
ЗОЛОТОНІСЬКА МІСЬКА РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

від 16.05.2025 № 208
м. Золотоноша

Про внесення змін до рішення виконавчого комітету від 19.12.2016 № 397 „Про
затвердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання
і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять
службову інформацію у виконавчому комітеті Золотоніської міської ради”

На виконання постанови Кабінету Міністрів від 19 жовтня 2016
№ 736 „Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку,
зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв
інформації, що містять службову інформацію” зі змінами, керуючись ст. 40
Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, -

виконком міської ради вирішив:

1. Внести зміни до рішення виконавчого комітету від 19.12.2016 № 397 „Про
затвердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання
і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять
службову інформацію у виконавчому комітеті Золотоніської міської ради”,
виклавши розділ „Підготовка справ до передачі на архівне зберігання та
знищення” у новій редакції згідно з додатком.

2. Відділу організаційного забезпечення, контролю та кадрової роботи
здійснювати контроль за застосуванням Інструкції у структурних підрозділах
виконавчого комітету Золотоніської міської ради..

3. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами
Шакуру О.В., відділ організаційного забезпечення, контролю та кадрової
роботи (Левченко В.А.).

Секретар ради Наталія СЬОМАК

Вікторія Левченко 23900



Додаток
до рішення виконавчого комітету
від 16.05.2025 2025 № 208

Підготовка справ до передачі на архівне зберігання та знищення
1. Експертиза цінності документів з грифом “Для службового користування” та їх

підготовка до архівного зберігання здійснюються в установленому законодавством порядку.
У кінці кожної закінченої справи з грифом “Для службового користування” на окремому

аркуші робиться засвідчувальний напис, в якому зазначаються цифрами і словами кількість
аркушів у справі, кількість аркушів внутрішнього опису, а також:

наявність літерних і пропущених номерів аркушів;
номери аркушів з наклеєними фотографіями, кресленнями, вирізками тощо;
номери великоформатних аркушів;
номери конвертів з укладеннями;
кількість аркушів укладень.
Після засвідчувального напису працівник, який сформував справу, ставить підпис із

зазначенням посади, прізвища і дати, який засвідчується печаткою служби діловодства або
печаткою “Для пакетів”. Усі наступні зміни у складі справи (пошкодження аркушів, заміна
документів копіями, долучення нових документів) зазначаються у засвідчувальному написі з
посиланням на відповідний розпорядчий документ.

Справи з грифом “Для службового користування” після проведення експертизи цінності
документів, що містяться в ній, підшиваються через чотири проколи спеціальними суровими
нитками або дратвою. Справи постійного та тривалого (понад десять років) строків
зберігання та особові справи оправляються у тверду обкладинку.

2. Справи постійного та тривалого зберігання з грифом “Для службового користування”
та особові справи включаються у відповідні описи справ разом з документами, що містять
відкриту інформацію. При цьому в описі до номера справи та у графі “Індекс справи (тому,
частини) з документами з грифом “Для службового користування” додається відмітка
“ДСК”.

3. Під час передачі справ з грифом “Для службового користування” на постійне
зберігання до державної архівної установи, архівного відділу міської ради установа-
фондоутворювач разом з актом приймання-передавання справ, оформленим в установленому
порядку, подає державній архівній установі, архівному відділу міської ради лист, у якому
визначається порядок користування такими справами.

4. Вилучені для знищення за результатами експертизи цінності справи з грифом “Для
службового користування”, строк зберігання яких закінчився, включаються до акта про
вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (далі -
акт про вилучення документів), що складається відповідно до вимог, установлених щодо всіх
справ установи в цілому.

Знищення видань з грифом “Для службового користування”, що зберігаються у
бібліотеках, здійснюється згідно з актом, який складається відповідно до встановлених
вимог.



5. Документи, справи, видання з грифом “Для службового користування”, вилучені для
знищення експертною комісією установи у складі не менше трьох членів, підлягають
знищенню шляхом подрібнення носіїв інформації або в інший спосіб (спалювання,
розплавлення, розчинення тощо), який виключає можливість їх прочитання та відновлення.

Електронні носії інформації знищуються або переробляються у спосіб, що виключає
можливість повного або часткового відновлення збереженої на них інформації.

В умовах особливого періоду, що настає з моменту оголошення рішення про мобілізацію
(крім цільової) або доведення його до виконавців стосовно прихованої мобілізації чи з
моменту введення воєнного стану в Україні або в окремих її місцевостях та охоплює час
мобілізації, воєнний час і частково відбудовний період після закінчення воєнних дій, та у разі
виникнення реальної загрози захоплення документів, справ, видань, електронних носіїв
інформації з грифом “Для службового користування”, а також неможливості забезпечення їх
вивезення в безпечні місця вони знищуються способами, установленими абзацами
першим та другим цього пункту.

Рішення про негайне знищення таких документів, справ, видань, електронних носіїв
інформації приймає керівник установи (особа, яка виконує його обов’язки), де вони
зберігаються, а за відсутності з ним екстреного зв’язку - відповідальна за їх зберігання
посадова особа.

Факт знищення підтверджується актом про вилучення документів і є підставою для
внесення позначки про знищення документів в облікові форми.

6. В акті про вилучення документів робиться запис про знищення відповідних документів,
справ із зазначенням прізвищ, власних імен членів експертної комісії, їх підписів, дати
знищення, наприклад:

“Справи № 25 ДСК, № 30 ДСК, № 80 ДСК
знищено шляхом подрібнення.
Члени експертної комісії установи:
(підпис) Петро МАРЧЕНКО
(підпис) Олександр ПАВЛЕНКО
(підпис) Віктор ІВАНЕНКО
10 лютого 2016 р.”.

7. Після знищення документів з грифом “Для службового користування” в облікових
формах (картках, журналах, номенклатурах справ, описах справ тривалого (понад десять
років) зберігання робиться відмітка “Документи знищено. Акт від ___ ________ 20__ р.
№ __”.

8. Телефонні та адресні довідники, стенографічні записи з грифом “Для службового
користування”, друкарський брак, виявлений під час друкування видань із зазначеним
грифом, можуть знищуватися без акта про вилучення документів, але з відміткою в
облікових формах, що засвідчується підписами не менш як трьох працівників установи, які
провели таке знищення.

Заступник міського голови Олександр ФЛОРЕНКО

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/736-2016-%D0%BF#n208
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/736-2016-%D0%BF#n209
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/736-2016-%D0%BF#n208

