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Методичні рекомендації 
щодо використання Зведеної примірної 
номенклатури справ селищної (сільської)  ради 
та її виконавчого комітету
Номенклатура справ є систематизованим переліком заголовків  справ, що створюються у діловодстві установи, оформлений у встановленому порядку із зазначенням їх строків зберігання. Вона є обов’язковим документом для кожної установи, що складається для встановлення єдиного порядку формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом та їх  відбору для внесення до складу Національного архівного фонду (далі – НАФ). Номенклатура справ перескладається щорічно, затверджується керівником і подається на погодження до архівного відділу районної державної адміністрації. Один раз на п’ять років номенклатура справ погоджується з експертно-перевірною комісією Державного архіву Полтавської області (далі – ЕПК державного архіву). 
Ця примірна номенклатура справ, складена за структурним принципом, як зразок зведеної номенклатури із врахуванням документів селищної (сільської) ради, її виконавчого комітету, старостинських округів, а також відокремлених структурних підрозділів ради, що не мають статусу юридичної особи публічного права. Інші структурні  підрозділи зі статусом юридичної особи публічного права виконавчого комітету, що створені і зареєстровані у встановленому законом порядку, складають окремо індивідуальні номенклатури справ.
Зведену примірну номенклатуру справ селищної (сільської)  ради та її виконавчого комітету (далі – примірна номенклатура справ) підготовлено на підставі вивчення Типової структури об’єднаної територіальної громади, функцій і напрямів діяльності ради та її виконавчого комітету, а також складу та змісту документів, які створюються у результаті їх діяльності. Примірна номенклатура справ розроблена на підставі вивчення ведення діловодства у Диканській та Білицькій селищних радах Полтавського району Полтавської області.                                                 
При розробленні цієї примірної номенклатури справ дотримано вимог Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Закону України “Про добровільне об’єднання територіальних громад”, Закону України “Про нотаріат”, Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розвитку інституту старост», постанови Кабінету Міністрів України від 07 грудня 2016 року № 921 “Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних”, Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за № 736/27181 (далі — Правила організації діловодства), наказу Міністерства юстиції України від 20.12.2012 № 1909/5 «Про внесення змін до Правил ведення нотаріального діловодства».
При цьому примірна номенклатура справ має рекомендаційний характер, адже вона встановлює примірний склад справ, утворюваних у діловодстві ради територіальної громади та узагальнені назви розділів. Тому індивідуальні номенклатури справ, підготовлені на підставі цієї примірної номенклатури справ, можуть відрізнятися від примірної номенклатури справ як за кількістю і назвами розділів, так і за складом документів.

 Строки зберігання документів в Примірній номенклатурі справ визначено за: Переліком типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року № 578/5 (далі – Перелік); Наказом Міністерства юстиції України від 20.12.2012 № 1909/5 «Про внесення змін до Правил ведення нотаріального діловодства»(*); Наказом Державного комітету України з питань житлово-комунального господарства від 19.11.2003 року № 193 «Про затвердження нормативно-правових актів щодо реалізації Закону України  "Про поховання та похоронну справу"»(**).

Оформлення, схвалення, погодження та затвердження індивідуальної номенклатури справ ради територіальної громади здійснюють відповідно до вимог глави 1, розділу ІV Правил організації діловодства. 
До індивідуальної номенклатури справ необхідно вносити лише справи, що фактично відкладаються у діловодстві. Крім того, в індивідуальну номенклатуру справ обов’язково передбачають справи, що містять електронні документи з електронно-цифровим підписом і створюються лише в електронній формі, з позначкою у примітці.  
При складанні індивідуальної номенклатури справ слід дотримуватись таких вимог:

1. У першій графі номенклатури справ проставляють індекс справи, який складається з індексу розділу структурного підрозділу виконавчого комітету ради (у разі структурного принципу побудови тексту) і порядкового номера справи, наприклад: 03-04, де 03 – розділ  структурного підрозділу з юридичних питань, а 04 – номер справи згідно з порядком нумерації в межах розділу. Для розрізнення видів документів за напрямами  діяльності установи використовується  функціональна побудова тексту (коли у відділі поєднуються різні напрями діяльності або покладено відповідальність за їх ведення  на окремих фахівців).  Наприклад: структурний підрозділ з питань організаційно-інформаційної роботи, документообігу та управління персоналом порядковий номер - 02; 02.1- індекс напряму у відділі з питань документообігу та організаційної роботи; 02.2 – документи з кадрової роботи; 02.3 – документи щодо мобілізаційної роботи і обліку військовозобов’язаних тощо. 
2. У другій графі наводять заголовок справи (тому, частини). Заголовки справ, наведені у примірній номенклатурі справ, при складанні індивідуальної номенклатури конкретизуються та уточнюються. Заголовок повинен стисло та в узагальненому вигляді розкривати основний зміст і склад документів справи. Вид справи (журнал, книга) або види документів у справі (протоколи, накази, звіт, листування тощо) вказуються на початку заголовку. Елементи заголовку справи у номенклатурі розташовуються у такій послідовності:
 
назва виду справи (журнал) або видів документів (накази, листування); 

 
автор документа (назва організації, її структурного підрозділу); 

  
кореспондент або адресат (назва організації, від якої одержані, або якій направлені документи); 

 
короткий зміст документів справи; 

 
назва місцевості (території), з якою пов'язаний зміст документів справи; 

 
дати (період), яких стосуються документи справи; 

 
вказівки на наявність копій документів у справі.
Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховуються важливість документів, включених до справи, їх взаємозв’язок. Заголовки справ документів розташовуються за ступенями важливості – документи, які надійшли від органів вищого рівня, організаційно-розпорядчі, планово-звітні, листування, обліково-довідкові.
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. 

У заголовках особових, квартирних та інших справ, що містять документи з одного питання, пов’язані послідовністю організації процедур діловодства, вживають термін “справа”, наприклад: “Особова справа”, “Квартирна 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 (не більше 3-х)  документів справи, наприклад: “Документи (свідоцтва, акти, договори) на право власності на землю, споруди, майно; на право володіння, користування, розпорядження майном”. 
3. Третю графу (кількість справ) заповнюють після закінчення діловодного року, коли відомо, яка кількість справ утворилась у минулому діловодному році. Ці дані також відображають у підсумковому записі, який обов’язково оформляють після закінчення діловодного року. 

4. У четвертій графі номенклатури справ зазначають строки зберігання і посилання на статті типового або галузевого переліків чи типової номенклатури справ. В окремих випадках, коли у справах передбачається формування документів з різними тимчасовими строками зберігання, встановлюють 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 НАФ. Після проведення додаткової експертизи цінності по закінченню діловодного року остаточне рішення про внесення до НАФ або знищення таких документів приймає ЕПК державного архіву. 

Для документів, не передбачених типовим і галузевим переліками та примірною номенклатурою справ, строки зберігання встановлюють на підставі їх вивчення експертною комісією (далі – ЕК) виконавчого комітету за погодженням з ЕК архівного відділу райдержадміністрації та ЕПК державного архіву. При цьому в індивідуальній номенклатурі справ у графі 5 роблять примітку: “Строк зберігання встановлено (ЕПК державного архіву, протокол від _________№_____)”.  
5. У п’ятій графі номенклатури справ проставляють відмітки про перехідні справи; про справи, що ведуться в електронній формі;  про осіб, відповідальних за ведення відповідної справи; про передавання справ до архіву  установи або  іншого структурного підрозділу  тощо. 

6. При формуванні документів з грифом “Для службового користування” в одну справу, незалежно від їх змісту, строк зберігання справи не встановлюється, а у графі 4 ставлять відмітку “ЕК”. Після закінчення діловодного року цю справу переглядає ЕК поаркушно і визначає строк її зберігання. За необхідності приймається рішення про переформування документів такої справи (документи постійного строку зберігання групують в окрему справу, яка отримує самостійний заголовок і додатково вноситься до номенклатури справ). 
7. Наприкінці кожного розділу номенклатури справ передбачають  кілька резервних номерів для додатково сформованих справ. 
Індивідуальна номенклатура справ підлягає невідкладному переоформленню, повторному схваленню архівним відділом райдержадміністрації та погодженню з відповідним державним архівом у разі суттєвих змін у структурі, функціях чи характері діяльності.
Індивідуальну номенклатуру справ складають у чотирьох примірниках, на кожному з яких повинен бути заповнений гриф схвалення з ЕК архівного відділу відповідної райдержадміністрації та погодження ЕПК державного архіву. Перший (недоторканний) примірник зберігається у службі діловодства виконавчого комітету ради, другий — використовується службою діловодства як робочий, третій — передається до архіву ради територіальної громади для здійснення контролю за формуванням справ у структурних підрозділах, четвертий — надсилається до архівного відділу райдержадміністрації. 

Начальник відділу формування 

НАФ та діловодства                                                                Ольга ГОЛЯК                                                
