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IIpo nne4eHus B Airo nolrenKJraryprr
ctrpaB Kern.rincrrcoi cenuqHoi paqu
na 2021 pix

3 uerorc cl{creMarugaqii ra sriuroro BeAeHH;r AilonoAcrBa y cenuqnifi
paAi, Kepyrorrr.rcb crarrsMr.r 4o 12, 42,59 3arony Yrcpaiuz <rlpo uicqene
caMoBp{AyBaHHt B Yrcpaiub, ni4noni4uo Ao rpaBuJr opranisaqii AinoeoAcrna
m apxinnoro s6epiranHq AoKyMeHrin y 4epxraBHrax opraHax, opraHax naicqenoro
caMoBptAyBaHHf,, na ui4upveMcrBax, B ycraHoBax i opranisaqixx, 3arBepAxeHr{x
HaK€BoM MiHicrepcrBa Iocruqii YrpaiHu ni4 18 qepBHs 2015 poKy Ns1000/58,
3apeecrpoBaHI4x B MiHicrepcrni rocruqii Yrpainu sia 22 rrepBH.f, 2015 poKy
sa Ng736/27I814, sa uiAcrani piurennr eKcneprnoi xorr,ricii Keru.riecsroi pafiounoi
Aepx{aBHoi alrrainicrpauii si4 28 ci.rH-{ 2021 poKy (npororon l',1b1 ) ra pirueHHrr
eKcrleprHo-uepenipslrnoi xorraicii Aepx(aBHoro apxiny Xapnincrroi o6nacri
yig 24 Jrlororo 202I poKy (npororon J\b2):

1. Bsecrn n 4iro s 24 Jllororo 2021poKy HoMeHKJrarypy cnpaB Keru.riecrxoi
ceJrr{rrlHoi putt sa 2021 pir.

2. flpuceoirra rari inAercu :

01 - cenzrrlHa paAa;
02 - surcoHar.rzfi rouirer;
03 - anapar ceJrraqnoi pa4n;
04 - earanruuft, ni44i.u;
05 - siAAin opranisarlifiHoi ra in@opuaqifinoi po6orn;
06 - cerrop ynpaBninug nepcoH€uroM;
07 - niaain 6yxranrepcbKoro o6niry ra snirnocri;
08 - cemop rraicro6yAyBaHHf, ra apxireKrypu;
09 - eiaair seMenrHrEx eiAHocr{H Ta eronorui.rHoro po3Br4TKy;
10 - qenrp HaAaHH.rr a4rraiHicrputnrBnkrx rrocJryr;
1 1 - yuoaHoBaKeHuiry cSepi peecrparlii N,ricqr upoxsBaHnr Sisr,ruHnx oci6;
12 - sillil coqialbHoro 3axucry HaceJreHH.f,;

13 - apxin;
14 - rpyaosufi apxia.



3. fIpaqinHVKaM crpyKrypnr.rx ni4posAiris cenurrlHol pagu, ni4noni4anbHrdM
3a BeAeHH{ Ai.nonoAcrna, :a6e3lreqlrrrr cBoeqacHe Brropf,AKyBaHH.rr 4oryvreHrin
Ta BeAeHHTI cnpaB griAno s QyHrqiouamuuvrr o6os'sgxarvrr.r niAnoniAno
Ao 3arBep4xenoi HoMeHKJT arypv.

4. KourpoJlb 3a BI4KoHaHHf,M po3nop{Ax(eHHr rroKJracru:aa Kepyroqy c[paBaMr4
(cercperapr) nuronanqoro rouirery c eJrr{rrlHoi pagn B ipy 3 IMy.

Keruqincrnnfi ce.nuuurufi

3V,o2" 2,o2-/ Omra Xrr4inescrra

gz. 2a2-,/ Bipa 3iua



кегичiвська селицtна рада
XapKiBcbKoT областi

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
ль

на 2021 piK

l.Перелiк типових документiв, що створюються пiд час дiяльностi державних органiв та органiв
МiСцевОго самоврядування, iнших установ, пiдприемств та органiзацiй, iз зазначенням cTpoKiB
зберiгання документiв, затверджений наказом MiHicTepcTBa юстицiТ УкраТни вiд 12.04.20l2 р.
J\b578/5.

2.Перелiк документiв, що створюються у сферi державноТ peccTpauiT aKTiB цивiльного стану, зi
строками ix зберiгання, затверджений наказом MiHicTepcTBa юстицiТ УкраТни З0.|2.20l3 Jф 2804/5
та зареестрований в MiHicTepcTBi юстицiТ УкраТни З1.12,20|З заNs2242124774.

3. Правила peccTpauiT мiсця проживання та Порядку передачi органами ресстрацiТ iнформацiТ до
Сдиного державного демографiчного реестру затвердженi постановою Кабiнету MiHicTpiB
УкраТни вiд 02.03.20lб р. Ne207.

4. Перелiк документiв, що створюються пiд час дiяльностi ЩержавноТ apxiBHoT служби УкраТни,
ДеРжаВНих та iнших архiвних установ УкраТни, спецiальних установ страхового фонду
документацiТ. iз зазначенням cTpoKiB зберiгання документiв, затверджениЙ наказом MiHicTepcтBa
юстицiТ УкраТни |8.11.20l3 Nc 24З315 та заресстрований в MiHicтepcTBi юстицiТ УкраТни
l9.1 1.20lЗ за Ns l963l244q5.

I"лirlпУ Ц

оцЕнк

Iндекс
справи

Заголовок справи
(томуо частини)

кiлькiсть
справ
(ToMiB,
частин)

Строк зберiгання
справ (томуо
частини) i

номери статей за
перелiком

Примiтки

l 2 _) 4 5

0l. сЕлищнА рАдА

0l -0l
Протоколи сесiй селищноТ ради та
документи до них Пост,iйно.

ст.'7 -а

01-02

Протоколи засiдань постiйноТ KoMiciT з
питань бюдлсету, фiнансiв, соцiально-
економiчного розвитку та комунальноТ
власностi та документи до них

Постiйно,
ст. l4-a

01_03

Протоколи засiдань постiйноТ KoMiciT з
питань земельних вiдносин, охорони
навколишнього природного середовища
та будiвництва та документи до них

Постiйно,
ст. 14-а



l 2 J 4 5

0l -04

Протоколи засiдань постiйноТ KoMiciT з

гуман iтарних питань, фiзич ноТ кул ьтури
та спорту, молодiжноТ полiтки, охорони
здоров'я та соцiального захисту
населення та документи до них

Постiйно,
cr,. l4-a

0l -05

Протоколи засiдань постiйноТ KoMiciT з
питань житво-комунального
господарства, транспорту, зв' язку,
паливно-енергетичних питань, розвитку
пiдприсм ни цтва, громадського
харчування та побуту та документи до
них

Постiйно,
ст. 14-а

01-0б

Протоколи засiдань постiйноТ KoMiciT з

питань Регламенту. забезпечення.
охорони та захисту прав людини i

громадя н ина, законностi громадського
порядку, депутатськоТ дiяльностi та
етики, розвитку мiсцевого
самоврядування та документи до них

Постi йно.
ст. l4-a

01-07
Розпорядження селищного голови з
основноТ дiяльностi

Постiйно,
ст. 16-а

01-08 .Щоручення селищного голови Постiйно
ст.6-а

01_09
регламент Кегичiвськот селищнот рали
(копiя)

Щоки не мине
потреба

'Оригiнал
зберiгасться в

справi 01-0l

0l- l0 Протоколи нарад при селищному головi 5 poKiB ЕПК
ст. l3

01-1l
облiковi картки депутатiв селищнот ради 75 poKiB

525-бст.

01_ 12
Колективний договiр Постiйно,

ст. 395

0l 13

Правила BHyTpi шнього службового
розпорядку сел ищноТ рали

1piK',
ст,397

'пiсля замiни
новими

0l -14
Звiти депутатiв селищноТ рали перед
виборчями

Постiйно,
cT.30l

0l l5 Журнал ресстрацiТ рiшень КегичiвськоТ
селищнот ради

Постiйно
ст,121-а

0l lб
Журнал peccTpauiT розпоряджень
голови селищноТ ради з основноТ
дiял bHocTi

Постi йно
cT.l2l-a

01-17

Журнал peccTpauiT доручень
голови селищноТ ради з основноi
дiяльностi

Постi йно
ст. l2 I -а
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01-18

Номенклатура справ селищноТ ради
(витяг зi зведеноТ номенклатури справ)

З роки'
ст. l l 2-в

'Пiсп, замiни
новою та за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiлрозлiлу
адмiнiстрацiт

02. виконАвчи KoMITET

02-0l

Закони, постанови, рiшення,
розпорядження вищих органiв влади та
м iсцевого самоврядування, що
стосуються дiяльностi виконкому (копiТ)

,Щоки не мине
потреба

02-02
Протоколи засiдань В иконавчого
KoMiTeTy та документи до них

Постiйно
ст.7-а

02-03
Положення про Виконавчий KoMiTeT
Кегичi вськоТ селишtноТ рали (копiя) !оки не мине

потреба

IОригiнал

зберiгасться в

справi 02-02

02-04
Регламент виконавчих орган iB
КегичiвськоТ селиlлноТ ради (копiя) .I|,оки не мине

потреба

'Оригiнаr
зберiгасться в

справi 02-02

02-05

.Щокументи (протокол плани, звiти та
iнше) про роботу KoMiciT з розгляду
питань надання одноразовоТ адресноТ
грошовоТ допомоги при Виконавчому
koMiTeTi Кегичiвськот селищнот ради

Постiйно
ст. l 4-а

02_06
,Щокументи (протоколи плани, звiти та
iнше) про роботу KoMiciT з питань
нагородження

Постiйно
cT.l4-a

02-07
.Щокументи (протоколи, плани, звiти та
iнше) про роботу органу опiки i

п i клування

Постiйно
ст. l4-a

02_08
ffокументи (протоколи, плани, звiти та
iншi) про роботу KoMiciT з питань захисту
прав дитини

Постiйно
ст, l4-a

02-09 .Щокументи (протоколи, плани) звiти та
iншi) про роботу адмiнiстративноТ KoMiciT

Постiйно
ст. l4-a

02_10

,Щокументи (списки, характеристики,
копiТ нагородних листiв, подання,
клопотання та iншi) про нагородження
виконкомом та присвоення почесних
звань мешканцям села (селища)

Постiйно
ст.654-а

02-1 l

Перелiк ювiлейних i пам'ятних дат
Кегичi вськоТ селищноТ ради

3 роки' 'Строк
зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
!,АХО (протокол
вiд 22. l 2. 2010
Nlrll)
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02-12
Журнал peccTpauiT рiшень Виконавчого
KoMiTeTy

Постiйно
ст. l2l-a

02-1з

Номен клатура справ В иконавчого
KoMiTeTy (витяг зi зведеноТ номенклатури
справ)

3 роки'
ст. l l2-B

'пiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ до
apxi вного
пiлрозлiлу
адмiнiстрацiТ

03. АпАрАт сЕли шноI рАди

03-0l

Закони, постанови, рiшення,
розпорядження вищих органiв влади та
мiсцевого самоврядування, що
стосуються дiяльностi апарату селищноТ
пади (копiТ)

,Щоки не мине
потреба

03-02

Нормативнi документи (Регламент
КегичiвськоТ селищноТ ради, розподiл
обов'язкiв. Положення про Виконавчий
кoMiTeT селищноТ ради). що

регламентують роботу (копiТ)

.I|,оки не мине
потреба

03-03
Положення про апарат селищноТ ради
(копiТ)

!,оки не мине
потребаl

'Оригiнал
зберiгасr,ься в

справi 01-0l

03-04
Посадовi iнструкцiТ працiвникiв апарату
селищноТ ради (копiТ)

,Щоки не мине
потребаl

lОригiнали

зберiгаються в

ceKTopi кадровоi

роботи

0з-05
Програма фiнансовоТ пiдтримки
комунальних пiдприсмств КегичiвськоТ
селищноТ ради на 202l piK (копiя)

,Щоки не мине
потреба
ст. 1 45-б

'Оригiнал
зберiгаеться в

справi 0I-0l

0з-Oб
Накази керуючоТ справами (секретаря)
виконавчого KoMiTeTy селищноТ ради з

основноТ дiяльностi

Постiйно,
ст. l 6-а

03_07
!оговори на розмiщення об'скту
виносноТ (виIзноТ) лрiбнорозлрiбноТ
торгi вл i

50 poKlB
2l30ст.

03-08
Щокументи (iнформаuiТ, довiдки, звiти.
акти) з питань роботи транспорту,
за.riзницi га зв'язку

З роки
ст. l 066

03-09

!окументи (довiдки, вiдомостi, звiти,
листи) про проведення навчань,
тренувань з цивiльного захисту a

3 роки
ст. l 196

0з_l0

Паспорт ризику виникнення
надзвичайних ситуацiй на територiТ
КегичiвськоТ селищноТ ради (копiя)

.Щоки не мине
потреба

03-1 l

.Щокументи (паспорти, облiковi картки,
перелiки, вiдомостi) технiчноТ
iнвентаризацiТ захисних споруд
Кегич i вс ькоТ сел ищноТ рали

,Щоки не мине
потреба
ст. ll9З

4
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03_12
!ислокацiя пiдприсмств торгiвлi та
громадського харчування

.Щоки не мине
потреба
ст. З3-б

03-1з
Щислокацiя пiдприсмств побуту Щоки не мине

потреба
ст. 3З-б

03_14

Журнал peecTpauiT наказiв керуючоТ
справами (секретаря) виконавчого
KoMiTeTy селищноТ ради

Постiйно
ст. l2l-a

0з_l5

Номенклатура справ апарату селищноТ

ради (витяг зi зведеноТ номенклатури
справ)

3 роки'
ст. l l 2-в

'пiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiлрозлiлу
алмiнiстрачii

03-_/_. стАрости нАсЕлЕних пунктIв кЕгичIвськоI сЕлищноI
рАди

с. АнлрiТвка. с.Олексанлрiвка. с. Землянки, (03- /l)
с. Бесарабiвка, с. KoxaHiBKa, с. Зелена Щiброва (03- /2)
с. Влас вка, с. Шевченкове, с. Кофанiвка (03- /3)
с. Вовк вка, с.Серго (03- /а)
с. Красне, с. Краснянське, с. Калинiвка, с. Карабущине, с. Вiльне (03- /5)
с. Лозова (03- /6)
с. Мажарка (03- /7)
с. Медведiвка, с. Золотухiвка (03- /8)
с. Нова ПарафiТвка (03- /9)
с. Парасковiя (0З- /10)
с. Павлiвка, с. Калюжине, с. HoBoiBaHiBKa, с. Писарiвка (03- /1l
с. Розсохувата, с. Крутоярiвка (03- /l2)
с. Роякiвка, с. Гутирiвка, с. СофiТвка, с. Щальнс (03- /l3)
с. Слобожанське, с. Козацьке, с. Олександрiвське, с. AHToHiBKa (03- /l4)
с. Шляхове, с. Високе, с. Козачi Майдани (03- /l5)

03- l 6/

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Презилента УкраТн и, постанови, pi шен ня
та розпорядження ВерховноТ рали
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни
(копiТ)

!оки мине
потреба

0з-|7l
Положення про старосту (копiя) .Щоки не мине

потребаl
'Оригiнал
зберiгасгься в

справi 01-0l

0з_ l 8/
Погосподарськi книги Постiйно'

ст. 786
'.Що державного
apxiBy налходять

через 75 poKiB

03- l 9/

Булинковi книги Постiйно'
ст. 786

'До дер*а"но.о
apxiBy налхолять

через 75 poKiB
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0з-20l
Звiти про державну реестрачiю aKTiB

цивiльного стану (щомiсячнi)
Постiйно
ст.297

0з-2ll
Звiти про витрачання бланкiв свiдоцтв
про державну ресстрачiю aKTiB

цивiльного стану

До лiквiдацiТ
органу ДРАЦС
cT.6l2

0з-22l

AKToBi записи про народження Протягом поточного
м iсяця

' Пiсля чого
передаються до
районного
вiллiлу
дрАцс

0з-2зl

Медичнi свiдоцтва про народження
(форма }Фl03/о)

Протягом
поточного мiсяця

'Пiсля чого
передаються до

районного
вiллiлу ДАЦС

0з-24l

,Щокументи (висновки медичноТ
консультацiйноТ KoMiciT про
пiдтвердження факту народженн я дитини
поза закладом охорони здоров'я, медичнi
довiдки про перебування дитини пiд
наглядом лiкувального закладу (форма Nч

l 03-1/o), пред'явленi для державноТ

ресстрачiТ народження дитини у разi 1Т

народження tlоза закладом охорони
здоров'я

Протягом
поточного мiсяця

'Пiсля чого
передаються до

районного
вiллiлу !PAI_|C

0з-z5l

[окументи (заява подружжя, заява
сурогатноТ MaTepi про згоду на запис
подружжя батьками дитини; довiдка про
генетичну спорiдненiсть батькiв (MaTepi

чи батька) з плодом тощо), пред'явленi
для державноТ реестрацiТ народження
дитини при застосуваннi репродуктивних
технологiй

Протягом
поточного мiсяця

'ГIiсля чого

передtlються до

районного
вiллiлу ДРАЦС

0з-26l

,Щокументи (заяви (ловiреностi), заяви
про перенесення строку, щодо
проведення державнот реестрачiт шлюбу
за межами вiддiлу, рiшення судiв,
переклади паспортних документiв,
квитанцiТ про сплату держмита тощо) про
державну ресстрачiю шлюбу

l
l lротягом
поточного мiсяця

'Пiсля чого

передаються до

районного
вiддiлу ДРАЦС

0з-z7l

!окументи (лiкарське свiдоцтво про
смерть, фельдшерська довiдка про смерть
тоl_цо), якi е пiдставою для реестрацiТ
cMepTi

Протягомl
поточного мiсяця

'Пiсля чого
передаються до

районного
вiддiлу ДРАЦС

0з-28l

Медичнi документи iноземних держав,
що пiдтверджують факт народження
дiтей (довiдки, сертифiкати, тошtо)

l
l rротягом
поточного мiсяця

'Пiсля чого

передаються до

районного
вiллiлу

дрАцс
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03-29l

Заяви про державну реестрацiю
народження вiдповiдно до cTaTTi l З5
Ci мейного кодексу УкраТни

Протягомl
поточного мiсяця

'Пiсля чого
передаються до

районного
вiллiлу

дрАцс

03-30/

Заяви про визнання батькiвства, про
невизнання чоловiка (колишнього
чоловiка) батьком дитини та iншi
документи, пов'язанi з унесенням змiн до
актового запису про народження у
зв'язку з визнанням батькiвства;
нотарiально посвiдченi довiреностi, що
п iдтверлжують повноважен ня
представника для подання вiдповiдноТ
заяви або Тх копiт

Протягом|
поточного мiсяця

'Пiсля чого
IIередаються до

районного
вiллiлу [PAL{C

03-3l/

Заяви батькiв про згоду на визначення
прiзвища, власного iMeHi, по батьковi
дитини; нотарiально посвiдченi
довiреностi, що пiдтверджують
повноваження представника для подання
вiдповiдноТ заяви; копiТ рiшень органiв
опiки й пiклування щодо визначення
прiзвища. власного iMeHi, по батьковi
дитини

Протягомl
поточного мiсяця

'Пiсля чого
передаються до
районного
вiллiлу ДРАЦС

03-з2l
Заяви про державну ресстрацiю
народження

Протягом
поточного мiсяця

I Iiсля чогсl
передаю,гься ]l0

районнсlго
вiддiлу ДРАЦС

03-з3/
Заяви про державну ресстрацiю cMepTi

Протягом
поточного мiсяця

пiсля чого
передаються до
районного
вiддiлу ДРАЦС

0з-з4l Заяви про державну ресстраuiю шлюбу
осiб, якi не з'явилися у призначений день

l piK ст. 19'

03-з5/

Заяви про зняття з ресстрацiТ мiсця
проживання фiзичних осiб (додаток 11 до
Правил)

3 роки' Строк
зберiгання
встановлено
постановою
КМУ вiд
02.0з.20l б
лъ207

03_36/

Заяви про ресстрацiю мiсця проживання

фiзичних осiб (додаток 7 до Правил)
3 роки,' Строк

зберi гання
встановлено
постановою
КМУ вiд
02.0з.20l б
м207

0з-з7l

Заяви про ресстрацiю мiсця перебування

фiзичних осiб (додаток 8 до Правил)
З роки' Строк

зберiгання
встановлено
постановою
КМУ вiд
02.0з.20 l 6
Ns207
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03_38/

AKToBi записи про шлюб Протягом
поточного мiсяця

пiсля чого
передаються до
районного
вiллiлу !PAI_{C

03-39/
AKToBi записи про смерть Протягом

поточного мiсяця
пiсля чого
передаються до
районного
вiддiлу ДРАЦС

0з_40/

КопiТ повiдомлень про змiну iMeHi
вiйськовозобов'язаними i призовниками
у зв'язку з державною ресстрацiсю
шлюбу

l piK
ст. 452

0з-41l Списки лiквiдаторiв aBapiT на ЧдЕС 75 poKiB

685ст.

03-42l

Списки паспортiв громадян УкраТни,
пiльгових посвiдчень, вiйськово-
облiкових документiв, зданих у зв'язку з

державною реестрацiею cMepTi, або
повiдомлення про ix не передачч

l piK
ст. 382

0з-4зl
Списки учасникiв ЩругоТ CBiToBoT вiйни Постiйно

ст.525-г

0з-44l

Повiдомлення про померлих осiб, що
подаються територiальним органам
Пенсiйного фонду УкраТни

l piK
ст.352

03_45l

Повiдомлення про направлення
паспортних документiв iноземцiв, якi
померли. про державну ресстрачiю
cMepTi iноземця

l piK
ст. 392

0з-46l
Повiдомлення про померлих осiб, у тому
числi дiтей, що подаються органам прачi
та соцiального захисту населення

1 piK
ст. 332

0з-47l
Книга облiку бланкiв свiдоцтв про
народження

До лiквiдацiТ
органу ДРАЦС
ст.51'

0з_48/
Книга облiку бланкiв свiдоцтв про смерть До лiквiдацiТ

органу ДРАЦС
ст. 55'

03-49l
Книга облiку бланкiв свiдоцтв про шлюб

a
Що лiквiлачiТ
органу ДРАЦС
ст.52'

03-50/
Книга облiку загиблих BoTHiB в роки
Bi йни

Постi йно'
ст. 525-г

03-5 1 /
Книга облiку призовникiв 3 роки'

ст. 670

'Пiсля
звiльнення

0з-52l
Книга облiку офiцерiв, прапорщикiв,
старшин, офiцерiв, сержантiв, солдатiв i
MaTpociB запасу

З роки'
ст. 670

'Пiсля
звiльнення

03-53/ Книга облiку допризовникiв 3 роки' Пiсля
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ст. 67 | звlльнення

0з-54/
Книга звiрок первинного облiку
вiйськовозобов'язаних i призовникiв

3 роки
ст.671

0з-55i

Книги облiку похованих BoTHiB, якi
загинули в роки вlини за визволення
населених пунктiв, що знаходяться на
територiТ вiдповiдного населеного пункту

Постiйно
ст. 525-г

03-56/

Книга реестрачiТ громадян, яким
безкоштовно передано земельнi дiлянки у
вл асн i сть

Постiйно Строк зберiгання
встановлений на

засiданнr Епк
.Щержавного apxiBy
XapKiBcbKoi
областi (протокол
вiд l5,04 2009 р, Л!
])

0з-57l

Акт про передачу вiллiлу державноТ

реестрачii aKTiB цивiльного стану
зiпсованих свiдоцтв

.I|,оки не мине
потреба

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
.Д.ержавного apxrBy
XapKiBcbKoi
областi (протокол
вiл 23,04,20l4 р,
Nr 4)

0з-58/

Акти передачi бланкiв свiдоцтв на час
вiдпустки, хвороби, тощо

,Щоки не мине
потреба

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
.Щержавного apxiBy
XapKiBcbKoI
областi (протокол
вiл 23.04.20J4 р. LVч

4)

0з-59/

Акт про передачу справ з питань
дiяльностi державноТ ресстрацiТ aKTiB
ltивiльного стану на час вiдпустки,
хвороби" тоtцо

.Щ,оки не мине
потреба

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
flержавного
арх i ву
XapKi вськоТ
областi
(про,гокол вiл
23.04.20l4 р.
N94)

03-60/
Картки облi ку вiйськовозобов'язаних 3 роки '

ст. 525-л
пiсля звiльнення

03_6ll
Картка реестрацiТ особи 75 poKiB ЕПК

ст. 20

0з-62l
Адресна картка особи 75 poKiB ЕПК

cT.2l

0з-63/
Кадастровi карти, плани, схеми, графiки
населених пунктiв

Постiйно ст.21 l l

0з-64l

Довiдки про ресстрацiю мiсця
проживання особи (лолаток lз до
Правил)

3 роки' Строк зберtгання

встановлено

постановою кму
вiд 02 03,20lб
Лs207

03-б5/
Листування з органiзацiями,
пiдприс:мствами, установами з основноl'
дiяльностi

5 poKiB ЕПК
ст.2з

03-66l
Приймально-здавальнi акти з yciMa
додатками, складенi при змiнi старости

До лiквiдацiТ
органiзацiТ
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ст. 45-а

03-67l
Реестраuiйний журнал пропозицiй. заяв,
скарг громадян

5 poKiB

ст, 124

03-б8/
Ресстрацiйний журнал запитiв на

публiчну iнформацiю
5р.
cT.l24

0з-69/
Журнал ресстрачiТ заяв про державну
ресстрацiю народження

3 роки
ст. 70'

03-70/

Журнал ресстрацiТ заяв про державну
ресстраuiю народження вiдповiдно до
cTaTTi l35 Сiмейного кодексу УкраТни

3 роки
ст. 70'

0з-71l

Журнал peccTpauiT заяв про визнання
батькiвства, невизнання чоловi ка
(колишнього чоловiка) батьком дитини

3 роки
cT.712

03-72l
Журнаlr облiку заяв про державну
ресстрацiю шлюбу

З роки
ст.72"

0з-7зl Журнал облiку заяв про державну
реестрацiю cMepTi

3 роки
-л2ст. /J

0з-74l

Журнал облiку заяв про зняття з

ресстрацiТ мiсця проживання фiзичних
осiб

3 роки' Строк
зберiгання
встановлено
постановою
КМУ вiд
02.03.20lб
Ns207

0з-75l
Журнал облiку заяв про ресстрацiю мiсця
проживання фiзичних осiб

З роки'

0з-76l
Журнал об-гriку заяв про ресстраuiю мiсця
перебування фiзичних осiб

3 роки'

03-7,7l

Журнал видачi довiдок про реестраuiю
м iсця проживання/перебування та зняття
з ресстрацiТ мiсця проживання фiзичних
осiб

З роки'

03-78/
Журнал реестрачiТ вихiдних документlв 3 роки

ст, |22

0з-79l
Журнал ресстрачiТ вхiдних документiв 3 роки

ст. 122

03-80/
Журнал ресстрачiТтелефонограм 3 роки

ст.|22

03-8 l/
Журнал ресстраuiТ особистого прийому
громадян

3 роки
ст. l25

03-82/

Номенклатура справ старост населених
пчнктiв КегичiвськоТ се,,tищноТ ради
(витяг зi зведеноТ номенклатури справ)

З роки'
ст. l l 2-в

lпiсля замiни
новою та за

умови переда-
вання справ до
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архiвного
пiлрозлiлу
адмlнlстрацll

04. зАгАльниЙ вIддIл

04-01

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Президента УкраТни, постанови, рiшення
та розпорядження ВерховноТ ради
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни
(копiТ)

Щоки не мине
потреба

04-02
Положення про вiддiл (копiя) .Щоки не мине

потребаl

'Оригiнал
зберiгасться в

справi 01-0l

04-0з
Посадовi iнструкцiТ працiвникiв вiддiлу
(копii)

,Щоки не мине
потребаl

tОригiнали

зберiгаються в

ceKTopi кадровоi
роботи

04-04

Правила, положення, iнструкцiТ,
методичнi вказiвки та рекомендацiТ з
питань дiловодства, контролю, звернення
громадян (копiТ)

.Щоки не мине
потреба|

'Оригiнали
зберiгаються в

справi 01-0l

04-05

Протоколи засiдань постiйно дiючоТ
KoMiciT з питань розгляду звернень
громадян

Постiйно
ст. l 4-а

04-06
Протоколи засiдання експертноТ KoMiciT
селищнот ради

Постiйно
ст.14-а

04-07

Щокументи (аналiтичнi огляди, довiдки,
доповiдi, доповiднi записки) з питань
органiзачiТ контролю

5 poKiB ЕПК
ст.77

04-08

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з литань
органiзачiйноТ ,га iнформачiйноТ
дiяльностi

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-09

Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з

правових питань

5 poKiB ЕПК
ст,23

04-10

Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з питань
ведення дiловодства, контролю
виконання документiв

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-1 l

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
мобiлiзацiйноi роботи

5 poKiB ЕПК
ст,2З

04-1z
Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
оборонноiJoqоJI_

5 poKiB ЕПК
ст,2З
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04-1з

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
фiнансовоТ роботи, страхування,
статистичноТ звiтностi. податкового
законодавства

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04_14

Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з питань
архiтектури, м iстобудування

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-15

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
житлово-комун€rльного господарства та
комунальних послуг

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-1б

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
роботи агропромислового комплексу" по
земельних ресурсах та лiсовому i

водному господарствах, охорони
навколиш нього середовища

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-17

Листуванttя з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
соцiального захисту населення,
зайнятостi населення, пенсiйного
забезпечення

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-18

Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з питань
охорони здоров'я та фармачевтичнот
пром исловостi, сан iтарно-епiдем iчною
станцiсю

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-19

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
освiти. молодi та спорту

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-20

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
культури

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-21

Листування з органiзацiями,
пiдприемствами, установами та
громадянами стосовно направлення
звернень на розгляд за належнiстю

a 5 poKiB
ст. 85

04-z2

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
надзвичайних ситуацiй, цивiльного
захисту

5 poKiB ЕПК
ст.23
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04-2з

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
зв'язку, транспорту та ремонту
автошляхiв

5 poKiB ЕПК
ст.23

04-24
Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
кадровоТрЩ

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-25

Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з питань
роботи промисловостi, паливно-
енергетичного комплексу, споживанню
теплоносiтв

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-26
Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами по роботi
iз зверненнями громадян

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-27

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з питань
apxiBHoT справи

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-28
Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами, установами з питань
надання запитiв на публiчну iнформацiю

5 poKiB
ст.85

04-29

Листування з органiзацiями.
пiдприемствами та установами з питань

роботи I_{eHTpy надання алмiнiстративних
послуг

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-30
Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з питань
дiтей та ciM'T

5 poKiB ЕПК
ст.2З

04-3l
Листування з органiзацiями,
пiд,приемствами та установами з питань
економiчного розвитку

5 poKiB ЕПК
ст,2З

04-з2
Щепутатськi запити, звернення та
документи з Тх виконання

5 poKiB ЕПК
ст. 8

04_33

Звернення (пропозичiТ, заяви, скарги)
громадян особистого та другорядного
характеру та документи (листи, довiдки,
акти) з Тх розгляду

5 poKiB'
ст. 82-б

У разi
неодноразового
звернення - 5 р.
пiсля останнього

розгляду

04-з4
Журнал peccTpauiТ заяв, подань ,з

кадрових питань (особового складу)
Постiйно
ст. l21-б

04_35

Журнали peecTpauiT прийому громадян
Kepi вництвом селищноi ради

3 роки
ст. l25

04_зб
Журнал ресстрацiТ пропозицiй, заяв,
скарг громадян

5 poKiB
ст, l24

04-з,|
Журнал ресстраuiТ звернень та запитiв
народних депутатiв Укратни, депутатiв
обласноТ ради, районноТ ради, селищноi

5 poKiB
ст. l24
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Ради

04-38
Журнал peccTpauiT телефонограм l piK

ст.126

04_з9
Журнал peecTpauiT внутрiшнiх
документiв

3 роки
ст.l22

04_40
Журнал реестрачiТ вхiдних документiв 3 роки

ст.|22

04-4l
Журнал peccTpauiT вихiдних документiв 3 роки

cT.l22

04-42
Журнал облiку бланкiв сувороТ звiтностi
селищноТ ради

3 роки
ст. |27 -а

04-4з
Журнал облiку видачi печаток
i штампiв

3 роки
ст.1034

04-44
Журнал облiку проведення телефонного
зв'язку ктелефон довiри> з населенням
району

5 poKiB
ст.124

04-45
Журнал реестрацiТ запитiв на публiчну
iнформацiю

5р.
ст.l24

04-46

Номенклатура справ загал ьного вiддiлу
селищноТ ради (витяг зi зведеноТ
номенклатури справ)

3 роки'
ст. l l 2-в

'Пiсп, замiни
новою та за

умови
передавання
справ до
apxi вного
пiлроз.лiлу
алмiнiстрачii

05. вIддIл оргАнIзАцIиноI тА НФОРМАЦIИНОI РОБОТИ

05-0l

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Президента УкраТни, постанови, рiшення
та розпорядження ВерховноТ ради
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни
(копiТ)

,Щоки не мине
потреба

05-02
Положення про вiддiл (копiТ) .Щоки не мине

потребаl

'Оригiнми
зберiгаються в

справi 01-0l

05_03
Посадовi iHcTpyKuiT праuiвникiв вiддiлу
(копiТ)

!оки не мине
потребаl

lОригiнали

зберiгаються в

ceKTopi KaлpoBoi

роботи

05-04

Правила, положення, iHcTpyKuiT,
методичнi вказiвки та рекомендачiТ з

питань органiзацiйноТ, iнформацiйноТ
дiяльностi (копiТ)

Щоки не мине
потреба1

'Оригiнали
зберiгаються в

справi 01-0l

05_05
Рiчнi плани роботи селищноТ ради Постiйно'

ст. l 57-а

'за наявностi
вiдповiдних
звiтiв * 5 poKiB

05-06
Квартальнi плани роботи селищноТ ради l piK cT.l б l
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05_07
Плани основних заходiв селишiноi ради
на мiсяць

5 poKiB
ст. l 57-б

05-08

ПропозицiТ структурних пiдроздiлiв
селищноТ ради, if виконавчих органiв,
старост селищноТ ради до перспективного
плану дiяльностi селищноТ ради

l piK ст.lбl

05-09

ПропозицiТ структурних пiдроздiлiв
селищноТ ради, ll виконавчих органiв,
старост селищноj' ради до квартального
плану дiяльностi селищноТ ради

l piK ст. lбl

05-10

ПропозицiТ структурних пiлрозлiлiв
селищноТ ради, lT виконавчих органiв,
старост до плану основних заходiв на
мiсяць селищноТ ради

l piK ст, lбl

05-1 1

Iнформачiя про виконання структурними
пiдроздiлами, iT виконавчих органiв,
старостами КегичiвськоТ селищноТ рали
рiчних (перспективних) планiв роботи
селищноТ ради

Постiйно
ст.296-а

05-12

lнформаuiя про виконання структурними
lliдроздiлами, lf виконавчих органiв,
старостами КегичiвськоТ селищноТ рали
квартальних планiв роботи селищноТ
ради

l piK
ст, 299

05-1з

lнформачiя про виконання структурними
пiдроздiлами, iT виконавчих органiв,
старостами КегичiвськоТ селищноТ ради
мiсячних планiв роботи селищноТ ради

l piK
ст,299

05-14
Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з основноТ
дiяльностi

5 роки ЕПК
ст.22

05-15
Журнал реестраuiТ внутрiшнiх
документiв

3 роки
ст.l22

05_1б

Номенклатура справ вiддiлу
органiзаuiйноТ та iнформачiйноТ роботи
селищноi'рали (витяг зi зведеноТ
номенклатури справ)

3 роки'
ст.1 l2-B

'пiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ до
apxi вного
пiлрозлiлу
адмiнiстрацiТ

06. сЕктор упрАвлIн tIя пЕрс( нАлом

06-0l

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Президента УкраТни, постанови, рiшення
та розпорядження ВерховноТ ради
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни
(копii)

,Щоки не мине
потреба
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0б-02

Розпорядження селищного голови з

кадрових питань (особового склалу) (про
прийняття на роботу, перемiщення за
посадою, переведення на iншу роботу,
сумiсництво, звiльнення; атестацiя,
пiдвищення квалiфiкацiТ, стажування,
щорiчна оцiнка виконання посадовими
особами мiсцевого самоврядування
покладених на них обов'язкiв i завдань,

допуск та дозвiл до державноТ тасмницi;
Ilрисвосння звань (категорiТ, розряду);
змiна бiографiчних даних,; заохочення
(нагородження. премiювання). оплата
праui. нарахування рiзних надбавок.

доплат,, матерiал ьноТ лопомоги )

75 poKiB
ст. 16-б

06-03

Розпорядження селищного голови про
надання вiдпусток без збереження
заробiтноТ плати та вiдпусток по догляду
за дитиною

75 poKiB
ст. l6-б

0б-04
Розпорядження селищного голови про
надання щорiчних оплачуваних вiдпусток
та вiдпусток у зв'язку з навчанням

5 poKiB
ст. l6-б

0б-05
Розпорядження селищного голови про
KopoTKocTpoKoBi вiдрядження в межах
УкраТни працiвникiв селищноТ ради

5 poKiB
ст. l6-б

06-06

Ilротоколи засiдань конкурсноТ KoMiciT на

замiщення вакантних посад посадових
осiб мiсцевого самоврядування та

документи до них

75 poKiB, ЕПК
ст. 505

0б-07
Списки кандидатiв на висування за

посадою (резерв) селищноТ ради

5 poKiB,
ст.525-е

06-08

Протоколи (iнформачiТ, рiшення,
подання) дисциплiнарноТ KoMicii з

розгляду дисциплiнарних справ апарату
селищноТ ради

Щоки не мине
потреба
ст. 15

06-09
Положення про сектор (копiя) ,Щоки не мине

потреба

'Оригiнал
зберiгасться в

справi 01-0l

06-10
Положення про cTpyKTypHi пiдроздiли
селищноТ ради (копiТ)

.Щоки не мине
потреба

'Оригiнаtи
зберiгаю,гься в

справi 01-0l

06-1 l
Посадовi iHcTpyKuiT працiвникiв сектору 5 poKiB'

ст. 43

'пiсля замiни
новими

06-12
Посадовi iHcTpyKLtiT прачiвникiв селищноТ

ради

5 poKiB
ст.43

'пiсля замiни
новим и

06-1 3

Штатний розпис прачiвникiв апарату
селищноТ ради (копiТ)

!,оки не мине
потреба
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0б-l4
Звiти про бронювання
Bi йськовозобов' язаних

5 poKiB
ст. 667

06_15
Особовi справи селищного голови та його
заступникiв

Постiйно
ст. 493-а

06_1б
Особовi справи посадових осiб мiсцевого
самоврядування i робiтникiв селищноТ
ради

75 poKiB'
49З-вст.

'Пiсля
звiльнення

06-17

Щовiдки щорiчного профiлактичного
медичного огляду справи посадових осiб
i робiтникiв селищноТ рали

3 роки
ст.707

06-18

Щокументи (копiТ розпоряджень, листи,
iнформаuii. списки) щодо проведення
оцiнювання результатiв службовоТ
дiяльностi посадових осiб селиtl{ноТ ради

75 poKiB
ст.6З7

06-19

Щокументи (копiТ розпоряджень, листи,
iнформацiТ, списки) щодо проведення
атестацiТ посадових осiб селищноТ ради

75 poKiB
ст, бЗ7

0б-20

Листування з проведення спецiальних
перевiрок вiдомостей на осiб, якi
претендують на зайняття посад в органах
м iсцевого самоврядування

5 poKiB ЕПК
ст.2З

06-2l

Листування з органами виконавчоТ влади
та мiсцевого самоврядування. з

установами та органiзацiями району з

питань кадровот роботи

3 роки
ст.522

06-22
Листування про облiк i вiдстрочку вiд
призову вiйськовозобов'язаних
посадових осiб селищноТ ради

l piK
ст. 668

06-2з
Книга облiку руху особових справ
працiвникi в селищноТ рали

75 poKiB
528ст.

06-24
Книга облiку руху трудових книжок
працi вн и Ki в селиIцноТ рали

50 poKiB
ст. 5ЗO-а

06-25
Журнал облiку та видачi службовиХ
посвiдчень

5 poKiB'
ст. 533

'Пiсля
закiнчення
журналу

06-26

Журнал реестрачiТ розпоряджень
селищного голови з кадрових питань
(особового складу) (про прийняття на

роботу. перемiщення за посадою.
переведення на iншу роботу.
сумiсництво. звiльнення; атестацiя.
пiдвищення квалiфiкацiТ, стажування,
щорiчна оцiнка держслужбовцiв,

75 poKiB
ст. l2l -б
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продовження строку перебування на

державнiй службi, допуск та дозвiл до
державнот тасмницi; присвоення звань
(категорiТ, розряду); змiна бiографiчних
даних; заохочення (нагородження,
премiювання), оплата працi, нарахування

рiзних надбавок, доплат, матерiальноТ
допомоги)

06-27

Журнал реестрацiТ розпоряджень
селищного голови про надання вiдпусток
за власний рахунок та вiдпусток по
догляду за дитиною

75 poKiB
ст. l2l -б

0б-28

Журнал реестрацiТ розпоряджень
селищного голови про надання щорiчноТ
оплачуваноТ вiдпустки та вiдпусток у
зв'язку з навчанням

5 poKiB
ст. 12l-б

06-29
Журнал ресстраuiТ розпоряджень
селищного голови про KopoTKocTpoKoBi
вiдрядження

5 poKiB
ст, 12l-б

06-з0
Картотеки, картки облiку
вiйськовозобов'язаних i призовникiв

3 роки
ст. б70

'Пiсп"
звiльнення

06-31
Журнали перевiрки стану облiку
вiйськовозобов'язаних i призовникiв

3 роки
ст. 67 l

06-з2
Журнал ресстраuiТ внутрiшнiх
документi в

3 роки
ст.122

06-зз

Номенклатура справ сектору кадровоТ

роботи апарату селищноТ ради (витяг зi
зведеноТ номенклатури справ)

З роки'
ст. l l 2-в

lпiсля замiни
новою та за

умови переда-
вання справ до
архiвного
пiлрозлiлу
алмiнiстрачii

07. ВIДДIЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛIКУ ТА ЗВIТНОСТI

07_0 l

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Президента Украiни, постанови, рiшення
та розпорядження ВерховноТ ради
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни
(копiТ)

,Щоки мине
потреба

07-02
Положення про вiддiл (копiТ) !оки не мине

потребаl

'Оригiнали
зберiгаються в

справi 01-0l

07-03
Посадовi iнструкчiТ працiвникiв вiлаiлу
(копiТ)

!оки не мине
потребаl

l Оригiнали
зберiгаються в

ceKTooi кадповоТ
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роботи

07-04

IнструкцiТ, методичнi вказiвки та
рекомендачiТ фiнансових органiв з питань
бухгалтерського облiку i звiтностi

.Що замiни новими
ст. 20-б

07-05
Рiчний бюджет ради Постiйно

ст. l73-б

07-06

Штатний розпис та перелiки змiн до
нього

Постiйно
ст. З7 -а

07 -07

Рiчнi кошториси видаткiв з бюджету
спецiальних та iнших коштiв виконкому i

пiдпорядкованих установ, органiзацiй.
пiдприемств

Постiйно
ст. l93-a

07-08

Мiсячний звiт про нарахування та
перерахування страхових BHecKiB на
державне та недержавне соtliальне
страхyвання ( пенсiйне. на випадок
безробiтгя. у зв'язку з 1,имчасовою
непрацездатн iстю тощо)

Постiйно
ст. З22-б

Рiчнi,
пiврiчнi,
квартальнi -

вiдсутнi

07-09

Рiчний звiт про виконання бюджету ради Постiйно
ст. l8l-б

07-10

Квартальнi звiти про виконання бюджету
ради

3 роки'
ст. l8l-B

lЗа вiдсутностi
рiчних - постiйно

07-1 l

!окументи (договори, додатковi угоди до
договорiв, iнформачiя, тощо) щодо
майна селищноТ ради

Постiйно
ст. 87

07-12

Щокументи (вказiвки, доповiднi зап иски,
листування) по складанню та виконанню
бюджету

3 роки
ст. l 75

07_1з

,Щокументи (протокол и, коп iT

розпоряджень, рiшень
та iнше) про встановлення
посадових окладiв i персональних
надбавок ло заробiтноТ плати

l0 poKiB

ст. 502

'За вiдсутностi
наказiв про
встановлення та
змiну оклалiв -
75 poKiB

07-14

.Щокументи (копiТ звiтiв, вiдомостi, листи
та iнше) щодо оплати листкiв
непрацездатностi, виплату допомоги з

фо"ду соцiального страхування

3 роки
ст. 320
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07_15

,Щокументи (суловi рiшення, ухвали,
виконавчi листи тощо) щодо вiдрахувань
iз заробiтноТ плати

.Щоки не мине
потребаl
ст. З29

'Не менше

5 poKiB

07-16

Акти про приймання, передачу
списання майна i матерiалiв

3 роки
ст. 336

|,Z

завершення ревiзii,
проведеноi
органами
,Щержаудитсrryжби
за сукупними
покtвниками
фiнансово-
господарськоТ
дйльностi. У разi
виникнення спорiв
(суперечок),
порушення
кримiнальних
справ, вiдкриття
судами
провадженtul у
справах
зберiгаються до
ухвчL'Iення
остаточного
оiшення
'Документи, що
мiстять
iнформаuiю про

фiнансовi
операцii, що
пiдлягають
фiнансовому
монiторинry, - 5р.

07 -|7

Первиннi документи i додатки до них, що
фiксують факт виконання господарських
операцiЙ i стали пiдставою для запису у
регiстрах бухгалтерського облiку та
податкових документах (KacoBi,
банкiвськi документи, виписки банкiв,
табелi, aBaнcoвi звiти тощо)

3 роки '

ст. 33б

'.Щивись
примiтку до
справи з
iндексом 07-16

07-18

Книга доходiв ради
a
J роки'
ст. 35l

',Щивись
примiтку до
спр€lви з

iндексом 07-1б

07-19

Книга видаткiв ради 3 роки'
ст.351

',Щивись
примiтку до
справи з

iндексом 07-16

07-20

Книга облiку малоцiнного iнвентарю i
матерiалiв

J
I

роки
ст. 351

'.Щивись

примiтку ло
справи з
iндексом 07-1б

07-2l
Книга облiку основних засобiв, що
знаходяться на балансi ради

3 роки'
ст.351

'.Щивись

примiтку до
справи з

iндексом 07-1б
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07-22

Книга бухгалтерського облiку
спецрахункi в, розрахункiв з
органiзацiями та iнших paxyHKiB

3 роки'
ст. З52-г

'.Щивись
примiтку ло
справи з

iндексом 07-16

07-2з

головна книга 3 роки
ст.351

l
,Щивись

примlтку до
спрalви з

iндексом 07-1б

07-24

Журнал - ордери 3 роки
ст.351

',Щивись

примiтку до
справи з

iндексом 07-16

07-25

Оборотнi вiдомостi 3 роки
ст.351

l
.Щивись

примiтку до
справи з

iндексом 07-16

07-26

касова книга 3 роки'
ст. 352-г

'.Щивись

примiтку до
спрtви з

iндексом 07-1б

07-27

Акти документальних ревiзiй i перевiрок
бюджетно-фi нансовоТ дiяльностi
виконкому ради

5 poKiB

ст. 34l

07-28 Акти перевiрок каси, правильностi
стягнення податкiв тощо

5 poKiB

cT.34l

07-29

Особовi рахунки працiвникiв ради i
виконкому та установ, що фiнансуються з
мiсцевого бюджету

75 poKiB

ст. Зl7-а

07-30
Розрахунково-платiжнi вiдомостi
працiвникiв ради i виконкому та установ,
що фiнансуються з мiсцевого бюджету

75 poKiB

ст. З|7-а

07-3 l

,Щокументи (протоколи засiдань
iнвентаризацiйноТ KoMiciT,
iнвентаризацiйнi описи, акти
iнвентаризацiТ, порiвняльнi вiдомостi)
про iнвентаризацiю маЙна i товарно-
матерiальних цiнностей

3 роки
ст. 345

',Щивись
примiтку до
аправи з

iндексом 07-16

07-з2

Господарськi договори 3 роки
ст. 330

'Пiсля
закiнчення
строку лii
договору та
дивись
примiтку до
справи з
iндексом 07-16

07-33
Труловi угоди 75 poKiB ЕПК

ст.492

07-з4
КвитанцiТ, корiнцi квитанцiй про оплату
Bcix видiв платежiв

3 роки
ст. 336

',Щивись
примiтку до
справи з
iндексом 07-16
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07-33
Трудовi угоди 75 poKiB ЕПК

ст.492

07-34
КвитанцiТ, корiнцi квитанцiй про оплату
Bcix видiв платежiв

3 роки
ст. 336

'.Щивись
примiтку до
справи з
iндексом 07-1б

07-35

Щоговори про матерiальну
вiдповiдальнiсть

3 роки'
ст,332

l Пiсля
звiльнення
матерiально-
вiдповiдальноi
особи

07_3б
Листки непрацездатностi 3 роки

ст.716

07-з7
Листування з фiнансовими органами з
питань фiнансовоТ i господарськоТ
дiяльностi

3 роки
ст. 349

07-з8
Журнал реестрацiТ листкiв
непрацездатностi

З роки'
ст,739

'Пiсля
закiнчення

журналу

07-з9
Журнал ресстрацiТ внутрiшнiх
документiв

3 роки
ст,|22

07-40

Номенклатура справ документiв з питань
бюджетно-фiнансовоТ роботи та
бухгалтерського облiку (витяг зi зведеноТ
номенклатури справ)

3 роки'
ст. l12-B

'пiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiдроздiлу
ради

08. СЕКТОР МIСТОБУДУВАННЯ ТА АРХIТЕКТУРИ

08-0l

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Президента УкраТни, постанови, рiшення
та розпорядження ВерховноТ ради
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни
(копii)

Щоки мине
потреба

08-02

Положення про сектор (копiя) ,Щоки мине
потребаl

lОригiнал

зберiгасгься в
справi 01-0l

08-0з

Посадовi iнструкцiТ працiвникiв сектору
(копii)

,Щоки не мине
потребаl

lОригiнали

зберiгаються в
ceKTopi калровоi
роботи

08-04

.Щокументи (доручення, розпорядження,
листи) (копii)

,Щоки не мине
потреба

08-05
Накази завiдувача сектору з основноi
дiяльностi

Постiйно
ст. 16-а
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08-06

Щокументи (плани, довiдки, листування
тощо) з питань забезпечення доступу до
публiчноТ iнформацiТ

5 роки' 'Строк
зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
дАхо
(протокол вiд
25.05.201l ль4)

08-07

Програма розроблення, оновлення
мiстобулiвноТ документацiТ населених
пунктiв та територiТ КегичiвськоТ селищноТ
ради на 2021-2025 ропи' (копiя)

,Щоки не мине
потреба
ст. l46-б

'Оригiнал
зберiгасться в

справi 01-0l

08-08

Булiвельнi паспорти забудови земельних
дiлянок та локументи до них

10 р.'Епк
ст. l 557

'Пiсля зпесенн,
булiвлi

08-09
Мiстобулiвнi умови та обмеження
забудови земельних дiлянок i документи
до них

Постiйно
ст. l 5З7-а

08-10

Паспорти прив'язки тимчасовоТ спорули 5 poKiB'
ст. 1038

' Пiсля
лiквiдацiI
основних
засобiв

08-1 l
Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з
основноТ дiяльностi

5 роки ЕПК
ст.22

08_12
Журнал ресстрацiТ наказiв завiдувача
сектору з основноТ дiяльностi

Постiйно
cT.l2l-a

08-1з
Журнал ресстрацiТ внутрiшнiх
документiв

З роки
cT.l22

08-14
Журнал реестрацiТ особистого прийому
громадян

3 роки
cr,. l25

08-15
Журнал peccTpauiT мiстобулiвних умов та
обмежень

Постi йно
ст. l2l-a

08-16
Журнал ресстрацiТ паспортiв прив'язки
тимчасових споруд

Постiйно
ст. 121-а

08-17
Журнал реестрацiТ булiвельних
паспортiв

Постiйно
ст. 12 l-a

08-18
Журнал ресстрацiТ висновкiв про
погодження проектiв землеустрою щодо
вiдведення земельних дiлянок

3 роки
ст. l22

08_19

Номенклатура справ документiв з питань
мiстобулування та архiтектури (витяг зi
зведеноТ номенклатури справ)

3 роки'
ст. l l2-B

'пiсля замiни
новою та за

умови переда-
вання справ до
арх iвного
пiлрозлiлу,
алмiнiстрачii

09. ВIДДIЛ ЗЕМЕЛЬНИХ ВIДНОСИН ТА ЕКОНОМIЧНОГО РОЗВИТКУ

09-0 l Закони УкраТни, Укази та розпорядження !оки мине
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Президента УкраТни, постанови, pi шення
та розпорядження ВерховноТ ради
УкраТни. Кабiнет1, MiHicTpiB Украi'ни
(копiТ)

потреба

09-02

Правила, положення, регламенти,
iнструкцiТ; методичнi вказiвки та

рекомендацiТ з питань регулювання
земельних вiдносин та економiчного
розвитку (копii)

.Щоки не мине
потребаl

]Оригiнали

зберiгаються в

справi 01-0l

09-03

,Щоручення селищного голови та
документи (ловiдки, доповiднi,
розрахунки та iнше) з Тх виконання
(коп iT)

,Щоки не мине
потреба

09-04

Рiшення сесiй, рiшення виконавчого
KoMiTeTy, розпорядження голови
КегичiвськоТ селищноТ рали та документи
(довiдки, доповiднi, розрахунки та iнше)
з Тх виконання (копiТ)

.Щоки не мине
потреба

09-05
Положення про вiддiл (копir) ,Щоки не мине

потребаl
'Оригi нал
зберiгаеться в

справi 01-0l

09-06

Посадовi iнструкцiТ працiвникiв вiддiлу
(копiТ)

,Щоки не мине
потребаl

l Оригiнали
зберiгаються в

ceKropi кадровоi
роботи

09_07

.Щокументи (протоколи засiдань, плани

роботи, склад тощо) комiсiй, робочих
груп, утворених при виконавчому
KoMiTeTi селищноТ ради з питань
вiднесених до компетенцiт вiддiлу (копiт)

!,оки не мине
потребаl

' Надiсланi до
вiдома

09-08
Програма з використання та охорони
земель, iнших програм у сферi земельних
вiдносинl (копiя)

Що замiни новими
cT.2l 10-б

'Оригiна.;l
зберiгаеться в

справi 01-0l

09_09

Програма соцiально-економiчного
розвитку населених пунктiв КегичiвськоТ
селищноТ ради на 202l piK| (копiя)

.Щоки не мине
потреба
ст. l4б-б

'Оригiнал
зберiгасться в

справi 01-0l

09-10
Земел ьно-кадастрова книга Постiйно

ст.21 l3

09-1 l

Щокументи (карти, плани, схеми) з

питань розполiлу й використання
земельноТ площi у межах територiТ, що
належить громадi

Постiйно
ст.2|26
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09-12
Щоговори оренди земельних дiлянок 50 poKiB

ст.2130

09-1з

.Щокументи (заяви громадян, копiТ
технiчноТ документацiТ та проектiв
землеустрою) з питань оренди та
оформлення земельних дiлянок у
приватну власнiсть

5 poKiB'
ст. 82-б

'У разi
повторного
звернення -
5 poKiB пiсля
останнього
звернення

09- l4

,Щокументи (постанови, рiшення,
приписи, акти, висновки, запити, довiдки,
листи) з питань вирiшення земельних
спорiв

5 poKiB ЕПК
ст. 88

09-1 5

Технiчна документацiя з нормативноТ
грошовоТ оцiнки земельних дiлянок

Постiйно
ст,2|28

09-1б

Звiти з експертноТ грошовоТ оцiнки
земел ьних дiля нок комунальноТ власностi
у разi Тх пролажу

50 poKiB
2|29ст.

09_17

Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з питань
земельних вiдносин

5 poKiB ЕПК
cT.213l

09-18

Журнали реестрачiТ заяв громадян та
довiдок, виданих громадянам, iз питань
оформлення земельних дiлянок в оренду i
приватну власнiсть

5 poKiB
ст. |24

09_19

Книга облiку громадян, яким безоплатно
передано у приватну власнiсть земельнi
дiлянки

Постiйно
ст,21З2

09-20
Книга реестрацiТ договорiв оренди землi 50 poKiB

cT.2l36

09-z1
}Курнал peccTpauiT особистого прийому
громадян

З роки
ст. l 25

09-22
Журнал реестрацiТ внутрiшнiх
документiв

З роки
ст.122

09-2з

Номенклатура справ документiв з питань
земельних вiдносин та економiчного
розвитку (витяг зi зведеноТ номенклатури
справ)

3 роки'
ст. l 12-в

'Пiсля

новою

умови переда_
справ

архlвного
пiлрозлiлу
алмiнiстрачii
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10. цЕнтр нАдАння АдмIнIстрАтив них послуг

10-0l

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Президента УкраТни, постанови, pi шен ня
та розпорядження ВерховноТ ради
УкраТни, Кабi нету MiHicTpiB УкраТни
(копiТ)

.Щоки мине
потреба

l0-02

РiLuення КегичiвськоТ селиt.t{ноТ рали та iТ
виконавчого ком iTeTy, розпорядження
селищного голови (копii)

Щоки не мине
потреба
ст.7 -б

10-0з

Положення про I_{eHTp надання
адмiнiстративних послуг КегичiвськоТ
селищноТ рали (копiя)

,Щоки не мине
потребаl

'Оригiнали
зберiгаються в

справi 01-0l

1 0-04

Посадовi i нструкцiТ працiвникiв I_{eHTpy

(копiТ)
!,оки не мине
потребаl

lОригiнали

зберiгаються в

ceKTopi кадровоi
роботи

l0-05
Листування з органiзацiями,
пiдприемствами та установами з основноТ
дiяльностi

5 poKiB ЕПК
ст.22,2З

l0-06
Ресстрацiйнi справи суб'ектiв
пiдприсм ницькоТ дiяльностi

5 poKiB' ЕПК
ст. З2

'П iсля
скасування
державноi
реестрацii

l0-07
Журнал peccTpauiT внутрiшнiх
документiв

3 роки
ст.l22

l0-08
Журнал ресстрацiТ особистого прийому
громадян

З роки,
ст. l25

l0-09

Номенклатура справ IJeHTpy надання
адмiнiстративних послуг селищноТ ради
(витяг зi зведеноТ номенклатури справ)

З роки'
ст. 1 l2-B

'пiсля замiни
новими та за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiлрозлiлу
органiзачi'i

1 1-0l

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Президента УкраТни, постанови, рiшення
та розпорядження ВерховноТ рали
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни
(копiТ)

.Щоки мине
потреба

l 1_02

Посадова iнструкцiя (копiя) .Щоки не мине
потребаl

'Оригi нали
зберiгаються в

ceKTopi кадровоТ

роботи
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1 1_0з

Вiдомостi про ресстрацiю мiсця
проживання фiзичних осiб, якi подаються
до мiграцiйноТ служби

3 роки' 'Стро к

зберi ган ня
встановлено
постановою
КМУ вiд
02.0з.20lб
N9207

l 1-04

Вiдомостi про зняття з ресстрацiТ мiсця
проживання фiзичних осiб, якi надаються
ло мiграчiйноТ служби

З роки'

l 1-05
Вiдомостi про ре€страцiю мiсця
перебування фiзичних осiб, якi надаються
до мiграцiйноТ служби

3 роки
5

1 1-06

Вiдомостi про громадян УкраТни,
заресстрованих за мiсцем проживання,
яким протягом звiтного мiсяця
виповниться l 8 poKiB, та якi надаються до
вiддiлу ведення державного ресстру
виборuiв апарату районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ

3 роки Строк
зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
!ержавного
apxiBy
XapKiBcbKoT
областi
(протокол вiл
27.04.20lб Ns4)

l 1-07

Вiдомостi про ре€страцiю мiсця
гlроживання фiзичних осiб, якi надаються
;to вiллiлу веДення державного реестру
виборuiв апарату районноi' державноТ
адмiнiстрацiТ

3 роки Строк
зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
.Щержавного
apxi ву
XapKiBcbKoi'
областi
(протокол вiд
27.04.20lб Nч4)

l 1-08

Вiдомостi про зняття з ресстрацiТ мiсця
проживання фiзичних осiб, якi надаються
до вiддiлу ведення державного ресстру
виборчiв апарату районноТ державноТ
алмiнiстрачiТ

3 роки Строк
зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
Щержавного
apxi ву
XapKiBcbKoi
областi
(протокол вiл
27.04.20lб лъ4)

l 1-09

Вiдомостi про ресстрацiю та зняття з
мiсця проживання призовникiв та
Bi йськовозобов'язаних

З роки' 'Стр о к
зберiгання
встановлено
rIостановою
КМУ вiд
02.03.20lб
N!207

l 1-10
Заяви про зняття з ресстрацiТ мiсця
проживання фiзичних осiб

3 роки'

l 1-1 l

Заяви про реестрацiю мiсця проживання

фiзичних осiб
З роки'

Il-|2 Заяви про ре€страцiю малолiтньоТ дитини
aJJ роки
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l1-1з
Заяви про ресстрацiю мiсця перебування
фiзичних осiб

3 роки'

l 1-14
Картка реестрацiТ особи 75 poKiB ЕПК

ст.20

11-15
Адресна картка особи 75 poKiB ЕПК

cT.2l

1 1-1б
Журнал ресстрачiТ матерiалiв про
адм iнiстрати BHi правопорушення

З роки'

l1-17

Журнал облiку заяв про зняття з

ресстрачiТ мiсця проживання фiзичних
осiб

3 роки'

1 1-18
Журнал облiку заяв про реестрацiю мiсця
проживання фiзичних осiб

3 роки'

l1-19
Журнал облiку заяв про ресстрачiю мiсця
перебування фiзич н их осiб

3 роки'

l 1-20

Журнал видачi довiдок про реестрашiю
мiсця проживання/перебування та зняття
з ре€страцiТ мiсця проживання фiзичних
осiб

З роки Строк
зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
Щержавного
apxiBy
XapKiBcbKoT
областi
(протокол вiл
27.04.20lб м4

|\-2|
Журнал peccTpauiT внутрiшнiх
документiв

З роки
ст.|22

\1-22

Номенклатура справ документiв
уповноваженого в сферi реестрацiТ мiсця
проживання фiзичних осiб (витяг зi
зведеноТ номенклатури справ)

3 роки'
ст. 1 l2-B

'пiсля замiни
новими та за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiлрозлiлу
органiзачii

12. вIддIл соцIАльного,зАхhсту АсЕлЕння

l2-0l

Закони УкраТни, Укази та розпорядження
Президента УкраТни, постанови, рiшення
та розпорядження ВерховноТ рали
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни
(копiТ)

.Щоки не мине
потреба

|2-02
Положення про вiддiл (копiТ) ,Щоки не мине

потребаl
'Оригiнали
зберiгаються в

справi 01-0l

l2-0з Посадовi iнструкцiТ працiвникiв вiддiлу .Щоки не мине 'Оригiнми
зберiгаються в
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l 2 3 4 5
(копii) потреба' ceKTopi кадровоi

роботи

12-04
Акти звiряння розрахунки за наданi
населенню послуги

3 роки
ст. З24

l2-05
Акти обстежень умов проживання 3 роки

,Щоки не мине
потреба, ЕК

12-06

Заяви на забезпечення санаторно-
курортним лiкуванням

3 роки Строк зберiгання
встановлений
засiданням Епк
flAXO вiл
l 4.03.20 l 2р,
протокол NgЗ

12-07
заяви i документи для призначення
ycix видiв соцiальноТ пiдтримки

5 poKiB

.Ц,оки не мине
потреба

l2-08

Звернення та повiломлення про
дискримiнацiю за ознакою cTaTi,
жорстоке поводження з дiтьми та вчення
домашнього насильства

5 poKiB

Щоки не мине
потреба

l2-09
Особовi справи пiльгових категорiй
громадян

5poKiB'
ст.676

'пiсля зняття
одержувача з
облiку

l2_ 10

Особовi справи осiб з iнвалiднiстю для
забезпечення технiчними засобами
реабiлiтацiI

5poKiB'
ст ,67 6

'пiсля зняття
одержувача з

облiку

12-11

Особовi справи осiб з iнвалiднiстю на
проходження обласнот медико-
соцiальноТ експертноТ KoMiciT для взяття
на облiк для :Jабезпечення автомобiлем

5poKiB'
ст ,676

'пiсля зняття
одержувача 3

облiку

|2-12
Особовi справи осiб з iнвалiднiстю для
направлення на реабiлiтацiю

5poKiB'
ст .6] 6

'пiсля зняття
одержувача з

облiку

12-1з
Особовi справи осiб з iнвалiднiстю для
проходжен ня санаторно-курортного
лiкування

5 poKiB'
ст .6] 6

'пiсля зняття
одержувача з

облiку

12-14

Ком плексна програма соцiального
захисту населення КегичiвськоТ селищноТ

ради на 2021-202З роки (копiя)

.Щоки не мине
потребаl

lОригiнали

зберiгаються в

слравi 01-0l

12- 15

Листування з органiзацiями,
пiдприсмствами та установами з основноТ
дiяльностi

5 poKiB ЕПК
ст.22.2З

\2- lб
Журнал ресстрачiТ внутрiшнiх документiв 3 роки

ст.l22

l2- l1 Ж5zрнал особистого прийому громадян З роки,
ст. l25

l2-18
Журнал peccTpauiT рiшень про
надання/вiдмову про соцiаrlьне
обслуговування

5 poKi в

.700ст

|2-19 Журнал ресстрацiТ направлень на 5poKiB
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забезпечення технiч ним и засобами

реабiлiтачiТ

ст .700

l2-20

Журнал реестрацiТ направлень на
проходження обласноТ медико-
соцiальноТ експертноТ KoMiciT для взяття
на облiк для забезпечення автомобiлем

5 poKiB
ст .700

|2-21
Журнал реестрачiI пакетiв документiв
для направлення до будинку iHTepHaTy

5 poKiB
ст .700

l] ],)
Журнал peecTpauiT пакетiв документiв
для направлення на реабiлiтачiю

5 poKiB
ст .700

\2-2з

Журнал peccTpauiT пакетiв документiв
для проходження санаторно-курортного
лiкування

5 poKiB
ст .700

|2-24

Журнал ресстрачiТ звернень та
повiдомлень про дискримiнацiю за
ознакою cTaTi, жорстоке поводження з

дiтьми та вчення домашнього
насильства

5 poKiB
ст .700

12-25

Журнал peecTpauiT приймання заяв i

документiв для призначення ycix видiв
соцiальноТ пiдтримки

5 poKiB
ст .700

12-26
Журнал облiку aKTiB обстежень умов
проживання

3роки, ЕК

|2-2,|

Номен клатура справ документi в вiддiлу
соцiального захисту населення (витяг зi
зведеноТ номен клатури справ)

3 роки'
ст. l l 2-в

'пiсля замiни
новою 1,а за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiдпоздiлч

13. Арх в

1з-0l

Справа фоrду (iсторична довiдка,
продовження iсторичноТ довiдки, акти
перевiряння наявностi справ, акти
передачi документiв на державне
зберiгання, акти про видiлення до
знищення документiв, строк зберiгання
яких минув)

a

Постiйно'
ст. 130

'У разi лiквiлачii
ради переда€ться
на дерхавне
зберiгання до
архiвного вiллiлу
рдА

l 3-02
Паспорт apxiBy З роки'

cT.l31
'пiсля замiни
новим

l з-03
[окументи (акти, довiдки) про перевiрки
архiвними установам и стану дiловодства
та apxiBHoT справи

5 poKiB ЕПК
cT.l l3
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1 з-04
Описи справ постiйного зберiгання Постiйно

ст. l З7-а

l 3-05
Описи справ з кадрових питань
(особового складу)

З poKiB'
ст. l З7- б

'пiсля знишення
справ

l3-06
Описи справ тривалого зберiгання (понад
10 poKiB)

3 роки'
ст.137- б

'пiсля знишення
справ

l з-07

Акти про надання документiв у
тимчасове користування та вилучення
справ на вимогу правоохоронних органiв

З роки
ст. l З4

'Пiсля повернення
документiв

l3-08
Журнал облiку видачi документiв з
apxiBy

l piK'
с,г.l40

'пiсля закiнчення
журнму та
повернення
.loKyMeHTiB.ao
anxiBv

l3_09

}К5lрнал облiку надходження й вибуття
локуменr,iв з apxiBy

!о лiквiлачiТ
уст,анови
ст. l 39

1з-l0

Реестрачiйний журнал спостережень за
станом температурно-вологiсного
режиму зберiгання архiвних документiв

1 piK'
с"г.l42

I Пiсля
закiнчення
журнtшу

l3-1l

Зведена номенклатура справ КегичiвськоТ
селищноТ ради

5 poKiB'
cT.l l2-a

lпiсля замiни
новою та за умови
складен ня
зведених описiв
справ

|з-12

Номенклатура справ документiв apxiBy
(витяг зi зведеноТ номенклатури справ)

3 роки'
ст. l l 2-в

'пiсля замiни
новою та за умови
передавання справ
до архiвного
п t,lрозлi;l у

14. трудовиЙ APхIB

l4-0l

Положення про трудовий apxiBl, посадовi
iнструкчiТ 2 працiвникiв вiддiлу (копiТ)

a

.Щоки не мине
потреба

'ор" гlнаJI
зберiгаеrься в

справi 01-0l
2 Оригiнали
зберiгаються в

секгорi калровоi
роботи

14-02
Рiчний план трудового apxiBy 1 piK

ст.lбl

l4_03
Рiчний звiт про роботу трудового apxiBy lpiK

ст,299

|4-04
Паспорт трудового apxiBy .Що замiни новим

ст. l47a
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l4_05

Приймально-здавальнi акти при замiнi
керiвника трудового apxiBy

!о лiквiдацiТ
органiзацiТ
ст. 93а

l4-06
!окументи (акти, довiдки) перевiрки
роботи трудового apxi ву

5 poKiB,
ст. l l3

l4-07

запити фiзичних осiб соцiально-
правового характеру та документи
(apxiBHi документи, довiдки, копiТ,
витяги, листи) з Тх виконання

l0 poKiB
Епк1
ст. 194-а

l4-08

Запити iноземцiв та осiб без
громадя нства соцiал ьно-право вого
характеру та документи (apxiBHi довiдки,
копiТ, витяги, листи) з ix виконання

l0 poKiB
Епк4
ст. l95

l4-09
Акти про видавання локументiв у
,I,и м часове користування l

Що лiквiлачiТ
усrа"оrи'
cT.9l

'Зберiгаються у
справi фонлу

14- l0

Список фонлiв' Що лiквiдацiТ
установи
ст. 122а

'Складасться при
наявностi бiльше l

фонлу, Строк
зберiгання означас,
що документи
безстроково
зберi гасться в
архiвнiй ycTaHoBi,

у разI лiквiлачii
apxiBHoi установи
документи
пiдлягають
повторнiй
експертизi цiнностi
i за.леlкно вiд ii
результатiв
облiковi документи
передаються до
архiвного вiллiлу
для подаJIьшого
зберi ган ня

l4-1l

Картки фо"дiu' Що лiквiдацiТ
apxiBHOT установи
ст. lз14

I !ивись
примlтку до
справи з

iндексом l2-10

14-12

Справи фондiв (iсторичнi. бiографiчнi) i

тематичнi довiдки до фондiв, акти
приймання-передавання документi в,
акти, аркушi перевiряння наявностi Й

стану документiв, про нестачу й
невиправнi пошкодження документiв,
акти про видавання справ у тимчасове
користування, огляди фондiв, списки,
аркушi, картки фондiв, бiографiчна
iнформаuiя про видання у яких
використано iнформацiю (apxi вних

a До лiквiдацiТ
apxiBHoT справи
ст. l зз4

l Строк
зберiгання
означае, що
документи
безстроково
зберiгаються в

архiвнiй
ycTaHoBi, у разi
лiквiдацii
архiвноi
установи
документи
пiдлягають
повторнiй
експертизi
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документiв)I rriHHocTi i

залежно вiд ii
результатiв
облiковi
документи
передаються до
архiвного вiллiлу
для подальшого
зберiгання

l4- lз

книга облiку надходження документiв до
apxiBHoT установи на постiйне зберiганняl

До лiквiдацiТ
apxi вноТ установи
ст. l 624

'.Щивись
примiтку ло
справи з

iндексом l2-I0

14-14
Книга облiку вибуття документiвl До лiквiдацiТ

apxiBHoT установи4
ст. 176

',Д,ивись
примiтку l2-10

l4-15

Книга руху
документiвl

фо"дiв описiв справ до лiквiдацiт
установи4
ст.171

'Строк експертизи
цiнностi i залежно
вiл ii результатiв
облiковi документи
передаються до
архiвного вiллiлу
Кегичiвськоi Р!А

зберiгання означас,
що документи
безстроково
зберiгаються в

архiвнiй ycTaHoBi,

у разi лrквiлачii
apxiBHoi установи
документи
пiд.,lягають
повторн t й

експертизi цiнностi
i залежно вlд ii
результатiв
облiковi документи
передаються до
архiвного вlддiлу

зберi ган ня

14-16

Реестр описiвt До лiквiдацiТ
установи4
ст. 13б

I'!ивись

примiтку ло
справи з

iндексом l2-10

|4-|7

Описи справ з кадрових питань
(особового складу) тривалого (понал l0
poKiB) зберiгання a

.4J роки
ст, l 4з

'пiсля знишення
справ

l4- l8

Журнал реестрацiТ запитi в
(електронна база даних, картотека)

фiзичних осiб з питань наведення довiдок

l0 poKiBu
ст.202-а

оПiсля

закi нчення
журналу

14-19

Журнал ресстрацiТ запитiв (електронна
база даних картотека) фiзичних осiб
iноземних держав та осiб без
громадянства з питань наведення довiдок

l0 poKiB"
ст. 203-а

"п lс]'lя

закiнчення
журналу
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|4-20
}Курнал peccTpauiT внутрiшнiх
документiв

З роки
ст.l22

|4-2|

Ресстрацiйний журнал спостережень за
станом температурно - вологiсного
режиму зберiгання архiвних документiв

l piK'
cT.l42

'Пiсля
закiнчення
журналу

|4-22

Номенклатура справ документi в
трудового apxiBy (витяг зi зведеноi
номенклатури справ)

3 р.'
cT.l 12-в

'пiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiлрозлiлу
адмiнiстоацiт

Головний спецiалiст апарату селищноТ ради
вiдповi цал_ьний за дiловодство
!ата 28 o/- 2-oz/

схвАлЕно
Протокол засiдання ЕК
КегичiвськоТ селищноТ рали
XapKiBcbKoT областi
вiд "|l фrag 4лоц р.N9/

ольга ХМIЛЕВСЬКА

схвАлЕно
Протокол засiдання ЕК
архiвного вiддiлу
КегичiвськоТ районноТ
лержавноТ адм i нiстрацiТ
Bi д,/J at-a,rorp dallp. N%r.

погоджЕно,
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