
  

Група № 46 

Урок № 82-83 

Тема уроку:  Описи номенклатури справ. 

Мета уроку:  

 Навчальна – формувати навички організації поточного зберігання документів на 

підприємстві, засвоїти складання та оформлення номенклатури справ. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню 

пізнавальних здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, 

розвиток уміння оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку:  

 

Зберігання документів у структурних підрозділах  

Документи з часу створення (надходження) і до передання їх в архів установи 

зберігаються за місцем формування справ згідно із затвердженою номенклатурою. У 

невеликих установах справи зберігаються централізовано в службі діловодства (секретаря 

установи). Децентралізоване зберігання справ допускається у великих установах з 

територіально роз'єднаними структурними підрозділами та у випадках, викликаних 

специфікою діяльності установи. 

Секретарі структурних підрозділів або особи, відповідальні за діловодство, 

групують у справи виконані документи за профілем свого структурного підрозділу. 

Не рекомендується формування і зберігання справ у виконавців, оскільки це 

затрудняє контроль за виконанням документів, довідково-інформаційну роботу з ними. 

Часто виконавці не знайомі з правилами формування справ, що приводить до порушення 

складу і обсягу документів справи. 

Методичне керівництво і контроль за формуванням справ установи здійснює її 

служба діловодства (секретар установи). 



Впродовж року ведеться нагляд за відповідністю найменувань справ фактичному 

складу і змісту документів в них, за формуванням перехідних справ. У роботі по контролю 

за формуванням справ у структурних підрозділах бере участь завідувач архівом в установі 

або особа, відповідальна за архів. 

У разі зберігання справ у структурних підрозділах їх збереженість забезпечується 

керівниками структурних підрозділів і посадовими особами, відповідальними за 

діловодство в зазначених підрозділах. Справи повинні зберігатися в шафах і столах, що 

зачиняються. 

У шафах справи розміщуються вертикально, на корінці кожної з них зазначається її 

індекс за номенклатурою. Для швидкого пошуку послідовність розміщення справ у шафі 

має точно відповідати розміщенню заголовків у номенклатурі справ. З внутрішнього боку 

дверей шафи або сейфа прикріплюється копія номенклатури справ, що дозволяє легко (за 

індексом) знайти необхідну справу 

Складання номенклатури 

Номенклатура справ - обов’язковий для кожної юридичної особи 

систематизований перелік назв справ, що формуються в її діловодстві, із зазначенням 

строків зберігання цих справ. 

Для організації документообігу на підприємстві має бути розроблено і затверджено 

номенклатуру справ, у якій слід передбачити строки зберігання документів з урахуванням 

вимог чинного законодавства та специфіки діяльності підприємства і з дотриманням норм 

наказів № 578/5 та № 1000/5.  

До номенклатури не включаються: друковані видання, довідники (у тому числі 

телефонні), бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформації. 

 

Типовою номенклатурою справ установлюється типовий склад справ для установ, 

подібних за характером діяльності, однакових за структурою, з єдиною системою 

індексації кожної справи. 



Примірною номенклатурою справ, що має рекомендаційний 

характер, установлюється примірний склад справ для установ, подібних за характером 

діяльності, але різних за структурою. 

Типові та примірні номенклатури справ розробляють органи вищого рівня 

для підвідомчих установ з метою уніфікації складу справ і строків їх зберігання. 

Незалежно від наявності типової або примірної номенклатури справ кожне 

підприємство повинне мати власну номенклатуру- індивідуальну. Якщо підприємство має 

структурні підрозділи, то у них повинні бути окремі номенклатури справ за такими 

підрозділами. 

Номенклатуру справ структурного підрозділу розробляє посадова особа, 

відповідальна за діловодство в такому структурному підрозділі, і не пізніше 15 листопада 

поточного року передає її для формування зведеної номенклатури справ по підприємству. 

Номенклатура справ структурних підрозділів складається за уніфікованою формою 

(додаток 11 до Правил, затверджених наказом № 1000/5). 

Зведена номенклатура підприємства в цілому складається за уніфікованою 

формою на підставі номенклатур структурних підрозділів. 

Зведена номенклатура справ підприємства складається в чотирьох примірниках: 

перший (недоторканний) — зберігається в службі діловодства підприємства;  

другий — використовується службою діловодства як робочий;  

третій — передається до архіву підприємства для контролю за формуванням справ 

у структурних підрозділах;  

четвертий — передається до відповідної державної архівної установи, архівного 

відділу міськради або органу вищого рівня. 

Групування документів у справи 

Так, у справи групуються в більшості випадків документи одного календарного 

року, за винятком судових, особистих справ, документів виборних органів, які групуються 

за період їх скликання та ін. 

Доцільно і не суперечить правилам збирати документи при їх незначній кількості 

за ряд років, оформивши справу як перехідне з відповідними відмітками за всі роки 

накопичення документів у справі. 

Документи постійного і тимчасового термінів зберігання слід групувати в справи 

окремо. Наприклад, слід зберігати в різних справах оригінали та копії документів, річні та 

квартальні плани роботи і т.д., оскільки ці документи мають різні терміни зберігання. 



Допускається тимчасова угруповання в одній справі документів різних термінів 

зберігання, якщо вони відносяться до одного питання. Після закінчення календарного 

року та вирішення питання такі документи рекомендується перегрупувати в самостійні 

справи. 

У справу включається тільки один екземпляр документа. Не включаються 

документи, що підлягають поверненню, чернетки, робочі варіанти (проекти) документів та 

їх копії. Виняток становлять чорнові матеріали, які мають резолюції, візи, позначки, які є 

доповненням до основного документа. Недооформлені або неправильно оформлені 

документи повертають виконавцям на доопрацювання. 

Підшивання документів у справи проводиться секретарем згідно з відмітками 

виконавців на документах: "У справу № ...". 

При заповненні граф індивідуальної номенклатури справ апарату адміністрації 

необхідно враховувати такий порядок: 

 1. У першій графі проставляється індекс справи, який складається з індексу 

структурного підрозділу апарату адміністрації і порядкового номера справи, наприклад: 

04-09, де 04 – індекс структурного підрозділу апарату; 09 – номер справи згідно з 

порядком нумерації в межах розділу. 

 2. У другій графі наводиться заголовок справи (тому, частини). Заголовок справи 

повинен чітко у стислій узагальненій формі відображати склад і зміст документів справи. 

Не дозволяється вживання у заголовках справ неконкретних формулювань (“різні 

матеріали”, “загальне листування”, “вхідна кореспонденція”, “вихідна кореспонденція” 

тощо), а також вставних слів і складних синтаксичних зворотів. Під час формулювання 

заголовків справ враховують такі ознаки формування справ, як: номінальна, авторська, 

кореспондентська, предметно-питальна, хронологічна, географічна. Документи можна 

формувати у справи на основі окремої ознаки або сполучення ознак. Враховуючи 

зазначені ознаки, заголовок справи максимально може складатися з елементів, що 

розміщуються у такій послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) 

чи виду документів у справі (розпорядження, накази, протоколи, акти тощо); автор 

документів (назва адміністрації, назва структурного підрозділу апарату адміністрації або 

посада особи, яка має право видавати певний вид документів); кореспондент або адресат 

(назва організації, від якої надійшли або якій адресовані документи); короткий зміст 

документів справи (основне питання, якому присвячено справу); назва регіону (території), 

з якою пов’язаний зміст документів справи; період (рік, квартал, місяць), до якого 

належать документи справи; вказівки на наявність у справі копій документів (у разі 

наявності копій). У заголовках особових (персональних) та інших справ, що містять 



документи з одного питання, пов’язані послідовністю організації процедур діловодства, 

вживають термін “справа”, наприклад: “Особова справа”, “Персональна справа”. У 

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

організації процедур діловодства, вживають термін “документи”, а після нього в дужках 

зазначають основні види документів справи, наприклад: “Документи (аналітичні огляди, 

довідки, доповіді, доповідні записки), що подаються структурними підрозділами апарату 

керівництву адміністрації”.  

 3. Третя графа (кількість справ) заповнюється після закінчення діловодного року, 

коли відомо, яка кількість справ утворилась у минулому діловодному році. Ці дані також 

відображаються в підсумковому записі, який обов’язково оформляється після закінчення 

діловодного року (продовження Додатка).  

4. У четвертій графі індивідуальної номенклатури справ вказуються строки 

зберігання і посилання на статті Переліку типових документів. В окремих випадках, коли 

у справах передбачається формування документів з різними тимчасовими строками 

зберігання, встановлюється максимальний строк зберігання, наприклад, справа з 

документами, строки зберігання яких встановлені 3 і 5 років, буде мати строк зберігання 5 

років. Не дозволяється включати до справи документи постійного або тривалого строку 

зберігання разом з документами тимчасового зберігання. Якщо до строку зберігання 

справи додано позначку “ЕПК”, це означає, що окремі документи зі складу цієї справи 

можуть бути внесені до Національного архівного фонду (далі ― НАФ). Після проведення 

додаткової експертизи цінності по закінченню діловодного року остаточне рішення про 

внесення до НАФ або знищення таких документів приймає ЕПК відповідного державного 

архіву. При формуванні документів з грифом “Для службового користування” в одну 

справу, незалежно від їх змісту, строк зберігання справи не встановлюється, а у графі 4 

ставиться відмітка “ЕК”. Після закінчення діловодного року ця справа переглядається ЕК 

поаркушно і визначається строк її зберігання. За необхідності приймається рішення про 

переформування документів такої справи (документи постійного строку зберігання 

групуються в окрему справу, яка отримує самостійний заголовок і додатково вноситься до 

номенклатури справ).  

5. У п’ятій графі індивідуальної номенклатури справ проставляються відмітки про: 

носій інформації; вилучення справ, передавання їх до архіву або іншого структурного 

підрозділу; перехідні справи; осіб, відповідальних за ведення відповідної справи тощо. 

 



Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на 

контрольні питання. 

Контрольні питання: 

• Що таке номенклатура справ? 

• Які вам відомі види номенклатури справ? Охарактеризуйте їх. 

▪ Чи є обов’язковою на підприємстві індивідуальна номенклатура справ? 

▪ Скільки примірників повинна  мати зведена номенклатура справ? 

▪ Які документи не включають до справи при її групуванні? 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  

 

 


