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ІНСТРУКЦІЯ З ДІЛОВОДСТВА. 
НОРМАТИВНО-ПРАВОВА БАЗА

1. Типова інструкція з діловодства у центральних органах 
виконавчої влади, Раді міністрів Автономної 
Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, 
затверджена постановою Кабінету Міністрів України 
від 30 листопада 2011 р. № 1242 

2. Наказ Міністерства освіти і науки України від 
09.04.2013 № 424 «Про затвердження Інструкції з 
діловодства у Міністерстві освіти і науки України»



3. Наказ Міністерства освіти і науки України від 
09.08.2013 № 1140 «Щодо питань організації 
роботи з діловодства»

4. УНІФІКОВАНА СИСТЕМА ОРГАНІЗАЦІЙНО-
РОЗПОРЯДЧОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ. 
Вимоги до оформлювання документів. 
ДСТУ 4163-2003



ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО СКЛАДАННЯ 
ІНСТРУКЦІЇ З ДІЛОВОДСТВА

 Використати нормативно-правову базу.
 Затвердити наказом навчального закладу.
 Визначити відповідальних за організацію діловодства та 

його здійснення.
 Створити бланки наказів, листів.
 Здійснювати контроль за станом виконання документів 

органів влади вищого рівня та власних розпорядчих 
документів.

 Скласти номенклатуру справ.
 Затвердити у додатках правила, зразки, переліки, строки.



НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ. 
НОРМАТИВНО-ПРАВОВА БАЗА

1. Закон  України  «Про Національний архівний  фонд та 
архівні  установи»  (із змінами)
2. Постанова Кабінету  Міністрів  України від 8 серпня 2007 р. 
№ 1004 «Про проведення експертизи цінності документів»
(із змінами)
3. Перелік типових документів, що створюються під час 
діяльності  державних  органів  та  органів  місцевого 
самоврядування,  інших  установ,  підприємств  та організацій,  
із  зазначенням  строків  зберігання документів (наказ 
Міністерства юстиції України  від  12.04.2012  № 578/5,  
зареєстрований  в МЮУкраїни  17  квітня 2012 р. 
за  № 571/20884 (із змінами)



4. Типове положення  про архівний підрозділ 
державного органу, органу місцевого самоврядування, 
державного і комунального підприємства, установи та 
організації (наказ Міністерства юстиції України від 
10.02.2012  № 232/5, зареєстроване в МЮУкраїни 10 
лютого  2012 р. за № 202/20515 (із змінами))
5. Типове положення  про експертну комісію державного
органу, органу місцевого самоврядування, державного і
комунального підприємства, установи та організації 
(наказ Міністерства юстиції України від 19.06.2013 за 
№ 1227/5, зареєстроване в МЮУкраїни 25 червня 2013 р.
за № 1062/23594 (із змінами)



6. ПРАВИЛА організації діловодства та архівного 
зберігання документів у державних органах, органах 
місцевого самоврядування, на підприємствах, в 
установах і організаціях (наказ Міністерства юстиції 
України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстровано в 
Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 р. за 
№ 736/27181)



АЛГОРИТМ СКЛАДАННЯ НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ
 Затвердити Положення  про архів навчального закладу 

(погодити в експертно-перевірній комісії)
 Призначити відповідального за архів навчального закладу
 Затвердити Положення  про експертну комісію 

навчального закладу  (погодити в ЕПК)
 Затвердити склад експертної комісії навчального закладу 
 Ухвалити Номенклатуру справ навчального закладу на 

засіданні експертної комісії навчального закладу 
 Подати на погодження  Номенклатуру справ навчального 

закладу до архівного відділу райдержадміністрації (міської 
ради)
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