
Додаток 2  

до розпорядження селищного голови 

від 02.02. 2023р. №12-од  

 

Вимоги до оформлення справ, що підлягають архівному зберіганню 

1. Справи  підлягають оформленню під час їх заведення у діловодстві та під 
час підготовки їх на архівне зберігання. 

2. Оформлення справ здійснюється працівниками відділів Виконавчого 
комітету селищної радив під методичним керівництвом особи, відповідальної 
за архів. 

3. Залежно від строків зберігання документів здійснюється повне або часткове 
(спрощене) оформлення справ. 

Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, зберігаються у теках 
(папках) із зав’язками, швидкозшивачах, не підшиваються і не нумеруються 
(за винятком первинної бухгалтерської документації та документів з грифом 
«Для службового користування» та іншими грифами обмеженого доступу), 
уточнення елементів оформлення обкладинки не проводиться. 

Оформлення справ постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання, у тому 
числі справ з кадрових питань (особового складу), передбачає систематизацію 
документів у справі, нумерацію аркушів у справі, складання (у разі потреби) 
внутрішнього опису документів справи, наявність засвідчувального напису 
справи про кількість аркушів і про особливості фізичного стану та формування 
справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки 
(титульного аркуша) справи. 

4. Систематизація документів у справі передбачає розміщення документів за 
хронологією надходження або створення (від січня по грудень). 

Деякі види документів (звіти, відомості тощо) дозволяється систематизувати в 
алфавітному порядку найменувань у межах року. 

5. Нумерація аркушів справ здійснюється з метою забезпечення збереженості 
та закріплення порядку розташування  документів, уключених у справу. Усі 
аркуші справи нумерують арабськими цифрами валовою нумерацією в 
правому верхньому куті простим м’яким олівцем або механічним 
нумератором. Аркуші засвідчувального напису та внутрішнього опису 
нумеруються окремо. Застосування чорнила, пасти або кольорових олівців 
для  нумерації аркушів справи, аркушів  засвідчувального напису та 
внутрішнього опису забороняється. 



Аркуші справ, що складаються з декількох томів або частин, нумеруються в 
кожному томі (частині) окремо. 

Аркуш формату, більшого, ніж формат А4, підшивається з одного боку і 
нумерується як один аркуш у правому верхньому куті, а потім фальцюється на 
формат А4. 

Аркуш з наглухо наклеєними документами (фотографіями, вирізками, 
виписками тощо) нумерується як один аркуш. Якщо до документа підклеєні 
одним боком інші документи (вирізки, вставки до тексту, переклади тощо), то 
кожен документ нумерується окремо. 

У разі наявності багатьох помилок у нумерації аркушів справи в діловодстві 
здійснюється їх перенумерація, під час якої старі номери закреслюються 
однією скісною рискою і поряд ставиться новий номер аркуша. 

У разі наявності окремих помилок у нумерації аркушів справи допускається 
застосування літерних номерів аркушів (135-а, 135-б тощо). 

6. Внутрішній опис документів складається до деяких категорій справ, що 
містять унікальні документальні пам’ятки, документи з грифом «Для 
службового користування», особові, судово-слідчі справи, справи, назви яких 
не повністю розкривають їх зміст.  

Внутрішній опис складається на окремому аркуші за формою, що містить 
відомості про порядкові номери документів справи, їх індекси, дати, заголовки 
та номери аркушів справи, на яких розташований кожен документ. 

7. Засвідчувальний напис справи складається з метою обліку кількості аркушів 
у справі та фіксації особливостей їх нумерації. 

Засвідчувальний напис складається на окремому аркуші, що вміщується в 
кінці справи, у друкованих примірниках справ (облікові журнали, звіти тощо) 
- на зворотному боці останнього чистого аркуша. 

У засвідчувальному написі зазначаються цифрами і літерами кількість 
аркушів у справі та окремо через знак «+» (плюс) кількість аркушів 
внутрішнього опису, якщо він є. 

Засвідчувальний напис підписується особою, яка його склала. У разі значного 
обсягу перенумерації аркушів у справі в кінці її складається новий 
засвідчувальний напис. Старий засвідчувальний напис закреслюється і 
зберігається у справі постійно. 

8. Оправлення справ здійснюється з метою збереження їх фізичного стану. 
Документи, що містяться у справі, підшивають на чотири проколи 



спеціальними суровими нитками або дратвою. Справи постійного, тривалого 
(понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу) 
оправляються у тверду обкладинку з картону. При цьому металеві скріплення 
(скріпки, шпильки) вилучаються з документів. 

 

 

Секретар селищної ради                                Людмила НАЗАРЕНКО 


