[bookmark: _GoBack]Додаток 11
до Правил ведення діловодства
та архіву арбітражного керуючого
(пункт 5 розділу IV)
Примірна номенклатура справ арбітражного керуючого
	Індекс 
справи
	Заголовок справи 
	Кількість 
справ 
(томів, 
частин)
	Строки 
зберігання 
і статті 
за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01 — Адміністративно-господарська діяльність

	01-01
	Накази Міністерства юстиції України, територіальних органів Мін’юсту з питань діяльності арбітражного керуючого
	
	До припинення діяльності1, 
стаття 16 а
	1 Надіслані до відома — 
доки не мине потреба

	01-02
	Накази арбітражного керуючого з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, звільнення; підвищення кваліфікації, зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; надання відпусток для догляду за дитиною, відпусток без збереження заробітної плати).
	
	75 років,
ст. 16 б
	

	01-03
	Накази арбітражного керуючого з кадрових питань (особового складу) тимчасового строку зберігання
	
	5 років1,
16 б
	1 Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням

	01-04
	Накази арбітражного керуючого з адміністративно-господарських питань 
	
	5 років,
стаття 16 в
	

	01-05
	Документи (довідки, акти, пояснювальні записки тощо) про результати перевірок діяльності арбітражного керуючого
	
	10 років,
стаття 76 а
	

	01-06
	Документи (протоколи, акти, довідки, доповідні записки) документальних перевірок фінансово-господарської діяльності, правильності стягнення податків тощо
	
	5 років, стаття 341
	

	01-07
	Документи (довідки) з узагальнення практики діяльності арбітражного керуючого
	
	До припинення діяльності1, стаття 44 а
	1 З адміністративно-господарських та оперативних питань — 5 років

	01-08
	Документи з грифом «Для службового користування»
	
	ЕК
	

	01-09
	Статистична та оперативна звітність, а також інформація про діяльність арбітражного керуючого
	
	До припинення діяльності, стаття 302 а
	

	01-10
	Документи (договори, листи, свідоцтва тощо) про підвищення кваліфікації арбітражного керуючого
	
	5 років, стаття 618
	

	01-11
	Особові рахунки працівників (розрахунково-платіжні відомості)
	
	75 років, стаття 317 а
	

	01-12
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових документах (касові, банківські документи, ордери, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, корінці квитанцій, банківських чекових книжок, нарядів на роботу, акти про приймання, здавання і списання майна, матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки-фактури, авансові звіти тощо)
	
	5 років1,
стаття 336
	1 Документи, пов’язані з предметом податкової перевірки, інспектування (ревізії) органу державного фінансового контролю та/або адміністративним чи судовим оскарженням прийнятого за її (його) результатами рішення, зберігаються не менше встановленого мінімального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішення, а у разі такого оскарження — протягом одного року з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким закінчено розгляд справи, 
а у разі оскарження такого судового рішення — протягом трьох місяців з дня набрання законної сили остаточним судовим рішенням, подальше оскарження якого неможливе. Документи, щодо яких сплинув мінімальний строк зберігання, що стосуються звітних періодів, за які більше не може проводитись податкова перевірка, інспектування (ревізія), підлягають знищенню (крім тих, що можуть бути використані для документального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної внаслідок збройної агресії російської федерації та тимчасової окупації)

	01-13
	Документи (огляди, відомості, доповідні записки тощо) про сплату податків і зборів (обов’язкових платежів)
	
	5 років, стаття 267
	

	01-14
	Документи (акти) про знищення печаток і штампів
	
	3 роки, стаття 119
	

	01-15
	Листування з державним органом з питань банкрутства та його територіальними органами з питань діяльності арбітражного керуючого
	
	5 років, стаття 22
	

	01-16
	Листування з юридичними та фізичними особами з питань діяльності арбітражного керуючого
	
	5 років, 
статті 22, 23
	

	01-17
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років1, стаття 82 б
	1 У разі неодноразового звернення — 5 років після останнього розгляду 

	01-18
	Посадові інструкції осіб, які перебувають у трудових відносинах з арбітражним керуючим
	
	5 років1, стаття 43
	1 Після заміни новими

	01-19
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, копії особистих документів, характеристики, листки з обліку кадрів, трудові договори тощо) осіб, які перебувають у трудових відносинах з арбітражним керуючим
	
	75 років1, стаття 493 в
	1 Після звільнення

	01-20
	Документи (плани, відгуки, копії наказів, листи тощо) про стажування осіб, які мають намір здійснювати діяльність арбітражного керуючого
	
	5 років, стаття 512
	

	01-21
	Акти приймання-передавання з усіма документами та додатками, складені при зміні особи, відповідальної за ведення діловодства та архіву; акти приймання-передавання справ (документів) боржника
	
	3 роки1, 
стаття 45 б
	1 Після зміни особи, відповідальної за ведення діловодства та архіву арбітражного керуючого

	01-22
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу) тривалого зберігання
	
	75 років, стаття 121 б
	

	01-23
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу) тимчасового зберігання 
	
	5 років, стаття 121 б
	

	01-24
	Журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань
	
	5 років, стаття 121 в
	

	01-25
	Журнал реєстрації договорів (угод), однією із сторін яких є арбітражний керуючий, що пов’язані з його діяльністю
	
	5 років1, 2, стаття 352 б
	1 Після закінчення строку дії останнього договору, угоди.
2 Див. примітку до справи 01-12

	01-26
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки, стаття 122
	

	01-27
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки, стаття 122
	

	01-28
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 років, стаття 124
	

	01-29
	Журнал обліку особистого прийому громадян 
	
	3 роки, стаття 125
	

	01-30
	Журнал обліку перевірок
	
	5 років, стаття 86
	

	02 — Справи боржників у процедурі превентивної реструктуризації, у справах 
про банкрутство (неплатоспроможність), щодо яких арбітражний керуючий виконує повноваження 
адміністратора превентивної реструктуризації, розпорядника майна, керуючого санацією, 
ліквідатора, керуючого реструктуризацією, керуючого реалізацією

	02-01
	Справа боржника
	
	3 роки1 ЕПК
	1 Після постановлення господарським судом ухвали про закриття процедури превентивної реструктуризації, про закриття провадження у справі про банкрутство (неплатоспроможність).

	03 — Архів

	03-01
	Справа фонду (історична довідка, акти перевіряння наявності та стану документів, акти приймання-передавання документів, описи речей і оригіналів або копій документів, які були вилучені на виконання ухвали слідчого судді, суду, акти про нестачу й непоправні пошкодження документів, акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ тощо)
	
	До припинення діяльності1, стаття 130
	1 У разі припинення діяльності передаються до архівної установи

	03-02
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань
	
	3 роки1, стаття 137 б
	1 Після знищення справ

	03-03
	Журнал реєстрації видачі/вилучення справ та документів
	
	1 рік1, стаття 140
	1 Після закінчення журналу та повернення документів

	03-04
	Номенклатура справ арбітражного керуючого
	
	5 років1, стаття 112 а
	1 Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ





{Додаток із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства юстиції № 3746/5 від 26.12.2024; в редакції Наказу Міністерства юстиції № 2364/5 від 21.09.2026}
