

Додаток 12
до Типової інструкції з діловодства 
в міністерствах, інших центральних та 
місцевих органах виконавчої влади
(в редакції постанови Кабінету Міністрів України 
від 25 вересня 2025 р. № 1188)
(пункт 239)
ПРИМІРНА ФОРМА
опису справ структурного підрозділу у паперовій формі
	Секретаріат Кабінету Міністрів України
Управління протоколу
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник Управління протоколу
__________      _____________________
(підпис)                      (Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
____________ 20__ р.


ОПИС
_______________ № _________
	Поряд-ковий номер
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати документів справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком*
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


___________________________________________________________________________
(назва розділу**)
До опису внесено __________________________________________________ справ 
(цифрами і словами)
з № ______________ по № __________, у тому числі:
літерні номери ___________________, пропущені номери _______________
	Посада укладача опису
	____________
(підпис)
	________________________
(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

	____ ___________ 20___ р.
	 
	 


	Посада керівника служби 
діловодства
	 
	 

	___________
(підпис)
	  _________________________
         (Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
	 
	 

	____ ___________ 20___ р.
	 
	 


____________
* Графа шоста не заповнюється в описах справ постійного зберігання.
** Найменування структурного підрозділу (для юридичних осіб, в яких немає структурних підрозділів, напряму діяльності).
Передав ___________________________________________________ справ
(цифрами і словами)
та __________________ реєстраційно-контрольних карток до документів*.
            (цифрами і словами)
	Посада працівника структурного підрозділу
	____________
(підпис)
	________________________
(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

	____ ___________ 20___ р.
	 
	 


Прийняв ___________________________________________________________ справ
(цифрами і словами)
та _______________________ реєстраційно-контрольних карток до документів.
               (цифрами і словами)
	Завідуючий сектором архівного зберігання

	____________
(підпис)
	______________________
(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

	____ _________ 20___ р.
	 
	 


{Додаток 12 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 375 від 17.04.2019; в редакції Постанови КМ № 1188 від 25.09.2025}
