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	[bookmark: _GoBack]ЗАТВЕРДЖУЮ

______селищний(сільський) голова
_________Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
«___»______________ 
(дата, печатка)


________селищна(сільська) рада
та її виконавчий комітет



ЗВЕДЕНА ПРИМІРНА
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
_________________№ _______
на______рік

	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	К-ть справ
(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01 - Документи селищної (сільської) ради

	01-01
	Протоколи, рішення, сесій  сільської (селищної) ради та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Постійно
ст.7-а
	

	01-02

	Річний план роботи сільської (селищної) ради (копія)
	

	Доки не мине потреба
	Додаток до рішення сесії 

	01-03
	Документи (протоколи, рішення, додатки до них)  постійних депутатський комісій

	
	Постійно
ст.14

	Док-ти кожної комісії формуються в окрему справу

	01-04
	Протоколи загальних зборів, сходок громадян
	
	Постійно
ст.12-а
	

	01-05
	Організаційні документи (паспорт, статут територіальної громади, загальні відомості, адміністративно-територіальний поділ тощо)
	
	Постійно
ст.33-а

	

	01-10
	Звіти селищного (сільського) голови та депутатів селищної (сільської) ради перед виборцями 
	
	Постійно
ст. 297, 301
	

	01-06
	Журнал реєстрації рішень, прийнятих на сесіях
	
	Постійно
ст.121-а

	

	01-07
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
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	02 - Виконавчий комітет
селищної (сільської) ради

	02.1 Структурний підрозділ з питань
організаційно-інформаційної роботи,
 документообігу та управління персоналом

	 Документообіг та організаційна робота

	02.1-01
	Копії нормативно-правових актів з питань організації діяльності селищної(сільської) ради (Закони України, акти Верховної Ради, Кабінету Міністрів тощо) 
	
	Доки не мине потреба
	

	02.1-01
	Доручення органів державної влади та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) з виконання доручень

	
	Постійно
ст.6-а
	З адміністра
тивно-господарських питань – 3 роки

	02.1-02
	Розпорядження голів  обласної та районної державних адміністрацій, обласної та районної рад надіслані до відома (копії)

	
	Доки не мине потреба 

	Що стосуються діяльності громади - постійно

	02.1-03
	Протоколи, рішення, засідань виконавчого комітету ради та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо)

	
	Постійно
ст.7-а
	

	02.1-04
	Документи (протоколи, рішення, додатки до них)  постійних комісій при виконавчому комітеті

	
	Постійно
ст.14

	Документи кожної комісії формуються в окрему справу

	02.1-05
	Річний (піврічний) план роботи виконавчого комітету ради (копія)
	
	Доки не мине потреба
	Додаток до рішення виконавчого комітету

	02.1-06
	Інструкція з діловодства (копія)
	
	До заміни новою
	Додаток до розпорядження голови з основної діяльності

	02.1-07
	Розпорядження голови з основної діяльності


	
	Постійно
ст. 16-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1-08
	Розпорядження голови з адміністративно-господарських питань

	
	5 років
ст. 16-в
	

	02.1-09
	Звіт про роботу виконавчого комітету 

	
	Постійно
ст. 296-а
	

	02.1-10
	Колективний договір та документи про їх виконання

	
	Постійно
ст. 395-а
	

	02.1-11
	Документи (акти, довідки, доповідні записки тощо) комплексних перевірок роботи ради та її виконавчого комітету з основних питань діяльності

	
	Постійно
ст. 76-а
	

	02.1-12
	Документи (акти, довідки, висновки) про перевірку роботи виконавчого комітету  по здійсненню делегованих повноважень органів виконавчої влади та інформації про виконання пропозицій за результатами обстежень, перевірок

	
	5 р. ЕПК 
ст. 81
	

	02.1-13
	Річний план роботи відділу
	
	1 рік 
ст. 161
	

	02.1-14
	Річні статистичні звіти з основної діяльності (ф.6-сільрада; № 3, №1-житлофонд, №1-буд, № 1-АП)

	
	Постійно
ст. 302б
	

	02.1-15
	Документи (довідки, доповіді, доповідні записки, службові інформації, тощо, що подаються структурними підрозділами, окремими посадовими особами керівництву) з основної діяльності


	
	5 р. ЕПК
ст. 44-б
	

	1
	2
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	4
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	02.1-16
	Документи (телефонограми, запрошення,  інформації, тощо) про організацію заходів

	
	5 р. ЕПК 
ст. 22
	

	02.1-17
	Депутатські запити та документи з їх виконання

	
	5 р. ЕПК 
ст. 8
	




	02.1-18
ДСК
	Документи з грифом ДСК
	
	ЕК
	

	02.1-19
	Інформації з питань основної діяльності (про підсумки організаційно-масової роботи, про виконання рішень, розпоряджень та доручень органів вищого рівня, про звіти депутатів перед виборцями)

	
	Постійно
ст. 6-а, 44-а
	

	02.1-20
	Листування з  органами державної влади та місцевого самоврядування,
підприємствами, установами, організаціями з основних питань діяльності 

	
	5 років 
ЕПК 
ст. 22
	

	02.1-21
	Листування з питань освіти, фізичної культури, спорту, сім’ї, жінок, молоді та неповнолітніх, тощо  

	
	5 р. ЕПК 
ст. 22
	

	02.1-22
	Листування з питань розвитку культури і туризму

	
	5 р. ЕПК 
ст. 22
	

	02.1-23
	Листування з питань медицини та охорони здоров’я
	
	5 р. ЕПК 
ст. 22
	

	02.1-24
	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені в разі зміни голови  виконавчого комітету




	
	Постійно
ст. 45-а
	

	1
	2
	3
	4
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	02.1-25
	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені в разі зміни посадових та відповідальних  осіб  виконавчого комітету

	
	3 роки
ст. 45-б
	Після зміни відповідальних осіб

	02.1-26
	Списки адрес і телефонів працівників виконавчого комітету, керівників підприємств, установ, організацій, юридичних осіб, розташованих на території селищної ради тощо

	
	1 рік
ст. 1036
	Після заміни новими

	02.1-27
	Журнал реєстрації розпоряджень з основної діяльності  голови виконавчого комітету

	
	Постійно
ст. 121-а
	

	02.1-28
	Журнал реєстрації розпоряджень голови ради з адміністративно-господарських питань

	
	5 років
ст. 121-в
	

	02.1-29
	Журнал реєстрації рішень виконавчого комітету

	
	Постійно
ст. 121-а
	

	02.1-30
	Журнал реєстрації вхідних документів 

	
	3 роки 
ст. 122
	

	02.1-31
	Журнал реєстрації вихідних документів 

	
	3 роки
ст. 122
	

	02.1-32

	Журнал реєстрації внутрішніх документів (заяв працівників, доповідних записок, що подаються структурними підрозділами, окремими посадовими особами керівництву)  

	
	3 роки
ст. 122
	

	02.1-33
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік
ст. 126

	

	1
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	4
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	02.1-34
	Журнал реєстрації заяв 
мешканців громади поданих на розгляд 

	
	3 роки
ст. 122
	

	02.1-35

	Журнал обліку бланків суворої звітності 

	
	3 роки
ст. 127-а
	

	02.1-36
ДСК
	Журнал обліку документів з грифом «Для службового користування»
	
	1 рік
ст. 127-г
	

	02.1-37
	Журнал обліку врученої кореспонденції (розносні книги)

	
	1 рік
ст. 127-г
	

	02.1-38
	Журнал обліку видачі печаток і штампів

	
	3 роки
ст. 1034
	

	02.1-39
	Журнал реєстрації перевірок проведених у виконавчому комітеті та його структурних підрозділах
	
	3 роки
ст. 122
	

	02.1-40
	Будинкові книги, погосподарські книги 

	
	Постійно 
  ст.786
	До державного архіву надходять через 75 років

	02.1-41
	Зведена номенклатура справ виконавчого комітету
	
	5 років
ст. 112-а
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ

	02.1-42
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	02.2  Документи з кадрової роботи


	02.2-01
	Правила положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються роботи з кадрами

	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	02.2-02
	Розпорядження голови з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення, встановлення надбавок, надання відпусток без збереження заробітної плати, преміювання)
	
	75 років
ст. 16-б
	



	02.2-03
	Розпорядження голови з кадрових питань тимчасового строку зберігання (надання щорічних, соціальних  відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням)

	
	5 років
ст. 16-б
	

	02.2-04
	Розпорядження голови з кадрових питань тимчасового строку зберігання (короткострокові відрядження в межах України; стягнення)

	
	5 років
ст. 16-б
	

	02.2-05
	Посадові інструкції працівників виконавчого комітету

	
	5 років
ст. 43
	Після заміни новими

	02.2-06
	Правила внутрішнього трудового розпорядку

	
	1 рік 
ст. 39
	Після заміни новими

	02.2-07
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад, обрання на посаду


	
	75 р. ЕПК
 ст. 505
	

	1
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	02.2-08
	Протоколи засідань, рішення атестаційної комісії

	
	5 років
ст. 636
	

	02.2-09
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату тощо

	
	3 роки
ст.517

	

	02.2-10
	Річні  звіти з кадрів

	
	Постійно
ст. 302-а

	

	02.2-11
	Звіти, інформації про  зайнятість і працевлаштування громадян
	
	5 років
ст.363

	

	02.2-12
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами у виконавчому комітеті 

	
	Постійно ст.489

	

	02.2-13
	Списки (штатно-обліковий склад) працівників виконавчого комітету 

	
	75 років
ст.503
	

	02.2-14
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації державних службовців, характеристики, листки з обліку кадрів) працівників  виконавчого комітету 
	
	75 років*
ст.493-в

	Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3р. після звільненн
*Голови громади; осіб, які мають найвищі ступені відзнаки, почесні звання – пост.
після звільнення


	1
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	02.2-15
	Особові картки працівників виконавчого комітету

	
	75 років
ст.499
	Після звільнення

	02.2-16
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до розпоряджень з кадрових питань, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 роки
ст. 491

	

	02.2-17
	Трудові договори (контракти, угоди), що замінюють накази з кадрових питань (особового складу) у тому числі на громадські роботи

	
	75р. ЕПК
ст.492

	

	02.2-18
	Трудові книжки працівників виконавчого комітету
	
	До запитання ст.508
	Незатребувані трудові книжки – не менше 50 років.

	02.2-19
	Документи (подання, клопотання, характеристики, автобіографії, особові листки з обліку кадрів, витяги з рішень тощо) про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження державних премій працівників  виконавчого комітету

	
	75 р. ЕПК
ст.654-б

	

	02.2-20
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви, плани, списки, договори-направлення, листи) про підготовку, підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів, направлення на навчання до профільних навчальних закладів

	
	5 р. ЕПК
ст.537
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	02.2-21
	Графік надання відпусток
	
	1 рік
ст.515
	

	02.2-22
	Листування документи (запити,  довідки та ін.) з питань кадрової роботи у виконавчому комітеті 

	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	02.2-23
	Журнал реєстрації розпоряджень голови ради з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення тощо)

	
	75 років
ст.121-б

	

	02.2-24
	Журнал  реєстрації розпоряджень голови ради з кадрових питань тимчасового строку зберігання (про відрядження в межах України та за кордон)

	
	5 років ст.121-б
	

	02.2-25
	Журнал обліку, алфавіти особових справ

	
	75 років
ст.528
	

	02.2-26
	Журнал обліку руху трудових книжок і вкладок до них

	
	50 років
ст.530-а
	

	02.2-27
	Витяг  із зведеної номенклатури справ
	
	3 роки
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ

	02.2-28
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	02.3  Документи щодо  мобілізаційної роботи
  і обліку військовозобов`язаних
 

	02.3-01
	Накази Міністерства оборони України, розпорядження районної державної адміністрації з питань обліку військовозобов’язаних і мобілізаційної роботи, надіслані до відома (копії)
	
	Доки не мине потреба

	

	02.3-02
	Мобілізаційний план заходів

	
	    5 років
 ст. 662
	

	02.3-03
	Річний звіт  про чисельність працюючих та заброньованих військовозобов’язаних 

	
	    5 років
 ст. 667
	

	02.3-04
	Списки призовників і військовозобов’язаних

	
	      1 рік
  ст. 669
	

	02.3-05
	Картки обліку військовозобов’язаних 

	
	3 роки
ст. 670
	

	02.3-06
	Листування з військкоматами питань мобілізаційної роботи 
	
	1 рік
   ст. 668

	

	02.3-07
	Журнал перевірок стану обліку призовників і військовозобов’язаних райвійськкоматом

	
	7 років
	Після  закінчення журналу
Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	02.3-08
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	02.4   Документи з організації роботи
 із зверненнями громадян

	02.4-01
	Нормативно-правові акти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації щодо роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими 
ст.20-б
	

	02.4-02
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян (депутатів) та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років 
ст.82-б
	

	02.4-03
	Документи (запити, листування, довідки тощо) з розгляду запитів на інформацію фізичних, юридичних осіб та об’єднань громадян без статусу юридичної особи (публічна інформація)
	
	5 років 
ст.82-б
	

	02.4-04
	Документи (інформації, листи) щодо проведення  особистого прийому громадян керівництвом виконавчого комітету селищної ради 
	
	5 років
 ст.82-б
	

	02.4-05
	Документи (інформації, листи) щодо проведення   виїзного прийому громадян керівництвом  виконавчого комітету селищної ради 
	
	5 років 
ст.82-б
	

	02.4-06
	Документи (аналітичні довідки,  звіти) про стан роботи з  розгляду звернень від громадян
	
	Постійно
ст.83-а
	

	02.4-07
	Журнал обліку  надходження звернень (пропозицій, заяв, скарг) від громадян (депутатів)
	
	5 років
ст.124
	

	02.4-08
	Журнал обліку особистого прийому громадян керівництвом виконавчого комітету селищної ради
	
	3 роки
ст.125
	

	02.4-09
	Журнал обліку виїзного прийому громадян керівництвом виконавчого комітету селищної ради
	
	3 роки
ст.125
	

	02.4-10
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	02.5 – Документи з архівного зберігання документів


	02.5-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; переліки документів зі строками зберігання, примірні номенклатури справ; методичні вказівки та рекомендації з питань архівної справи
	
	До заміни новими
ст.20-б, 
109-б, 111-б

	

	02.5-02
	Протоколи засідань експертної комісії ради
	
	Постійно
ст.14-а

	

	02.5-03
	Паспорт архіву 
	
	3 роки
ст.131
	Після заміни новим


	02.5-04
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно
ст.137-а
	

	02.5-05
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань

	
	3 роки
ст.137-б

	Після знищення справ


	02.5-06
	Справа фонду (історична довідка до фонду, акти приймання-передавання документів, акти, довідки про результати перевіряння наявності й стану документів, акти про вилучення документів для знищення, про нестачу)

	
	Постійно ст.130

	 У разі ліквідації ради передаються до архівного від ділу райдержадміністрації


	02.5-07
	Журнал реєстрації видачі документів з архіву
	
	5 р. ЕПК
ст. 113
	

	02.5-08
	Журнал реєстрації архівних довідок, копій виданих за запитами громадян і організацій

	
	5 років
ст. 141
	

	02.5-09
	Зведена номенклатура справ (другий примірник) 
	
	До заміни новою 
ст.112-а
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу


	02.5-10
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	02.6  Документи щодо охорони    
        праці та цивільного захисту
	
	
	

	02.6-01
	Положення, інструкції, правила, методичні вказівки і рекомендації з охорони праці
	
	До заміни новими
ст.20-б
	

	02.6-02
	Документи (акти, доповідні записки, висновки, листування) про забезпечення робітників і службовців спеціальним одягом і взуттям
	
	3 роки
ст. 462
	

	02.6-03
	Документи (акти, пояснювальні тощо) про розслідування  нещасних випадків на виробництві, у тому числі побутові
	
	45 років 
ст. 453
	

	02.6-04
	Акти, приписи з техніки безпеки та документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання

	
	5 р. ЕПК
ст. 437
	

	02.6-05
	Листування з питань техногенно-екологічної безпеки, пожежної охорони та захисту населення
	
	5 р. ЕПК 
ст. 22
	

	02.6-06
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків

	
	45 років 
ст. 477
	Після закінчення журналу

	02.6-07
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці

	
	10 років 
ст. 481
	Після закінчення журналу

	02.6-08
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці

	
	10 років 
ст. 482
	Після закінчення журналу

	02.6-09
	Журнал обліку наявності вогнегасників на об’єкті

	
	3 роки
ст. 1189
	

	02.6-10
	Журнал реєстрації договорів на складування твердих промислових відходів
	
	3 роки 
ст. 336
	

	02.6-11
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	03. Структурний підрозділ з             юридичних питань
	
	
	

	03-01
	Копії нормативно-правових актів з питань організації діяльності селищної(сільської) ради (Закони України, акти Верховної Ради, Кабінету Міністрів тощо) 
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Положення про відділ (копія)
	
	Доки не мине потреба
	додаток до рішення міської ради

	03-03
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	До заміни новими
	Оригінали зберігаються відділі кадрів

	03-04
	Річний план роботи відділу та звіт з його виконання

	
	1 рік
ст. 161
	

	03-05
	Документи (постанови, рішення приписи, акти, висновки, запити довідки) з питань дотримання норм законодавства, вирішення конфліктів, спорів 
	
	5 років
ст. 88
	

	03-06
	Судові справи (претензії, позови) та документи до них
	
	3 роки
ст. 89

	

	03-07
	Реєстр галузевих (міжгалузевих) територіальних угод, колективних договорів, змін і доповнень до них
	
	3 роки
ст. 122
	

	03-08
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами з юридичних питань 

	
	3 роки 
ст. 96
	

	03-09
	Листування з правоохоронними органами, судами з профільних питаннях
	
	3 роки 
ст. 100
	

	03-10
	Витяг із зведеної номенклатури справ 
	
	3 роки
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	03-11
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	04.  Структурний підрозділ з питань земельних ресурсів 
та охорони навколишнього природного середовища

	04-01
	Копії нормативно-правових актів з питань організації діяльності селищної(сільської) ради (Закони України, акти Верховної Ради, Кабінету Міністрів тощо)
	
	Доки не мине потреба

	

	04-02
	Положення про відділ (копія)
	
	До заміни новими 
	

	04-03
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не
мине
потреба
	Оригінали
зберігаються у відділі кадрів

	04-04
	Документи (карти, плани, схеми) з питань розподілу й використання земельної площі у межах території,що належить громаді
	
	Постійно
ст. 2126
	

	04-05
	Технічна документація з нормативно - грошової оцінки земельних ділянок

	
	Постійно 
ст. 2128
	

	04-06
	Технічна документація з нормативної грошової оцінки земель населених пунктів

	
	Постійно 
ст. 2128
	

	04-07
	Проект формування території та встановлення меж населених пунктів  

	
	Постійно
ст. 2123
	

	04-08
	Договори оренди земельних
ділянок та додаткові угоди

	
	50 років 
ст. 2130
	

	04-09
	Документи (доповідні записки, довідки, звіти) з екологічних питань

	
	Постійно
ст. 2083
	

	04-10
	Листування з установами, підприємствами із земельних питань та охорони навколишнього природного середовища 
	
	5 років 
ст. 2131
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	04-11
	Журнал реєстрації договорів оренди землі та додаткових угод

	
	50 років
ст. 2136
	

	04-12
	Витяг із зведеної номенклатури справ  
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ

	04-13
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05.  Структурний підрозділ 
фінансово-господарського забезпечення

	05-01
	Копії нормативно-правових актів з питань організації діяльності селищної(сільської) ради (Закони України, акти Верховної Ради, Кабінету Міністрів тощо) 
	
	Доки не мине потреба
	

	05-02
	Положення про відділ бухгалтерського обліку, звітності та адміністративно-господарського забезпечення та посадові інструкції працівників (копія) 

	
	До заміни новими 
ст.20-б
	

	05-03
	Витяг з Єдиного державного реєстру про реєстрацію, установчі документи, та довідки постійного характеру
	
	Постійно 
ст. 30
	

	05-04
	Протоколи засідань комісії з соціального страхування та листки непрацездатності

	
	5 років
ст. 711

	

	05-05
	Штатні розписи та зміни до них
	
	Постійно 
ст. 37-а
	

	05-06
	Кошторис, лімітна довідка, план асигнувань
	
	Постійно
ст. 178, 193-а

	

	05-07
	Бюджетний запит
	
	10 років 
ст. 211
	

	05-08
	Паспорт бюджетної програми
	
	10 років
ст. 111

	

	05-09
	Мережа установ та організацій, які отримують кошти з місцевого бюджету

	
	3 роки
ст. 195
	

	05-10
	Річний звіт про виконання паспорта бюджетної програми

	
	Постійно
ст. 296-б
	

	05-11
	Річний фінансовий звіт 
	
	Постійно
ст. 311-а
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	05-12
	Квартальні  фінансові  звіти 
	
	3 роки
ст. 311-в
	

	05-13
	Місячні  фінансові  звіти

	
	1 рік
ст. 311-г
	

	05-14
	Квартальні податкові розрахунки сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податків — фізичних осіб, і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єдиного внеску

	
	5 років
ст. 276-а
	Відомості про нарахува-ння заробітної плати (доходу грошового забезпечення) застрахованим особам (додаток 1) – 75 р.
   ст. 678

	05-15
	Статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності організації (форма №1-ПВ)
· річні


· місячні
	
	

Постійно
ст. 302-г

1 рік
ст. 302-ґ
	

	05-16
	Розрахунково - платіжні відомості працівників

	
	3 роки
ст. 318
	

	05-17
	Особові рахунки працівників

	
	75 років
ст. 317-а
	

	05-18
	Господарські договори, угоди тощо

	
	3 роки
ст.330

	Після закінчення строків дії договорів, угод
За умови завершення ревізії

	05-19
	Трудові договори
	
	75 років
ст.492

	

	05-20
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 роки
ст. 332

	Після звільнення матеріально відповідальної особи
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	05-21
	Первинні бухгалтерські документи, що фіксують факт виконання господарських операцій (касові, банківські документи, акти приймання, здавання матеріалів, авансові звіти, табелі тощо) 

	
	3 роки
ст.336

	 За умови завершення ревізії

	05-22
	Документи (плани, звіти, протоколи, акти, довідки, доповідні записки) документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності, контрольно-ревізійної роботи

	
	5 років
ст.341
	

	05-23
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційної комісії, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо

	
	3 роки
ст. 345

	За умови завершення ревізії

	05-24
	Документи (кореспонденція, протоколи, плани, звіти, експертні висновки, акти, економічні обґрунтування, розрахунки) про проведення публічних закупівель та участь у них

	
	3 роки
ст.219

	Після зміни матеріально відповідальних осіб

	05-25
	Документи (заяви про надання довідок про заробітну плату, довідки про доходи та документи до них, тощо)

	
	5 років
ст.321
	

	05-26
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти) з інвентаризації
	
	3 роки 
ст.345

	За умови завершення ревізії
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	05-27
	Листування з питань фінансування та кредитування, виконання бюджету, ціноутворення, індексацію, виділення коштів, бухгалтерського обліку, публічних закупівель тощо

	
	3 роки  
ст. 347
	

	05-28
	Листування з банківськими та іншими фінансовими установами з профільних питань
	
	3 роки 
ст. 347
	

	05-29
	Подорожні листи
	
	3 роки 
ст.1086
	За умови завершеня ревізії

	05-30
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності

	
	5 роки 
ст.341

	

	05-31
	Оборотні відомості
	
	3 роки 
ст.351

	За умови завершення ревізії

	05-32
	Інвентарні картки
	
	3 роки 
ст.351
	Після ліквідації основних засобів
 За умови завершення ревізії

	05-33
		Книга аналітичного обліку
 касових та  фактичних видатків За умови завершення ревізії



	
	3 роки
ст.351

	За умови завершення ревізії

	05-34
	Книга “Журнал - головна”
	
	3 роки 
ст.351

	За умови завершення ревізії

	05-35
	Журнал обліку договорів про закупівлю товарів, робіт та послуг 

	
	3 роки
ст. 352-в

	Після закінчення строку дії останнього договору, угоди
За умови завершення ревізії, проведеної органами державного фінансового контролю за сукупними показниками фінансовогосподарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах - зберігаються до ухвалення остаточного рішення 

	05-36
	Книга обліку дорожніх листів
	
	3 роки
ст.1109
	За умови завершення ревізії

	05-37
	Журнал обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату працівників

	
	3 роки
ст. 535

	

	05-38
	Витяг   із зведеної номенклатури справ 
	
	3 роки
ст.112-в

	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	05-39
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	06.   Структурний підрозділ  економічного розвитку 
та залучення інвестицій


	06-01
	Копії нормативно-правових актів з питань організації діяльності селищної(сільської) ради (Закони України, акти Верховної Ради, Кабінету Міністрів тощо) 
	
	Доки не мине потреба
	

	06-02
	Положення про відділ 
(копія)
	
	До заміни новими
	 Оригінал
зберігається як додаток до
рішення
селищної  ради

	06-03
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	До заміни новими
	Оригінали
зберігаються у
відділі кадрів

	06-04
	Річний план роботи відділу та звіт з його виконання

	
	1 рік
ст. 161
	

	06-05
	Інвестиційний паспорт громади
	
	Постійно
ст. 297
	

	06-06
	Документи (інформації, довідки, аналітичні записки, листування, тощо) з організаціями і підприємствами щодо основних показників економічного і соціального розвитку, інвестиційну,  виробничо-економічну, фінансово-господарську діяльність

	
	Постійно
ст. 148
	

	06-07
	Документи (інформації, довідки) щодо здійснення державної регуляторної політики на території громади

	
	Постійно
ст. 148
	

	06-08
	Листування з питань соціально-економічного розвитку та залучення інвестицій

	
	5 р. ЕПК 
ст. 151
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-09
	Витяг  із зведеної  номенклатури справ 
	
	3 роки
ст. 112-в

	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	06-10
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	



































	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07.   Структурний підрозділ  управління комунальним майном


	07-01
	Копії нормативно-правових актів з питань організації діяльності селищної(сільської) ради (Закони України, акти Верховної Ради, Кабінету Міністрів тощо) (копії)

	
	Доки не мине потреба

	

	07-02
	Положення про відділ, посадові інструкції працівників (копії)
	
	До заміни новим
	Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	07-03
	Річний план роботи відділу та звіт про його виконання

	
	1 років,
ст. 161
	

	07-04
	Документи (рішення сесій виконавчого комітету ради, розпорядження тощо) що стосуються діяльності відділу управління комунальним майном (копії)

	
	Доки не мине потреба
	

	07-05
	Документи (свідоцтва на право власності на землю, майно, технічна документація, державні акти на право постійного користування земельними ділянками тощо) стосовно об’єктів комунальної власності

	
	Постійно,  
ст. 87,
1043-1045, 1204-а, 2128
	Передаються на державне зберігання після ліквідації установи


	07-06
	Документи (рішення, розпорядження, протоколи, заяви, договори оренди, договори про страхування будівель, акти приймання-передачі, додаткові угоди тощо) стосовно оренди об’єктів комунальної власності 


	
	5 років,
ст. 1047, 1052,
1069, 1208
	Після закінчення строку дії договору

	1
	2
	3
	4
	5

	07-07
	Документи (рішення, розпорядження, протоколи, акти, заяви, договори купівлі-продажу тощо) щодо продажу об’єктів комунальної власності

	
	Постійно,  
ст. 1041, 1042, 1046-а, 1202, 1205-1207

	Передаються на державне зберігання після ліквідації установи


	07-08
	Документи (журнали, ліміти, відомості, схеми, розрахунки тощо) про облік витрат теплоенергії, електроенергії тощо

	
	3 роки,
ст. 1904
	

	07-09
	Договори, угоди (господарські, комунального обслуговування тощо)
	
	3 роки,
ст. 330, 1051
	Після закінчення строків дії договорів, угод за умови завершення ревізії

	07-10
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями з основних питань діяльності відділу управління комунальним майном

	
	5 р. ЕПК
ст. 22,  23
	

	07-11
	Листування з питань управління майном та приватизації комунального і державного майна

	
	5 р. ЕПК 
ст. 22
	

	07-12
	Журнал реєстрації договорів оренди комунального майна 

	
	3 роки,
ст. 351
	За умови завершення ревізії

	07-13
	Витяг із зведеної номенклатури справ 
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	07-14
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08.   Структурний підрозділ  з питань
 соціального захисту населення


	08-01
	Нормативно-правові документи (Закони, постанови, методичні рекомендації, роз’яснення, коментарі) у сфері соціального захисту населення (копії)
	
	Доки не мине потреба

	

	08-02
	Рішення, розпорядження органів влади вищого рівня щодо організації роботи відділу соціального захисту населення 

	
	Доки не мине потреба

	

	08-03
	Положення про відділ та посадові інструкції працівників (копія)

	
	До заміни новим
	

	08-04
	Плани роботи відділу та звіт про його виконання 
	
	1 рік 
ст.161

	

	08-05
	Правила, положення, інструкції, методичні рекомендації з питань соціального забезпечення

	
	До заміни новими
ст.20-б

	

	08-06
	Документи (інформації, звіти) щодо виконання прийнятих програм соціального захисту населення 
	
	Постійно 
ст. 374
	

	08-07
	Річні статистичні, текстові звіти з основної діяльності відділ
	
	Постійно
ст. 302-а
	

	08-08
	Листування з питань надання різних видів соціальних послуг інвалідам та певним соціальним групам осіб, які перебувають у складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги, зайнятості населення, праці, заробітної плати, тощо
	
	3 роки
ст. 695
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-09
	Списки осіб, які звернулися на призначення пільги на оплату житлово-комунальних послуг
	
	5 років
  ст. 700
	

	08-10
	Журнал реєстрації заяв для призначення усіх видів соціальної допомоги

	
	5 років
ст. 700
	

	08-11
	Журнал реєстрації актів обстеження матеріально-побутових умов сім`ї

	
	3 роки
ст. 122
	

	08-12
	Витяг  із зведеної  номенклатури справ 
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	08-13
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	























	
	
	

	1
	2
	3
	4
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	09.  Центр надання адміністративних послуг


	09-01
	Нормативно-правові документи (Закони, постанови, методичні рекомендації, роз’яснення, коментарі)  (копії)
	
	Доки не мине потреба 

	

	09-02
	Методичні листи та рекомендації, роз’яснення Міністерства юстиції України, обласної державної адміністрації з питань  державної реєстрації та надання адміністративних послуг

	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	09-03
	Положення про Центр, регламент роботи та посадові інструкції працівників (копія)

	
	До заміни новими

	

	09-04
	Річний план роботи відділу та звіт з його виконання

	
	1 рік
ст. 161
	

	09-05
	Протоколи, рішення у справах про адміністративні правопорушення 

	
	5 років
ст. 280

	Після накладення адміністративного стягнення

	09-06
	Заяви про реєстрацію місця проживання/перебування фізичних осіб та копії документів до них

	
	3 роки,
ст. 766
	

	09-07
	Заяви про зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб та копії документів до них

	
	3 роки,
ст. 766
	

	09-08
	Повідомлення про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання

	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	09-09
	Інформаційні картки адміністративних послуг

	
	5 років 
ст. 121в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-10
	Технологічні картки адміністративних послуг

	
	5 років 
ст. 121
	

	09-11
	Картотека з реєстрації/зняття з реєстрації фізичних осіб 
(домові книги)

	
	Постійно
ст. 786
	До державних архівів надходять через 75 років

	09-12
	Листування з питань державної реєстрації та надання адміністративних послуг

	
	5 років 
ЕПК 
ст. 22
	

	09-13

	Листування з юридичними і фізичними особами з питань реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб

	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	09-14
	Листування щодо доступу до персональних даних
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	09-15
	Звіти щодо зняття/реєстрації фізичних осіб

	
	1 рік
ст. 299
	

	09-16
	Журнал реєстрації протоколів, матеріалів про адміністративні правопорушення

	
	3 роки
ст. 122
	

	09-17
	Журнал реєстрації заяв  про реєстрацію місця проживання/перебування та зняття з реєстрації місця проживання/перебування  фізичних осіб

	
	3 роки
ст. 122
	

	09-18
	Журнал реєстрації довідок
	
	1 рік
ст. 122
	

	09-19
	Журнал реєстрації вхідних документів 
	
	3 роки 
ст. 122
	

	09-20
	Журнал реєстрації вихідних документів 



	
	3 роки
ст. 122




	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-21
	Витяг  із зведеної  номенклатури справ 
	
	3 роки
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	09-22
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	10. Старостинські округи
    ________ старостинський округ (10-01/_)
________    старостинський округ (10-02/_)
________    старостинський округ (10-03/_)


	10-01/_
	Нормативно-правові документи (Закони, постанови, методичні рекомендації, роз’яснення, коментарі)  (копії)
	
	Доки не мине потреба 

	

	10-02/_
	Положення про старосту, статут громади (копії)

	
	До заміни новими
	

	10-03/_
	Рішення ради та виконавчого комітету, розпорядження селищного(сільського) голови (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	10-04/_
	Будинкові книги, погосподарські книги індивідуальних господарств населених пунктів старостинського округу
	
	Постійно 
  ст.786
	До державного архіву надходять через 75 років

	
10-05/_
	
Алфавітна книга господарств
	
	Постійно 
  ст.786
	До державного архіву надходять через 75 років

	10-06/_
	Перші примірники нотаріально
засвідчених договорів, заповітів
	
	75 років*
	

	10-07/_
	Нотаріально посвідчені довіреності  

	
	3 роки*
	

	10-08/_
	Довіреності без зазначення строку їх дії
	
	Постійно* 
	У разі скасування -3р. після їх скасування

	10-09/_
	Довіреності із зазначенням строку їх дії (у тому числі довіреності, видані в порядку передоручення)
	
	3 роки*
	Після скасування

	10-10/_
	Довідки видані мешканцям громади 
	
	3 роки
ст. 517
	

	10-11/_
	Листування з  підприємствами, установами, організаціями з питань делегованих повноважень старости
	
	5 р. ЕПК 
ст. 22
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-12/_
	Списки військовозобов’язаних і призовників
	
	1 рік
ст. 669
	

	10-13/_
	Картотеки первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки
ст. 670
	

	10-14/_
	Спадкові справи
	
	75р.ЕПК*

	

	10-15/_
	Книга реєстрації нотаріальних дій
	
	Постійно*
	

	10-16/_
	Книга реєстрації  нотаріальних довіреностей 

	
	Постійно*
	

	10-17/_
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років*
	

	10-18/_
	Книга обліку намогильних споруд
	
	Постійно** 

	Після ліквідації кладовища передається до державного архіву 

	10-14/_
	Журнал реєстрації виданих свідоцтв про поховання


	
	Постійно** 

	Після ліквідації кладовища передається до державного архіву 

	10-19/_
	Журнал реєстрації вхідних документів 
	
	3 роки 
ст. 122
	

	10-20/_
	Журнал реєстрації вихідних документів 
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-21/_
	Журнал обліку видачі довідок жителям сіл
	
	3 роки
ст. 122
	

	10-22/_
	Витяг із номенклатури справ 
	
	3 роки
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	10-23/_

	
	
	
	

	
	
	
	
	



*Наказ Міністерства юстиції України від 20.12.2012 № 1909/5 «Про внесення змін до Правил ведення нотаріального діловодства»

**Наказ Державного комітету України з питань житлово-комунального господарства від 19.11.2003 року № 193 «Про затвердження нормативно-правових актів щодо реалізації Закону України  "Про поховання та похоронну справу"»


Посада керівника 
служби діловодства                                                          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
«___» ____________20__рік


	СХВАЛЕНО 
Протокол засідання ЕК _____селищної(сільської) ради
____________№ ______

	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК архівного відділу райдержадміністрації
______________№ ___
	ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕПК Державного архіву Полтавської області
________________№___


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

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою ”ЕПК”

	Постійного 
	
	
	

	Тривалого (понад 10 року)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього 
	
	
	



Посада керівника 
служби діловодства                                                          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
«___» ____________20__рік


Підсумкові відомості передано в архів установи
 
Посада особи, відповідальної за
передачу відомостей                                                        Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
«___» ____________20__рік

