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Виконавчий комітет                                                     ЗАТВЕРДЖУЮ
Широківської селищної ради                                      Селищний голова
селище Широке                                                           ___________О.А. КОКУЛ
Широківського району
                                              «___» ________ 2021 року                                                                                                              
Дніпропетровської області


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на   2021 р.
	Індекс

справи
	ЗАГОЛОВОК   СПРАВИ

(тому, частини)


	К-сть

справ, томів, частин


	Строк  зберігання  справи(тому,частини) 

і  номери статей за переліком 
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – ДОКУМЕНТИ  СЕЛИЩНОЇ РАДИ

	01-01


	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих  органів влади та місцевого самоврядування щодо діяльності ради, надіслані до відома
	1
	До​ки не ми​не по​тре​ба1
ст. 1-б, 2-б, 3-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	01-02
	Доручення обласної і районної рад з основної діяльності та документи (довідки, огляди, доповіді, розрахунки, листи) з виконання доручень , надіслані до відома
	1
	До​ки не ми​не по​тре​ба1
ст. 6-а
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	01-03
	Розпорядження голів обласної і  районної  рад, надіслані до відома

	1
	До​ки не ми​не по​тре​ба1
ст. 16-а

	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	01-04
	Протоколи засідань сесій селищної ради, рішення  та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	1
	Постійно
ст. 7-а
	

	01-05
	Організаційні документи (регламент селищної ради, положення  ради тощо ) (копії) 1
	1
	До заміни новими
	1Оригінали організаційних документів, затверджених рішенням сесії, зберігаються як додатки до них у відповідних справах 

	01-06
	Протоколи загальних зборів виборців  та звіти депутатів  перед виборцями


	1
	Постійно
ст. 1220
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-07
	Річний план роботи ради з основної діяльності
	1
	Постійно1
ст. 157-а
	1За наявності відповідних звітів – 5 р.

	01-08
	Документи (плани, протоколи, інформація, рішення, звіти та інші документи) про роботу постійних комісій  
	1
	Постійно1
ст. 14-а
	1 Документи формуються у справи по кожній комісії окремо

	01-09
	Витяг з номенклатури справ
	1
	3 роки1,

ст. 112- в
	1Після заміни новими та за умови передачі  справ до архіву виконкому

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02 – КЕРІВНИЦТВО СЕЛИЩНОЇ РАДИ ТА ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

	02-01
	Доручення місцевих органів державної влади та документи (довідки, огляди, доповіді, розрахунки, листи) з виконання доручень, надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба1
ст. 6-а
	1 З адміністра​тивно-госпо​дар​ських пи​тань – 3 р.

	02-02
	Протоколи  засідань виконавчого комітету селищної ради, рішення та документи  до них
	1
	Постійно
ст. 7-а
	

	02-03
	Розпорядження селищного голови  з основної діяльності
	1
	Постійно
ст. 16-а
	

	02-04
	Протоколи загальних зборів (сходів) громадян   
	1
	Постійно
ст. 12-а
	

	02-05
	Документи (акти, довідки, доповідні записки тощо) комплексних перевірок окремих напрямків діяльності селищної ради  та її виконавчого комітету
	1
	Постійно1
ст. 76-а
	1При надходженні до архівного відділу РДА на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	02-06
	Документи (акти, довідки, доповідні записки тощо) тематичних та контрольних  перевірок роботи селищної ради  та її виконавчого комітету з основних питань діяльності
	1
	5 р. ЕПК
ст. 77
	

	02-07
	Документи  (пояснювальні  записки, довідки,  інформації  та  інш. д.) про перейменування населених пунктів та зміни  кордонів  селищної  ради
	1
	Постійно

ст. 35


	

	02-08
	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені в разі зміни селищного голови 
	1
	Постійно

ст. 45-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-09

	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені у разі зміни секретаря, інших посадових та відповідальних осіб селищної ради
	1
	3 роки1
ст. 45-б


	1Після зміни відповідальних осіб

	 02-10
	Журнал реєстрації розпоряджень селищного голови  з основної діяльності
	1
	Постійно
ст. 121-а
	

	02-11
	Журнал  обліку  видачі печаток і штампів
	1
	3 роки

ст. 1034
	

	02-12
	Витяг з номенклатури справ





	
	3 роки1
ст. 112- в
	1Після заміни новими та за умови передачі  справ до архіву виконкому

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03 – ДОКУМЕНТИ СТАРОСТИ СІЛ

	03-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування щодо діяльності ради та виконкому
	1
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	1Що стосується діяльності виконавчого комітету - постійно

	03-02
	Положення про старосту сіл (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал зберігається під протоколом сесії селищної ради

	03-03
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостами сіл
	1
	3 р.

ст. 125
	

	03-04
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	1
	5 р.

ст. 124
	

	03-05
	Журнал обліку реєстрації вхідної кореспонденції
	1
	3 р.

ст. 122
	

	03-06
	Журнал обліку реєстрації вихідної кореспонденції
	1
	3 р.

ст. 122
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04 ( ФІНАНСОВИЙ ВІДДІЛ

	04-01
	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України (за напрямом роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба1
ст.1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	 1Що стосується діяльності виконавчого комітету - постійно

	04-02



	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань фінансової роботи та бухгалтерського обліку 
	1


	До заміни новими
ст. 20-б
	

	04-03
	Положення про відділ (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом сесії селищної ради 


	1
	2
	3
	4
	5

	04-04
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)2
	1
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими.
2Оригінали у відділі загальної, організаційно-кадрової роботи.

	04-05
	Річний кошторис доходів та видатків  виконавчого комітету селищної ради та розрахунки до них
	1
	Постійно

ст. 193-а
	

	04-06
	Штатний розпис виконавчого комітету селищної ради та переліки змін до нього
	1
	Постійно

ст. 37-а
	

	04-07
	Кошториси  адміністративно-господарських  та  управлінських  видатків виконавчого комітету селищної   ради  
	1
	5  років

ст. 194-а


	

	04-08
	Річний фінансовий звіт з примітками до нього 
	1
	Постійно

ст. 311-б
	

	04-09
	Квартальні  фінансові  звіти  з примітками до них

	1
	3  роки1
ст. 311-в
	1За відсутності річних  - постійно

	04-10
	Місячні фінансові звіти з примітками до них
	1
	3  роки1
ст. 311-г
	1За відсутності річних  і квартальних  - постійно

	04-11
	Звіти про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’я​зкове соціальне страхування (персоніфікований облік)
	1
	75 років

ст. 678


	

	04-12
	Особові рахунки по  заробітній  платі працівників виконавчого комітету селищної ради
	1
	75 років

ст. 317-а
	

	04-13
	Розрахункові  відомості  на виплату  заробітної  плати  
	1
	3  роки1
ст. 318


	1За відсутності

розрахунково-платіжних відомостей (особових рахунків) – 75 р. 

	04-14
	Про​то​ко​ли засідань ко​мі​сій з соціального страхування
	1
	5 років
ст. 711
	

	04-15
	Ли​с​т​ки не​пра​це​з​да​т​но​с​ті
	1
	3  роки
ст. 716
	

	04-16
	Бюджетний запит виконавчого комітету  селищної ради 
	1
	3 роки

ст. 175
	

	04-17
	Паспорти бюджетних програм виконавчого комітету селищної ради (копії)
	1
	Постійно1      ст. 173-б       
	1Оригінал зберігаєть-ся під розпоряджен-нями селищного 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	голови з основної діяльності

	04-18
	До​го​во​ри, уго​ди (го​с​по​дар​сь​кіxe «УГОДИ: го​с​по​дар​сь​кі» \t «330»

xe «ДОГОВОРИ: го​с​по​дар​сь​кі» \t «330», опе​ра​цій​ніxe «УГОДИ: опе​ра​цій​ні» \t «330»

xe «ДОГОВОРИ: опе​ра​цій​ні» \t «330» тощо)
	1
	3 роки1,2,3
ст. 330
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру, угоди. 

2 За умови завершення

ревізії .У разі виникнення спорів, розбіжностей, слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення. остаточного рішення
2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5р.

	04-19
	Договори про матеріальну відповідальність
	1
	3 роки1
ст. 332
	1Після звільнення матеріально відповідальної особи

	04-20
	Табеля обліку  робочого  часу


	1
	1 рік

ст. 408
	

	04-21
	Документи (протоколи, звіти, експерт​​ні висновки, акти, доповіді, економічні обґрунтування, розрахунки) про проведення конкурсних торгів та участь у нихxe «ДОКУМЕНТИ: про проведення: конкурсних торгів та участь у них» \t «219»

xe «РОЗРАХУНКИ: проведення конкурсних торгів та участі у них» \t «219»

xe «ОБҐРУНТУВАННЯ: економічні про проведення конкурсних торгів та участь у них» \t «219»

xe «ДОПОВІДІ: про проведення конкурсних торгів та участь у них» \t «219»

xe «АКТИ: про проведення конкурсних торгів та участь у них» \t «219»

xe «ВИСНОВКИ: експертні: про проведення конкурсних торгів та участь у них» \t «219»

xe «ПРОТОКОЛИ: про проведення конкурсних торгів та участь у них» \t «219»

	1
	3 роки1,2
ст. 219


	1За умови завершення

ревізії У разі виникнення спорів, розбіжностей, слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення.

2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5р.

	04-22
	Пер​вин​ні до​ку​мен​ти і до​да​т​ки до них, що фі​к​су​ють факт ви​ко​нан​ня го​с​по​дар​сь​ких опе​ра​цій і стали під​ста​вою для за​пи​сів у регістрах 
бу​х​га​л​тер​сь​кого обліку та податкових документах (ка​со​ві бан​ків​сь​кі до​ку​мен​ти, ордери, по​ві​до​м​лен​ня бан​ків і пе​ре​ка​з​ні ви​мо​ги, ви​пи​с​ки бан​ків, корінці квитанцій, ак​ти про при​йман​ня, зда​ван​ня і спи​сан​ня май​на й ма​те​рі​а​лів, на​кла​д​ні з об​лі​ку то​вар​но–ма​те​рі​аль​них цін​но​с​тей, рахунки-фактури, аван​со​ві зві​ти тощо)

	1
	3  роки1,2
ст. 336
	1За умови завершення

ревізії У разі виникнення спорів, розбіжностей, слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення.

2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5р.

	1
	2
	3
	4
	5

	04-23

	Документи (про​то​ко​ли за​сі​дань ін​вен​та​ри​за​цій​них ко​мі​сій,xe «ПРОТОКОЛИ: засідань: ін​вен​та​ри​за​цій​них ко​мі​сій,» \t «345» акти інвентаризаціїxe «АКТИ: інвентаризації» \t «345», інвентаризаційніxe «ОПИСИ: інвентаризаційні» \t «345» опи​си, порівняльніxe «ВІДОМОСТІ: порівняльні» \t «345» ві​до​мо​с​ті) про інвентаризацію майна та товарно-
матеріальних цінностей  виконавчого комітету селищної  ради та підвідомчих  їй установ
	1
	3 роки1,2
      ст. 345

	1За умови завершення

ревізії. У разі виникнення спорів, розбіжностей, слідчих і судових 
справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення.

2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5р.

	04-24
	До​ку​мен​ти (пла​ни, зві​ти, про-токоли, акти, довідки, доповідні записки)   документальних  ревізій  та  перевірок   фінансової  діяльності виконавчого комітету селищної  ради
	1
	5 років

ст. 341
	

	04-25
	Книга  обліку  майна та матеріалів


	1
	3  роки1,2
ст. 1007
	1За умови завершення

ревізії У разі виникнення спорів, розбіжностей, слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення.

2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5р.

	04-26
	Головна книга

	1
	3  роки1,2
ст. 351
	Те саме

	04-27
	Оборотні  відомості


	1
	3  роки1,2
ст. 351
	Те саме



	04-28
	Книга  обліку  основних  засобів 


	1
	3  роки1,2
ст. 351
	Те саме



	04-29
	Паспорти будівель, споруд,  обладнання
	1
	5 років1
ст. 1038
	1Після ліквідації основних засобів

	04-30
	Журнал обліку дорожніх листів
	1
	3 роки
ст. 1109

	Те саме

	04-31
	Витяг з номенклатури справ фінансового відділу

	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новими та за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-БЮДЖЕТНИЙ ВІДДІЛ

	05-01
	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України (за напрямом роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються питань роботи бюджетного відділу
	1


	До заміни новими1
ст. 20-б
	

	05-03
	Рішення сесії селищної ради, виконавчого комітету з питань формування та виконання бюджету та з питань бюджетно-фінансової роботи (копії)
	1
	Доки не мине потреба1
ст. 3-б
	1Оригінали зберігаються в протоколах засідань сесій селищної ради та виконавчого комітету

	05-04
	Положення про відділ (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом сесії селищної ради 

	05-05
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)2
	1
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими.
2Оригінали у відділі загальної, організаційно-кадрової роботи.

	05-06
	Зведений бюджет селищної ради по мережі, штатах і контингентах 
	1
	Постійно1
ст. 173-а


	1За місцем розроб-лення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	05-07
	Зведений річний звіт про виконання бюджету селищної ради по мережі, штатах і контингентах та пояснювальні записки до нього
	1
	Постійно

ст. 181-а
	Те саме

	05-08
	Річні кошториси та розрахунки до них бюджетних установ, які фінансуються з місцевого бюджету
	1
	Доки не мине потреба
ст. 193-а
	

	05-09
	Документи (висновки, розрахунки, довідки, витяги) про зміни річного кошторису місцевого бюджету і обґрунтування до них головних  

розпорядників бюджетних коштів
	1
	3 роки

ст. 177
	

	05-10
	Паспорти бюджетних програм  головних розпорядників коштів місцевого бюджету
	1
	Доки не мине потреба

ст. 173-б
	

	05-11
	Звіти про виконання паспортів бюджетних програм головних розпорядників коштів місцевого бюджету  (копії)1
	1
	Доки не мине потреба
ст. 181-б
	1Оригінали зберігаються в головних розпорядників коштів місцевого бюджету



	1
	2
	3
	4
	5

	05-12
	Документи (таблиці, розрахунки, обґрунтування) по формуванню проекту бюджету на наступний бюджетний період
	1
	3 роки

ст. 175
	

	05-13
	Документи (довідки, відомості, обґрунтування) про зміни обсягів доходів та видатків місцевого бюджету
	1
	3 роки

ст. 175
	

	05-14
	Бюджетні запити головних розпорядників коштів місцевого бюджету
	1
	3 роки

ст. 175
	

	05-15
	Витяг з номенклатури справ бюджетного відділу

	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новими та за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06-ВІДДІЛ ЕКОНОМІЧНОГО РОЗВИТКУ ТА ІНВЕСТИЦІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

	06-01
	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України (за напрямом роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба1 
ст. 1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	06-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються питань роботи відділу економічного розвитку та інвестиційної діяльності
	1


	До заміни новими
ст. 20-б
	

	06-03
	Положення про відділ (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом  сесії селищної ради 

	06-04
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)2
	1
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими.
2Оригінали у відділі загальної, організаційно-кадрової роботи.

	06-05
	Прогнозні показники економічного і соціального розвитку селищної ради  
	1
	Постійно

ст. 143-а
	

	06-06
	Програма соціально-економічного та культурного розвитку селищної ради (копія)
	1
	Постійно
ст. 153-а
	Оригінал зберігається під протоколом сесії селищної ради

	06-07
	Документи (відомості, довідки, інформації) щодо розробки Програми соціально-економічного та культурного розвитку селищної ради


	1
	5 років

ст. 163
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-08
	Річний звіт про виконання Програми соціально-економічного та культурного розвитку селищної ради
	1
	Постійно

ст. 296-б
	

	06-09
	Піврічні звіти про виконання Програми соціально-економічного та культурного розвитку селищної ради
	1
	3 роки1
ст. 296-г
	1За  відсутності річних – постійно

	06-10
	Стратегія розвитку селищної ради. План реалізації Стратегії розвитку (копія)
	1
	Постійно

ст. 153-а
	1Оригінал зберігається під протоколом сесії селищної ради

	06-11
	Документи (листи, пропозиції, інформації) з питань розробки та реалізації Стратегії розвитку селищної ради.
	1
	5 років

ст. 163
	

	06-12
	Документи (листи, пропозиції, інформації) з питань діяльності відділу 
	1
	Доки не мине 

потреба

ст. 148-б
	

	06-13
	Витяг з номенклатури справ відділу економічного розвитку та інвестиційної діяльності

	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новими та за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	
	
	
	
	

	07-ВІДДІЛ ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА, МІСТОБУДУВАННЯ, АРХІТЕКТУРИ ТА БЛАГОУСТРОЮ

	07-01
	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України (за напрямом роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	07-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-комунальних питань та містобудування, архітектури, благоустрою
	1


	До заміни новими
ст. 20-б
	

	07-03
	Положення про відділ (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом сесії селищної ради 

	07-04
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)2
	1
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими.
2Оригінали у відділі загальної, організаційно-кадрової роботи.

	07-05
	Документи (заяви, акт оцінки вартості об’єкта, договір купівлі-продажу) по приватизації майна комунальної власності селищної ради
	1
	Постійно    ст. 1207, 1209
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-06
	Перелік комунального майна селищної ради
	1
	Постійно

 ст. 52
	

	07-07
	Акти передачі держмайна в комунальну власність селищної ради
	1
	Постійно

ст. 1204-а
	

	07-08
	Паспорти на ділянки будівництва та будівельні документи до них (архітектурно-планувальні завдання, схеми комунікацій та ін.)
	1
	Постійно

ст. 1418
	

	07-09
	Протоколи громадських слухань та обговорень з питань забудови територій селищної ради
	1
	Постійно

ст. 1448
	

	07-10
	Детальні плани територій виконавчого комітету селищної ради
	1
	Постійно

ст. 1452
	

	07-11
	До​ку​мен​ти (до​від​ки, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, зві​ти, листи) про ви​ко​нан​ня рішень (приписів), про​по​зи​цій за ре​зуль​та​та​ми перевірок дотримання вимог законодавства у сфері благоустрою
	1
	5 р. ЕПК

ст. 81

	

	07-12
	Документи (рішення, повідомлення, листи, розписки, примірні схеми) про закріплення територій за підприємствами, установами та організаціями для прибирання та благоустрою
	1
	5 р. ЕПК

ст. 88
	

	07-13
	Реєстр містобудівних умов та обмежень
	1
	Постійно 

ст. 121-а
	

	07-14
	Паспорти прив’язки тимчасових споруд (Другий примірник)
	1
	Постійно1    ст. 1418
	1 Перший примірник зберігається у замовника

	07-15
	Листування про утримання будівель, подвір’їв, тротуарів у належному технічному і санітарному стані та благоустрій 
	1
	3 роки
ст. 1062
	

	07-16
	Журнал реєстрації паспортів прив’язки тимчасових споруд для впровадження підприємницької діяльності
	1
	Постійно 

ст. 121-а
	

	07-17
	Витяг з номенклатури справ відділу житлово-комунального господарства, містобудування та благоустрою
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новими та за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	08- ВІДДІЛ ЗЕМЕЛЬНИХ ВІДНОСИН

	08-01
	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України (за напрямом роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба
ст. 1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-02
	Правила, положення, регламенти, інст​рукції; методичні вказівки та рекомен​дації з питань регулювання земельних відносин
	1
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	08-03
	Положення про відділ (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом сесії селищної ради 

	08-04
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)2
	1
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими.
2Оригінали у відділі загальної, організаційно-кадрової роботи.

	08-05
	Документи (карти, плани, схеми, землевпорядна, містобудівна та ін. документація) з питань розподілу й використання землі у межах території селищної ради.
	1
	Постійно
ст. 2126
	

	08-06
	Технічна документація з нормативно-грошової оцінки земельних ділянок.
	1
	Постійно

ст. 2128
	

	08-07
	Договори оренди земельних ділянок
	1
	50 років
ст. 2130
	

	08-08
	Договори особистих сервітутів
	1
	50 років
ст. 2130
	

	08-09
	Державні акти на право власності/користування земельними ділянками у межах території селищної ради.
	1
	Постійно

ст. 87
	

	08-10
	Документи (акти, листи) з питань вирішення земельних спорів.
	2
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	08-11
	Книга реєстрації договорів оренди землі
	1
	50 років
ст. 2136
	

	08-12
	Книга реєстрації договорів особистих сервітутів.
	1
	50 років
ст. 213
	

	08-13
	Витяг з номенклатури справ відділу земельних відносин
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новим за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету 

	09-ЮРИДИЧНИЙ ВІДДІЛ

	09-01
	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України (за напрямом 
роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба
ст. 1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	09-02
	Положення про відділ (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом сесії селищної ради 

	09-03
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)2
	1
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими.

2Оригінали у 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	відділі загальної, організаційно-кадрової роботи.

	09-04
	Ко​пії до​ку​мен​тів (по​зо​в​ні за​яви, ак​ти, доручення, апеляційні скарги, до​від​ки, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки тощо), що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нівxe «КОПІЇ: до​ку​мен​тів, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів» \t «89»

xe «ХАРАКТЕРИСТИКИ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів» \t «89»

xe «СКАРГИ: апеляційні, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів» \t «89»

xe «ДОРУЧЕННЯ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів» \t «89»

xe «ДОВІДКИ: що подаються: до су​до​вих ор​га​нів» \t «89»

xe «ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: що подаються: до су​до​вих ор​га​нів» \t «89»

xe «ЗАЯВИ: по​зо​в​ні, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів» \t «89»

xe «АКТИ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів» \t «89»; ко​пії рі​шень, ви​ро​ків, окре​мих ух​вал, поста​нов
	1
	3 роки1
       ст. 89
	 1Після прийняття рішення

	09-05
	Зве​р​нен​ня (про​по​зи​ції, за​яви, ска​р​ги) гро​ма​дянxe «СКАРГИ: гро​ма​дян» \t «82»

xe «ПРОПОЗИЦІЇ: гро​ма​дян» \t «82»

xe «ЗАЯВИ: гро​ма​дян» \t «82» та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	1
	5 років1
ст.82-б
	1У ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня – 5 р. пі​с​ля остан​ньо​го розгля​ду

	09-06
	Запити на публічну інформацію та документи з їх виконання
	1
	5 років.
ст. 85
	

	09-07
	Постанови, висновки у справах про адміністративні стягнення
	1
	3 років

ст. 90
	

	09-08
	Протоколи засідань адміністративної комісії
	1
	Постійно    ст. 14-а
	

	09-09
	Протоколи засідань житлової комісії
	1
	5 років
ст. 759
	

	09-10
	Списки черговості на одержання житла
	1
	До заміни новими
ст. 760
	

	09-11
	Корінці ордерів на право користування житловою площею
	1
	До кінця кори-стування житловою площею
ст. 762
	

	09-12
	Книга видачі ордерів
	1
	До​ки
не ми​не потре​ба ст. 785
	

	09-13
	Листування з правоохоронними органами (копії)1
	1
	3 роки             ст. 96
	1Оригінал зберігається в відділі загальної, організаційно-кадрової роботи

	09-14
	Книга реєстрації заяв громадян про взяття на квартирний облік 

	1
	5 років

ст.124
	

	09-15
	Книга обліку осіб, які перебувають на черзі на одержання жилих приміщень
	1
	5 років

ст.787
	

	09-16
	Журнал обліку претензій, пред’явлених до виконавчого комітету селищної ради
	1
	3 роки 
ст. 107
	

	09-17
	Журнал обліку претензій, пред’явлених виконавчим комітетом селищної ради


	1
	3 роки

 ст. 107
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-18
	Журнал обліку позовних заяв, пред’явлених до виконавчого комітету селищної ради
	1
	3 роки 
ст. 107
	

	09-19
	Журнал обліку позовних заяв, пред’явлених виконавчим комітетом селищної ради
	1
	3 роки

 ст. 107
	

	09-20
	Журнал реєстрації звернень громадян
	1
	5 років

ст.124 
	

	09-21
	Журнал реєстрації вихідних документів по зверненням громадян
	1
	5 років

ст.124 
	

	09-22
	Журнал обліку матеріалів про адміністративні правопорушення
	1
	3 роки

ст. 484
	

	09-23
	Журнал обліку службових жилих приміщень
	1
	До​ки
не ми​не потре​ба
ст. 784
	

	09-24
	Витяг з номенклатури справ юридичного відділу
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новим за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	10-ВІДДІЛ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ

	10-01


	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України (за напрямом роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба
ст. 1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	10-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються питань роботи відділу соціального захисту населення
	1


	До заміни новими
ст. 20-б
	

	10-03
	Положення про відділ (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом сесії селищної ради 

	10-04
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)2
	1
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими.
2Оригінали у відділі загальної, 
організаційно-кадрової роботи.

	10-05
	Протоколи опікунської ради
	
	Постійно

 ст. 11
	

	10-06
	Документи (списки, звіти, зведення, довідки, інформації) з питань опіки, піклування над повнолітніми недієздатними особами 
	
	Постійно
ст. 684
	

	10-07
	Листування з установами, організаціями, підприємствами з питань соціального захисту 
	
	3 роки

ст. 694
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	населення
	
	
	

	10-08
	Ли​с​ту​ван​ня про надання різних видів соціальних послуг громадянам похилого віку, особам з  інвалідністю, хворим, які потребують сторонньої допомоги 
	
	3 роки

ст. 697
	

	10-09
	Реєстри передання відділом соціального захисту населення виконавчого комітету Широківської селищної ради документів пільгових категорій населення селищної ради до управління соціального захисту населення райдержадміністрації для призначення пільг (перший примірник)1 
	1
	5 р. ЕПК
ст. 22
	1Другий примірник зберігається в управлінні соціального захисту населення райдержадміністрації

	10-10
	Реєстри передання відділом соціального захисту населення виконавчого комітету Широківської селищної ради заяв громадян з необхідними документами  для призначення усіх видів соціальної допомоги, компенсацій та пільг до управління соціального захисту населення райдержадміністрації (перший примірник)1
	1
	5 р. ЕПК
ст. 22
	1Другий примірник зберігається в управлінні соціального захисту населення райдержадміністрації

	10-11
	Реєстри передання відділом соціального захисту населення виконавчого комітету Широківської селищної ради заяв громадян з необхідними документами  для призначення житлової субсидії до управління соціального захисту населення райдержадміністрації (перший примірник)1
	1
	5 р. ЕПК
ст. 22
	1Другий примірник зберігається в управлінні соціального захисту населення райдержадміністрації

	10-12
	Журнал реєстрації заяв з необхідними документами для призначення всіх видів соціальної допомоги, житлової субсидії, пільг.
	1
	5 років
ст.700


	

	10-13
	Журнал реєстрації заяв про вчинення домашнього насильства та насильства за ознакою статі
	1
	5 років 

ст. 124
	

	10-14
	Журнал реєстрації повідомлень про вчинення домашнього насильства та насильства за ознакою статі
	1
	5 років 

ст. 124 

	

	10-15
	Журнал реєстрації актів обстеження матеріально-побутових умов сімей
	1
	5 років 

ст. 124 

	

	10-16
	Витяг з номенклатури справ відділу соціального захисту 
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новим за умови 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	населення
	
	
	передачі справ до архіву виконавчого комітету

	11-ЦЕНТР НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ

	11-01
	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України, Державної міграційної служби (за напрямом роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба
ст. 1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	11-02
	Положення про ЦНАП (копія)1
	
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом сесії селищної ради

	11-03
	Посадові інструкції працівників ЦНАП (копії)2
	1
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими.
2Оригінали у відділі загальної, організаційно-кадрової роботи.

	11-04
	Документи (заяви, довідки, квитанції, відомості) про реєстрацію місця проживання та про зняття з реєстрації місця проживання 
	1
	3 роки1
	1  Строк зберігання встановлено постановою КМУ 02.03.2016 

№ 207, п.14

	11-05
	Картка реєстрації особи
	1
	Постійно1
ст. 786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	11-06
	Адресна картка особи
	1
	Постійно1
ст. 786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	11-07
	Повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи (додаток 15), (вхідні)
	
	3 роки1
	1  Строк зберігання встановлено постановою КМУ 02.03.2016 

№ 207, п.14

	11-08
	Повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи (додаток 15), (вихідні)
	
	3 роки1
	1  Строк зберігання встановлено постановою КМУ 02.03.2016 

№ 207, п.14

	11-09
	Листування з організаціями з питань реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання
	1
	3 роки          ст. 778
	

	11-10
	Листування з відділом ведення державного реєстру виборців щодо положень Закону України «Про державний реєстр виборців»
	1
	5 років           ст. 23
	

	11-11
	Листування (повідомлення) про  реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання призовників та військовослужбовців

	1
	3 роки          ст. 778
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-12
	Зве​р​нен​ня (про​по​зи​ції, за​яви, ска​р​ги) фізичних та юридичних осібxe «СКАРГИ: гро​ма​дян» \t «82»

xe «ПРОПОЗИЦІЇ: гро​ма​дян» \t «82»

xe «ЗАЯВИ: гро​ма​дян» \t «82» з питань надання  адміністративних послуг 
	1
	5 років1
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	11-13
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця проживання/перебування особи та про зняття з реєстрації місця проживання /перебування особи
	
	3 роки          ст. 122
	

	11-14
	Журнал обліку довідок про реєстрацію місця проживання
	
	5 років

 ст. 141
	

	11-15
	Журнал обліку вхідних повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання особи
	
	3 роки

ст. 122
	

	11-16
	Журнал обліку вихідних повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання особи
	
	3 роки
ст. 122
	

	11-17
	Витяг з номенклатури справ центру надання адміністративних послуг
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новим за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12-Відділ загальної, організаційно-кадрової роботи

	ЗАГАЛЬНА, ОРГАНІЗАЦІЙНО-КАДРОВА РОБОТА

	12-01
	Закони, Постанови та інші акти Верховної Ради; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; Укази, розпорядження Президента України (за напрямом роботи), надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба
ст. 1-б

ст. 2-б

ст. 3-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті виконавчого комітету селищної ради – постійно

	12-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються роботи з кадрами та з питань діловодства
	2


	До заміни новими
ст. 20-б
	

	12-03
	Положення про відділ (копія)1
	1
	Доки не мине потреба
	1Оригінал  під протоколом сесії селищної ради 

	12-04
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього
	1
	Постійно
ст. 395-а
	

	12-05
	Посадові інструкції працівників виконавчого комітету Широківської селищної ради
	1
	5 років ¹       ст. 43
	1Після заміни новими.

	1
	2
	3
	4
	5

	12-06
	Розпорядження селищного голови  з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка посадових осіб місцевого самоврядування, підвищення рангу; зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок)
	1
	75 років
ст. 16-б
	

	12-07
	Розпорядження селищного голови   про надання щорічних оплачуваних відпусток,  відпусток у зв’язку з навчанням 
	1
	5 років
ст. 16-б

	

	12-08
	Розпорядження селищного голови   про короткострокові відрядження
	1
	5 років
ст. 16-б
	

	12-09
	Протоколи засідань конкурсної комісії 
	1
	75 р. ЕПК
ст. 505
	

	12-10
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	1
	5 років
ст. 636
	

	12-11
	Особові  справи  працівників  виконавчого комітету селищної  ради
	1
	75 років1
ст. 493-в


	1Після звільнення



	12-12
	Трудові книжки працівників виконавчого комітету селищної ради 
	1
	До запитання,

не затребувані - не менше

50 р.  

ст. 508
	

	12-13
	Гра​фі​ки та заяви про на​дан​ня та використання щорічних, творчих, соціальних від​пу​с​ток та відпусток 
без збереження заробітної плати
	1
	1 рік
ст. 515
	

	12-14
	Списки кандидатів  на  висунення  за  посадою  (кадровий  резерв)
	1
	5 років

ст. 525-е
	

	12-15
	Журнал реєстрації розпоряджень селищного голови з кадрових питань (особового складу)
	1
	75 років

ст. 121-б
	

	12-16
	Журнал реєстрації розпоряджень селищного голови про надання щорічних оплачуваних відпусток,  відпусток у зв’язку з навчанням
	1
	5 років

ст. 121-б
	

	12-17
	Журнали реєстрації розпоряджень селищного голови про короткострокові відрядження
	1
	5 років

ст. 121-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12-18
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	1
	50 років
ст. 530-а
	Перехідна

	12-19
	Журнал обліку особових справ працівників виконавчого комітету Широківської селищної ради
	1
	75років

ст. 528
	Перехідна

	12-20
	Журнал обліку та видачі посвідчень посадових осіб виконавчого комітету Широківської селищної ради
	1
	3  роки

ст. 1035
	

	12-21
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами про фінансування, затвердження і виконання бюджету, ціноутворення, індек-сацію, виділення, використання коштів, статистичний облік, тощо
	1
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	12-22
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами з питань економічного розвитку та інвестиційної діяльності
	1
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	12-23
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами з питань житлово – комунального господарства, містобудування та архітектури
	1
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	12-24
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами з питань земельних відносин
	1
	5 років ЕПК

ст. 22
ст. 2131
	

	12-25
	Листування з правоохоронними органами і контролюючими органами з правових питань
	1
	3 роки

ст. 96
	

	12-26
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами, окремими громадянами з питань розгляду звернень, заяв і скарг
	1
	5 років

ст. 85
	

	12-27
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами, окремими громадянами з питань розгляду запитів на інформацію
	1
	5 років

ст. 85
	

	12-28
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами з питань соціального захисту населення
	1
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	12-29
	Листування з партіями та громадськими організаціями
	1
	5 років ЕПК
ст. 22
	

	12-30
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами, окремими громадянами            з             питань
	1
	5 років ЕПК

ст. 520
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	організаційно – кадрової роботи 
	
	
	

	12-31
	Листування з органами державної влади, установами, організаціями, підприємствами з питань надзви-чайних ситуацій та цивільного захисту населення
	1
	5 років ЕПК

ст. 22, 23
	

	12-32
	Журнал  реєстрації  вхідних    документів
	1
	3  роки

ст. 122
	

	12-33
	Журнал  реєстрації  вихідних   документів
	1
	3  роки

ст. 122
	

	12-34
	Журнал  реєстрації  особистого прийому громадян селищним головою та секретарем селищної ради
	1
	3  роки

ст.  125


	

	12-35
	Журнал  реєстрації  телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	1
	1 рік

ст. 126
	

	12-36
	Витяг з номенклатури справ відділу загальної, організаційно-кадрової роботи
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новим за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	12-37
	Листування з основних питань діяльності
	1
	5 років ЕПК
ст. 22
	

	
	
	
	
	

	13-Охорона праці

	13-01


	Журнал реєстрації вступного інструк​тажу працівників виконавчого комітету селищної ради
	1
	10 років1
ст. 481
	1 Після закін​чення журналу

	13-02
	Журнал реєстрації інструктажів (пер​вин​ного, повторного, позапланового, цільо​вого) працівників  виконавчого комітету селищної ради  з питань охорони праці
	1
	10 років1
ст. 482
	1 Після закінчення журналу

	14-ПОЖЕЖНА БЕЗПЕКА

	14-01
	Положення, інструкції, правила; методичні вказівки і рекомендації з питань забезпечення пожежної 

безпеки
	1
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	14-02
	Документи (план заходів, доповідні записки, довідки, акти, листи) про забезпечення пожежної безпеки у селищній раді
	1
	5 років
ст. 1177
	

	14-03
	Документи (доповіді, огляди, довідки) про стан будівель і приміщень, які займає селищна рада
	1
	3 роки1
ст. 1048
	1 Будівель-пам’яток істо​рії та архітек​тури, які пере​бувають під охороною держави, – пост.


	1
	2
	3
	4
	5

	14-04
	План розміщення селищної ради
	1
	3 роки1
ст. 1049
	1 Після заміни новим

	14-05
	Документи (акти, довідки, плани, звіти, відомості, листи) про обстеження тех​нічного, санітарного і протипожежного стану будівель і приміщень селищної ради
	1
	3 роки
ст. 1053, 1179
	

	14-06
	Журнал реєстрації вступного інструк​тажу працівників виконавчого комітету селищної ради з питань пожежної безпеки
	1
	10 років1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу

	14-07
	Журнал обліку наявності вогнегасників на об’єкті
	1
	3 роки
ст. 1189
	

	15-РОБОТА З ПИТАНЬ НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ ТА ЦИВІЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ

	15-01
	Плани проведення заходів з цивільного захисту в раді територіальної громади
	1
	1 рік
ст. 1190
	

	15-02
	Звіти про виконання планів заходів з цивільного захисту в раді територіальної громади
	1
	5 років
ст. 1192
	

	15-03
	Плани-схеми дій працівників виконавчого комітету селищної ради у разі виникнення надзвичайних ситуацій
	1
	Доки не мине потреба
ст. 1193
	

	15-04
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільного захисту
	1
	3 роки
ст. 1196
	

	15-05
	Витяг з номенклатури справ відділу загальної, організаційно-кадрової роботи з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новим за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	16-ВЧИНЕННЯ НОТАРІАЛЬНИХ ДІЙ

	16-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловод-ства
	1
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	16-02
	Нотаріально засвідчені заповіти 
	1
	75 р. ЕПК1 
	1Зберігаються у виконкомі селищної ради

 Наказ Мін’юсту від  22.10.2010 року №3253/5

	16-03
	Довіреності із зазначенням строку їх дії 
	1
	3 роки1, 2
	1 Наказ Мін’юсту від  22.10.2010 року №3253/5
2 У разі скасування – після закін​чення 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	строку їх дії

	16-04
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	1
	3 роки 
ст. 96
	

	16-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	1
	75 р. ЕПК 1
	1Наказ Мін’юсту від  22.10.2010 року №3253/5 

	16-06
	Книга реєстрації нотаріальних дій
	1
	Постійно1
ст.27
	1На постійне зберігання надходять після завершення їх ведення

Наказ Мін’юсту від  22.10.2010 року №3253/5 Зберігаються у виконкомі селищної ради

	16-07
	Витяг з номенклатури справ з вчинення нотаріальних дій
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новим за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету

	17-ОБЛІК ВІЙСЬКОВОЗОБОВ’ЯЗАНИХ І МОБІЛІЗАЦІЙНА РОБОТА

	17-01
	Накази Міністерства оборони України, розпорядження районної державної адміністрації з питань обліку військовозобов’язаних і мобілізаційної роботи, надіслані до відома

	1
	До​ки не ми​не по​тре​ба
ст. 16
(прим. 1)
	

	17-02
	Мобілізаційні плани заходів старостинського округу 


	1
	5 років
ст. 662
	

	17-03
	Звіти мобілізаційних заходів      
                                                                                                                                                            
	1
	5 років
ст. 664
	

	17-04
	Листування з райвійськкоматом з організації мобілізаційної підготовки


	1
	3 роки
ст. 665
	

	17-05
	Списки юридичних осіб, розташованих на території старостинського округу, що ведуть облік військовозобов’язаних

	1
	1 рік
ст. 669
	

	17-06
	Списки військовозобов’язаних і призовників 
	1
	5 років1

	1 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	17-07
	Списки громадян, що підлягають приписці до призовної дільниці


	1
	5 років1

	1 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	1
	2
	3
	4
	5

	17-08
	Картки первинного обліку призовників і військово​зобов’язаних

	1
	5 років1,2

	1 Після звільнення 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921, п.30

	17-09
	Листування з Національною поліцією України щодо громадян, які ухиляються від виконання військового обов’язку

	1
	1 рік
ст. 668
	

	17-10
	Журнал обліку військовозобов’я-заних, які заявили про зміну стану здоров’я та надали результати медичних обстежень

	1
	3 роки
ст. 671
	

	17-11
	Журнал перевірок стану обліку призовників і військовозобов’я-заних райвійськкоматом
	1
	7 років 1, 2


	1Після закінчення журналу 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921, п.24



	17-12
	Витяг з номенклатури справ з обліку військовозобов’язаних та мобілізаційної роботи
	1
	3 роки1
ст. 112-в
	1Після заміни новим за умови передачі справ до архіву виконавчого комітету



	18-ДОКУМЕНТИ АРХІВУ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

	18-01
	Положення про експертну комісію виконкому селищної ради (копія)1
	
	Доки не мине потреба
	1Оригінал зберігається під розпорядженням з основної діяльності


	18-02
	Протоколи засідань експертної комісії  
	1
	Постійно     ст. 14-а
	

	18-03
	Номенклатура справ
	1
	5 років1
ст. 112-а


	1Після заміни новими та за умови складання зведених описів

	18-04
	Описи справ постійного зберігання


	1
	Постійно

ст. 137-а
	

	18-05
	Описи справ з кадрових питань (особового складу)

	1
	3 роки1
ст. 137-б
	1Після знищення справ

	18-06
	Акт на знищення  документів, що не мають науково-практичної цінності
	1
	Постійно1
ст. 130
	1У разі ліквідації передаються до архівного відділу РДА

	1
	2
	3
	4
	5

	18-07
	Акти надання документів у тимчасове користування та вилучення справ на вимогу правоохоронних органів


	
	3 роки1
ст. 134
	1Після повернення документів

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Номенклатура  справ  складена  на  основі:  

Переліку  типових  документів,  що  створюються  в  діяльності  органів  державної  влади  та  місцевого  самоврядування,  інших  установ,  підприємств та  організацій,  із  зазначенням  строків  зберігання  документів,  затвердженого  Наказом  Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5   та  зареєстрованого  в  Міністерстві  юстиції  України  17 квітня 2012 року  № 571/20884;


Правил ведення нотаріального діловодства, затверджених Наказом Міністерства юстиції України 22.12.2010 № 3253/5   та  зареєстрованих  в  Міністерстві  юстиції  України  23 грудня 2010 року № 1318/18613 (із змінами і доповненнями);

Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 07 грудня 2016 року № 921;
 
Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 № 207.
Номенклатуру справ склав
відповідальний за діловодство
виконкому селищної ради
Старший інспектор                                         __________________    І.В. ВОЙЧУК  
      СХВАЛЕНО                                                                   СХВАЛЕНО   

Протокол  засідання ЕК                                           Протокол засідання ЕК  

виконавчого комітету                                              архівного  відділу
Широківської селищної ради                                  райдержадміністрації                                                                                  від_________№_______                                           від_________  № _____                                                                                                          

Голова   ЕК                                                                Голова  ЕК                                                                                                                            

____________А.А. КРАСНОВА                             ___________Я. В. ЧУМАКОВА

ПОГОДЖЕНО

Протокол ЕПК Держархіву

Дніпропетровської області

            від _______________ №________

Голова ЕПК __________
Облікові  дані  про  категорію  і  кількість  заведених  у  справ  у  _2020_році

	По  строкам  зберігання
	Кількість

справ
	           В  тому   числі

	
	
	Перехідної
	З відміткою ЕПК

	Постійного

Довгострокового  (більше

10 років)

Тимчасового  (до  10  років

включно)
	
	
	

	Всього
	
	
	


Відповідальний за діловодство

виконкому селищної ради

старший інспектор                           __________________    І.В. ВОЙЧУК  

                      Облікові дані передані в архів виконкому селищної ради

 Відповідальний за архів

 виконкому селищної ради                            
 старший інспектор                           __________________    І.В. ВОЙЧУК                                               

