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	[bookmark: bookmark=id.yzwt90aoiqgz]Додаток 5 
до  Інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну в Координаційному центрі з надання правничої допомоги
(пункти 158, 164)



ПРИМІРНА ФОРМА 
електронної таблиці номенклатури справ 
структурного підрозділу
	Підрозділ:
	Структурний підрозділ, що відповідає за організацію документообігу


	Розділ:
	Підрозділ укладання

	Рік:
	20__

	Протокол ЕК:
	№ _____ від ____ 20__


	Індекс справи
	Заголовок справи
	Кількість справ
(томів)
	Строк зберігання
	Робочі позначки


Підсумковий запис
	
	Разом
	Перехідні
	ЕПК

	Усього справ
	
	
	

	з них
	
	
	

	кількість справ постійного зберігання
	
	
	

	кількість справ тривалого зберігання
	
	
	

	кількість справ тимчасового зберігання
	
	
	


Кваліфіковані електронні підписи або удосконалені електронні підписи, що базуються на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису*
	(посада)
	(кваліфікована електронна 
позначка часу)
	(статус)

	посада працівника, відповідального за передачу відомостей 
	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	керівник підрозділу укладання
	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	керівник структурного підрозділу, що відповідає за організацію 
документообігу
	__:__ __.__.20__
	підтверджено



__________ 
* Вимагаються кваліфіковані електронні підписи або удосконалені електронні підписи, що базуються на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, особи, особи, відповідальної за діловодство у підрозділі укладання, якою сформовано таблицю (складено номенклатуру), керівника підрозділу укладання та працівника, відповідального за ведення архіву. Підтвердження та реквізити підписувача візуалізуються системою під час перевірки відповідного кваліфікованого електронного підпису або удосконаленого електронного підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису.

___________________________

