання, з якого формується справа); назва регіону (території), з яким пов’язаний зміст 
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документа; дата (період), до якої належать документи справи; вказівки на наявність 

копій документів у справі (у разі потреби). 

Якщо справа складається з різних за видами документів, пов’язаних одним 

конкретним питанням та послідовністю ведення діловодства (судові, слідчі, особові 

тощо), вживають термін «справа», наприклад: «Особова справа Іванченка Володимира 

Миколайовича». 

У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов’язані 

послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін «документи», а після 

нього в дужках зазначаються основні види документів справи, наприклад: «Документи 

(плани-графіки, анкети, довідки тощо) про проведення огляду стану діловодства та 

архівної справи у вищих навчальних закладах». Термін «документи» вживається також 

у заголовках справ, що містять документи - додатки до будь-якого нормативно-

правового акта або розпорядчого документа установи. У такому разі видовий склад 

документів не зазначають, наприклад: «Документи до протоколів засідань вченої ради 

інституту». 

У заголовках справ, призначених для групування документів одного виду, 

зазначаються вид документа у множині та автор документів, наприклад: «Накази з 

основної діяльності товариства». 

У заголовках справ, що містять листування, зазначаються кореспондент і стислий 

зміст документів, наприклад: «Листування з Міністерством охорони здоров’я України 

про стан здоров’я дітей дошкільного віку». 

У заголовках справ, що містять листування з кореспондентами, однорідними за 

характером діяльності, такі кореспонденти не перелічуються, а зазначається їх 

узагальнене найменування, наприклад: «Листування з органами місцевого 

самоврядування з питань забезпечення соціального захисту населення». 

У заголовках справ, що містять листування з різними кореспондентами, такі 

кореспонденти не зазначаються, наприклад: «Листування про організацію семінару з 

підвищення кваліфікації працівників діловодних служб». 

 

У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначається період 

(місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується створення документів, або період їх 

фактичного виконання, наприклад: 

1. План основних організаційних заходів Державного підприємства «Азот» на 2023 

рік; 

2. Звіт про використання бюджетних коштів за IV квартал 2023 року. 

Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховуються 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. 

Вказівку на наявність копій документів у справі розташовують після заголовка, 

наприклад: «Накази з основної діяльності за 2023 рік (копії)». 
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Графа 3 номенклатури заповнюється наприкінці календарного року, коли відома 

кількість сформованих томів, частин справи. 

У графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання справ, номери статей за 

типовими, відомчими (галузевими) переліками документів із зазначенням строків їх 

зберігання, типовими і примірними номенклатурами справ. 

Допускається посилання на ряд статей переліку документів із зазначенням строків 

їх зберігання (у тому числі різних переліків, якщо застосовуються типовий і галузевий). 

При цьому строк зберігання зазначається відповідно до статті, що встановлює 

найбільший строк зберігання. 

Для документів, не передбачених діючими переліками, строки зберігання 

визначаються на підставі їх вивчення ЕК установи. 

Установи, у діяльності яких утворюються документи НАФ, погоджують ці строки 

з ЕПК відповідного державного архіву. Установи, у діяльності яких не утворюються 

документи НАФ, погоджують ці строки з ЕК органу вищого рівня (за наявності). При 

цьому в номенклатурі справ робиться примітка «Строк зберігання встановлено» (назва 

ЕПК державного архіву, протокол №___ від ___); «Строк зберігання встановлено» 

(назва ЕК органу вищого рівня, протокол №___ від___». 

Для справ, сформованих із тиражованих копій документів, встановлюється строк 

зберігання «Доки не мине потреба» незалежно від строку зберігання оригіналів 

документів (у тому числі і для документів постійного строку зберігання) без посилання 

на статтю відповідного переліку документів із зазначенням строків їх зберігання. 

Строк зберігання справи «Для службового користування» не встановлюється, а у 

відповідній графі номенклатури справ проставляється позначка «ЕК» (експертна 

комісія). 

У графі 5 «Примітка» робляться позначки про перехідні справи; про форму 

створення документів справи (електронна, паперова, змішана); про посадових осіб, 

відповідальних за формування справ; про передачу справ до архіву установи чи інших 

установ для їх продовження тощо. 

Номенклатура справ установи підписується керівником служби діловодства 

установи, візується керівником архіву установи (посадовою особою, відповідальною за 

архів) та схвалюється ЕК установи. 

Новостворені установи незалежно від форми власності повинні не пізніше одного 

року з початку діяльності подати схвалену ЕК установи номенклатуру справ на розгляд 

ЕПК (ЕК) відповідної державної архівної установи, архівного відділу міської ради, у 

зоні комплектування яких вони перебувають, для проведення експертизи цінності 

документів з метою їх можливого віднесення до НАФ. 

Установи, у діяльності яких утворюються документи НАФ, у подальшому подають 

свою номенклатуру справ на розгляд ЕПК (ЕК) відповідної державної архівної 

установи, архівного відділу міської ради, у зоні комплектування яких вони 

перебувають. 

Установи, у діяльності яких не утворюються документи НАФ, подають  

номенклатуру справ ЕК органу вищого рівня (за наявності). У разі відсутності установи 

вищого рівня номенклатура справ схвалюється власною ЕК. 



6 

 

Номенклатура справ установи підлягає погодженню з відповідним державним 

архівом або схваленню органом вищого рівня один раз на п’ять років або невідкладно в 

разі істотних змін у власності майна, структурі, функціях та характері роботи установи, 

втрати чинності типовим (галузевим) переліком документів із зазначенням строків їх 

зберігання. 

Погоджена ЕПК відповідного державного архіву номенклатура справ 

затверджується керівником установи. 

Номенклатура справ установи складається у чотирьох примірниках. Перший 

(недоторканний) примірник зведеної номенклатури справ зберігається у службі 

діловодства, другий - використовується службою діловодства як робочий, третій - 

передається до архіву установи для здійснення контролю за формуванням справ у 

структурних підрозділах, четвертий - надсилається до відповідної державної архівної 

установи, архівного відділу міської ради або органу вищого рівня. 

Установи, у діяльності яких не утворюються документи НАФ, складають 

номенклатуру справ установи у трьох примірниках, якщо вони не мають органу вищого 

рівня. 

Номенклатура справ структурного підрозділу установи складається у двох 

примірниках. Один примірник номенклатури передається службі діловодства. 

Структурні підрозділи установи отримують засвідчені в установленому порядку 

витяги з відповідних розділів затвердженої номенклатури справ установи для 

використання в роботі. 

Для використання в роботі структурні підрозділи установи отримують засвідчені в 

установленому порядку витяги з відповідних розділів затвердженої номенклатури справ 

установи. 

Протягом року структурні підрозділи забезпечують ведення номенклатур справ, 

зокрема за необхідності вносять до них за погодженням зі службою діловодства та 

архівом (посадовою особою, відповідальною за архів) нові справи, не передбачені 

чинною номенклатурою справ, застосовуючи при цьому резервні номери наприкінці 

номенклатури. 

Наприкінці року номенклатури справ структурного підрозділу та номенклатури 

справ установи закриваються підсумковими записами про фактичну наявність 

заведених за рік справ. 

Підсумкові записи номенклатури справ структурних підрозділів підписують 

відповідальні особи згідно з інструкцією з діловодства установи, а підсумковий запис 

номенклатури справ установи - керівник служби діловодства та повідомляють керівника 

архіву установи (посадову особу, відповідальну за архів). 

Погоджена з ЕПК (ЕК) відповідної державної архівної установи, архівного відділу 

міської ради (ЕК органу вищого рівня) номенклатура справ установи не пізніше грудня 

поточного року уточнюється, передруковується, затверджується керівником установи та 

вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року. 

3. Порядок формування справ та їх зберігання 

Справи формуються в установі, як правило, децентралізовано, тобто в структурних 

підрозділах. В установах з обсягом документообігу до 10 тис. документів на рік 

можливе формування справ у службі діловодства. 
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Під час формування справ слід дотримуватися таких загальних правил: 

1. вміщувати у справи тільки виконані документи відповідно до заголовків 

справ у номенклатурі; 

2. групувати у справи документи, виконані протягом одного календарного 

року, за винятком перехідних справ та судових справ (ведуться протягом 

кількох років до їх завершення), особових справ (формуються протягом 

періоду роботи особи в цій установі), документів виборчих органів та їх 

постійних комісій, депутатських груп (формуються за період їх скликання), 

документів навчальних закладів, що характеризують навчально-виховний 

процес (формуються за навчальний рік), документів театрів, що 

характеризують сценічну діяльність (формуються за театральний сезон), 

справ фільмів, рукописів, історій хвороб; 

3. вміщувати у справи лише оригінали або у разі їх відсутності засвідчені в 

установленому порядку копії документів; 

4. не допускати включення до справ чорнових, особистих документів, 

розмножених копій та документів, що підлягають поверненню; 

5. до справи включати документи тільки з одного питання або групи 

споріднених питань, що становлять єдиний тематичний комплекс; 

6. окремо групувати у справи документи постійного, тривалого (понад 10 

років), тимчасового зберігання; 

7. за обсягом справа постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання не 

повинна перевищувати 250 аркушів (не більше 40 мм завтовшки). 

Як виняток, коли цього вимагає специфіка роботи установи, документи постійного 

та тимчасового зберігання, пов’язані з вирішенням одного питання, можуть тимчасово 

групуватися впродовж року в одну справу. Після закінчення року або вирішення 

питання згадані документи повинні вміщуватися в окремі справи згідно з 

номенклатурою справ за таким принципом: до однієї справи вміщуються документи 

тільки постійного зберігання, а до іншої - тимчасового. 

Документи групуються у справи в хронологічному та/або логічному порядку. 

Положення, правила, інструкції тощо, затверджені розпорядчими документами, 

групуються разом із зазначеними документами. Якщо вони затверджені як самостійні 

документи, їх формують в окремі справи за видами і хронологією. 

Накази (розпорядження) з питань основної діяльності установи, з адміністративно-

господарських питань, з кадрових питань (особового складу) групуються у різні справи. 

Накази з кадрових питань (особового складу) групуються відповідно до їх видів та 

строків зберігання. Не дозволяється групувати разом накази тривалого (75 років) та 

тимчасового (5 років) зберігання. Доцільно при великих обсягах документів накази з 

кадрових питань (особового складу), що стосуються різних напрямів діяльності 

установи (приймання на роботу, звільнення, преміювання, відрядження, відпустки 

тощо), групувати в окремі справи. Якщо різних видів наказів з кадрових питань 

(особового складу) створюється незначна кількість, їх дозволяється групувати за 

строками їх зберігання: в одну справу - накази тривалого строку зберігання, в іншу - 

тимчасового строку зберігання. 

Документи засідань колегіальних органів групуються у дві справи: 
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 протоколи і документи до них (доповіді, довідки, проекти рішень тощо); 

 документи з організації засідань (порядок денний, макет розміщення, список 

запрошених тощо). 

Протоколи засідань колегіальних органів групуються у справи в хронологічному 

порядку і за номерами. Документи до засідань зазначених органів систематизуються за 

датами та номерами протоколів, а в межах групи документів, що стосуються одного 

протоколу, - за порядком денним засідання. 

Доручення установ вищого рівня і документи, пов’язані з їх виконанням, 

групуються у справи за напрямами діяльності установи або за авторами ініціативних 

документів. Документи у невеликій кількості групуються в одну справу. У справі 

документи систематизуються за датами доручень. 

Затверджені плани, звіти, кошториси, титульні списки групуються у справи окремо 

від проектів цих документів. 

Листування групується за змістом та кореспондентською ознакою і 

систематизується в хронологічному порядку: документ-відповідь розміщується за 

документом-запитом. 

В особових справах, що формуються впродовж усього часу роботи працівника в 

установі, документи групуються в хронологічному порядку в міру їх надходження 

(поповнення) (заява про прийняття на роботу, письмовий трудовий договір (контракт), 

копії або витяги з розпорядчих документів (наказів, розпоряджень) про прийняття на 

роботу, особовий листок з обліку кадрів, доповнення до особового листка з обліку 

кадрів, автобіографія, копія паспорта, копія облікової картки платника податків (крім 

фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття 

реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це 

відповідний контролюючий орган і мають відмітку у паспорті), копія військового 

квитка (у разі наявності), копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання, 

заяви про переведення на іншу роботу (посаду), сумісництво, зміну біографічних даних, 

копії або витяги з розпорядчих документів (наказів, розпоряджень) про переведення на 

іншу роботу (посаду), сумісництво, копії документів, що є підставами для надання пільг 

(за наявності), копії документів про внесення змін до облікових документів у зв’язку зі 

зміною біографічних даних (прізвища, імені, по батькові), характеристики, копії 

документів про підвищення кваліфікації, стажування, заохочення (нагородження, 

преміювання), документи з атестації, заява про звільнення з роботи, копії або витяги з 

розпорядчих документів (наказів, розпоряджень) про звільнення з роботи). 

До особової справи обов’язково складається внутрішній опис, який розміщується 

на початку справи. 

Відомості про стягнення, заохочення, виконання обов’язків тимчасово відсутнього 

працівника, заміщення вакантної посади вносяться до доповнення до особового листка з 

обліку кадрів. 

Особові справи керівного складу та працівників підприємств, установ та 

організацій зберігаються за основним місцем роботи. 

Особові справи державних службовців формуються відповідно до Порядку 

ведення та зберігання особових справ державних службовців, затвердженого наказом 

Національного агентства України з питань державної служби від 22 березня 2016 року 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0567-16#n13
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0567-16#n13
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№ 64, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 15 квітня 2016 року за № 

567/28697 (із змінами). 

Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників установи 

систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному порядку, а відомості на 

виплату грошей (відомості нарахування заробітної плати) формуються щомісяця в 

межах року. 

Звернення громадян з питань роботи установи та всі документи з їх розгляду і 

виконання групуються окремо від звернень громадян з особистих питань. Звернення 

громадян з особистих питань залежно від їх кількості доцільно групувати за питаннями, 

наприклад: з питань роботи громадського транспорту, з питань медичного 

обслуговування тощо. Кожне звернення і документи з його розгляду складають у справі 

самостійну групу. Повторні звернення і документи з їх розгляду систематизують у 

справи разом з попередніми.  

Методичне керівництво і контроль за формуванням справ в установі та її 

структурних підрозділах здійснюються службою діловодства та архівом установи. 

Формування виконаних документів для службового використання у справи 

Порядок формування документів ДСК регламентується Типовою інструкцією про 

порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та 

інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію 

ЗАТВЕРДЖЕНО постановою Кабінету Міністрів України  від 19 жовтня 2016 р. № 736 

яка визначає єдині вимоги до ведення обліку, зберігання, використання і знищення 

документів та інших матеріальних носіїв інформації (документів), що містять службову 

інформацію, зібрану під час провадження оперативно-розшукової, контррозвідувальної 

діяльності, діяльності у сфері оборони держави, та іншу службову інформацію, в 

органах державної влади, інших державних органах, органах влади Автономної 

Республіки Крим. 

Виконані документи з грифом “Для службового користування” групуються у 

справи згідно із затвердженою в установі зведеною номенклатурою справ. Дозволяється 

долучати до справи із грифом “Для службового користування” документи з відкритою 

інформацією, якщо такі документи стосуються питань такої справи. 

Документи з мобілізаційних питань долучаються до справ з мобілізаційної роботи, 

що мають відмітку “Літер “М”, а документи з питань спеціальної інформації - до справ з 

відміткою “СІ”. 

Документи, що стосуються організації режимно-секретної роботи в установі, 

формуються у справи у відповідному структурному підрозділі працівником, 

відповідальним за виконання такого виду робіт. 

До номенклатури справ включаються всі довідкові та реєстраційні картотеки, 

журнали реєстрації та обліку документів з грифом “Для службового користування”. 

У графі номенклатури справ “Індекс справи” до номера справи з документами, що 

мають гриф “Для службового користування”, проставляється відмітка “ДСК”, 

наприклад: 

 “04-10 ДСК”. 
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На обкладинці справи, що містить документи з грифом “Для службового 

користування”, у правому верхньому куті проставляється відмітка “Для службового 

користування”. 

У разі коли в установі створюється понад 50 документів на рік з грифом “Для 

службового користування”, їх доцільно формувати в окремі справи за видами (накази, 

інструкції, плани тощо). 

У разі коли в установі створюється менш як 50 документів на рік з грифом “Для 

службового користування”, номенклатурою справ може бути передбачено формування 

однієї справи із заголовком “Документи з грифом “Для службового користування”. 

Строк зберігання такої справи не встановлюється, а у відповідній графі номенклатури 

справ проставляється відмітка “ЕК”, яка означає, що строк зберігання справи 

визначається експертною комісією установи з проведення експертизи цінності 

документів (далі - експертна комісія), яка утворюється та діє відповідно до  Порядку 

утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, 

затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 8 серпня 2007 р. № 1004 

(Офіційний вісник України, 2007 р., № 59, ст. 2346). 

Експертна комісія після закінчення року вивчає кожен аркуш справи “Документи з 

грифом “Для службового користування” і за потреби приймає рішення про її 

переформування. Документи постійного зберігання, що містяться у справі, формуються 

в окрему справу, якій надається окремий заголовок та яка додатково включається до 

номенклатури справ. Документи тимчасового зберігання залишаються у такій справі 

згідно із затвердженою номенклатурою справ. 

Якщо у справі із заголовком “Документи з грифом “Для службового 

користування” містяться лише документи тимчасового зберігання, вона може не 

переформовуватися, а строк зберігання такої справи визначається найдовшим строком 

зберігання документів, що містяться в ній. Відмітка “ЕК” у графі номенклатури справ 

“Строк зберігання” закреслюється і зазначається уточнений строк зберігання. 

Документи з мобілізаційних питань та з питань спеціальної інформації 

зберігаються в окремих робочих папках, футлярах або пакетах, на яких зазначаються 

прізвища та власні імена працівників, які мають право їх розкривати. 

Робочі папки, футляри або пакети з документами з мобілізаційних питань або з 

питань спеціальної інформації опечатуються особистою номерною металевою печаткою 

працівника, який безпосередньо з ними працює. 

Документи з відміткою “Літер “К” зберігаються окремо від інших документів та 

долучаються до справ, що формуються службою криптографічного захисту інформації 

установи або працівником, відповідальним за виконання такого виду робіт. 

Особливості зберігання справ з документами постійного зберігання з відміткою 

“Літер “К” визначаються Адміністрацією Держспецзв’язку. 

4. Експертиза цінності документів 

1. Експертиза цінності документів в установі проводиться: 

 у поточному діловодстві - під час складання номенклатур справ, формування 

документів у справи і перевіряння правильності віднесення документів до 

відповідних справ, підготовки справ до передавання на архівне зберігання; 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1004-2007-%D0%BF
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1004-2007-%D0%BF
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 в архіві установи - у процесі приймання справ до архіву та підготовки справ 

на постійне зберігання. 

2. Експертиза цінності документів у діловодстві проводиться щороку в 

структурних підрозділах установи безпосередньо особами, відповідальними за 

організацію діловодства в цих підрозділах, разом з ЕК під методичним керівництвом 

служби діловодства та архіву установи. 

Організаційну та методичну допомогу у проведенні експертизи цінності надає 

ЕПК державного архіву (ЕК архівного відділу районної, районних у містах Києві і 

Севастополі державних адміністрацій, міської ради). 

3. Під час проведення експертизи цінності документів у діловодстві вирізняють 

чотири групи справ: 

1. постійного зберігання; 

2. тривалого (понад 10 років) зберігання; 

3. тимчасового зберігання (до 10 років включно); 

4. ті, що підлягають знищенню у зв’язку  із закінченням строків їх зберігання. 

Вилучення документів для знищення без проведення попередньої експертизи їх 

цінності забороняється. 

Відбір зазначених груп документів здійснюється на підставі номенклатури справ 

установи, а також типових та відомчих (галузевих) переліків документів зі строками 

зберігання шляхом перегляду кожного аркуша справи. Одночасно перевіряються якість 

і повнота чинної номенклатури справ, правильність визначення строків зберігання 

справ, передбачених номенклатурою, дотримання встановлених правил оформлення 

документів та формування справ. 

 

ДЯКУЮ ЗА УВАГУ. 


