

Додаток 9
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 204)
ПРИМІРНА ФОРМА
номенклатури справ структурного підрозділу у паперовій формі
Секретаріат Кабінету Міністрів України
Управління протоколу
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
_____________ № ____________
на __________ рік
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


________________________________________________________________ 
(назва розділу)
	Начальник управління протоколу
	______________
(підпис)
	_________________________
(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

	___ ____________ 20___ р.
	
	


	Завідуючий сектором 
архівного зберігання        _____________       ________________________
                                                   (підпис)                                   (Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
___ ____________ 20___ р.


Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році у структурному підрозділі:
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою “ЕПК”

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Посада особи, відповідальної за діловодство в структурному підрозділі
	_________
(підпис)
	_________________________
(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

	___ _____________ 20___ р. 
	
	


Підсумкові відомості передано до служби діловодства.
	Посада особи, відповідальної
за передачу відомостей 
	_________
(підпис)
	_________________________
(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

	___ ____________ 20___ р. 
	
	


{Додаток 9 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 375 від 17.04.2019; в редакції Постанови КМ № 1188 від 25.09.2025}
