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«ЗАТВЕРДЖЕНО»

Рішенням виконавчого комітету №256 від 13 грудня 2017 року «Про затвердження номенклатури справ Якушинецької сільської ради об’єднаної територіальної громади»

Сільський голова

________________ В.С. Романюк 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

Якушинецької сільської ради об’єднаної територіальної громади
на 2018 рік
	Індекс

справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	К-ть

справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітки
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	5

	01 – ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ РАДИ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ 
ВЧИНЕННЯ НОТАРІАЛЬНИЙ ДІЙ

ДЕРЖАВНА РЕЄСТРАЦІЯ АКТІВ ЦИВІЛЬНОГО СТАНУ

РОБОТА З КАДРАМИ

Відповідальний: секретар сільської ради Костюк К.М.

	01-01
	Доручення обласної і районної рад з основної діяльності та документи (довідки, огляди, доповіді, розрахунки, листи) з виконання доручень
	
	Пост.1
ст. 6-а
	1 З адміністра​тивно-госпо​дар​ських пи​тань – 3 р.

	01-02
	Рішення, протоколи, стенограми засідань обласної і районної рад та їх виконавчих комітетів; документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них, надіслані до відома
	
	До​ки не ми​не по​тре​ба1
ст. 7-б
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті територіальної громади – пост.

	01-03
	Розпорядження голів обласної і районної рад, надіслані до відома
	
	До​ки не ми​не по​тре​ба1
ст. 16
(прим. 1)
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті територіальної громади – пост.

	01-04
	Рішення, протоколи сесій ради територіальної громади та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Пост.
ст. 7-а
	

	01-05
	Протоколи загальних зборів виборців (членів громади), громадських слухань
	
	Пост.
ст. 12-а
	

	01-06
	Рішення, протоколи постійної комісії  з питань планування фінансів, бюджету та соціально-економічного розвитку
	
	Пост.

ст. 14-а
	1 Документи формуються у справи по кожній комісії окремо

	01-07
	Рішення, протоколи постійної комісії  з питань містобудування, будівництва, земельних відносин та охорони навколишнього середовища
	
	Пост.

ст. 14-а
	1 Документи формуються у справи по кожній комісії окремо

	01-08
	Рішення, протоколи постійної комісії  з питань освіти, культури, охорони здоров’я, молоді, фізкультури, спорту та соціального захисту населення
	
	Пост.

ст. 14-а
	1 Документи формуються у справи по кожній комісії окремо

	01-09
	Рішення, протоколи постійної комісії  з питань житлово-комунального господарства, комунальної власності, промисловості, підприємництва та сфери послуг
	
	Пост.

ст. 14-а
	1 Документи формуються у справи по кожній комісії окремо

	01-10
	Рішення, протоколи постійної комісії  з питань прав людини, законності, депутатської діяльності, етики
	
	Пост.

ст. 14-а
	1 Документи формуються у справи по кожній комісії окремо

	01-11
	Розпорядження голови територіальної громади з основної діяльності
	
	Пост.
ст. 16-а
	

	01-12
	Розпорядження голови територіальної громади з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.
ст. 16-в
	

	01-13
	Річний план роботи ради територіальної громади з основної діяльності, звіти про діяльність постійно діючих комісій ради територіальної громади, звіти депутатів перед виборцями та документи (доповіді, інформації, огляди) до них
	
	Пост.1
ст. 157-а, Пост.
ст. 301, Пост.
ст. 301
	1 За наявності відповідного звіту – 5 р.

	01-14
	Реєстраційний журнал (картки, елект​рон​на база даних) розпоряджень голови територіальної громади з основної діяльності
	
	Пост. 
ст. 121-а
	

	01-15
	Реєстраційний журнал (картки, елект​рон​на база даних) розпоряджень голови те​риторіальної громади з адміністра​тивно-господарських питань
	
	5 р. 
ст. 121-в
	

	01-16
	Журнал обліку бланків суворої звітності
	
	3 р.
ст. 127-а
	

	01-17
	Погосподарські книги
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-18
	Алфавітна книга господарств
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-19
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-20
	Заповіти (крім секретних)1
	
	75 р. ЕПК 2 
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-21
	Довіреності без зазначення строку їх дії
	
	Пост.1, 2
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5
2 У разі скасування – 3 р. після їх скасування

	01-22
	Довіреності із зазначенням строку їх дії (у тому числі довіреності, видані в порядку передоручення)
	
	3 р.1, 2
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5
2 У разі скасування –після закін​чення строку їх дії

	01-23
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-24
	Акти опису спадкового майна
	
	75 р.¹ ЕПК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	01-25
	Реєстри для реєстрації нотаріальних дій ради територіальної громади
	
	Пост.1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	01-26
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-27
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-28
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються питань реєстрації актів цивільного стану
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	01-29
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) перевірок роботи ради територіальної громади з питань реєстрації актів цивільного стану
	
	5 р. ЕПК
ст. 77
	

	01-30
	Місячні статистичні звіти про державну реєстрацію актів цивільного стану
	
	1 рік1
ст. 302-ґ 
	1 За відсут​ності річних, піврічних, квартальних – пост.

	01-31
	Звіти про витрачання бланків свідоцтв про державну реєстрацію актів цивільного стану
	
	До ліквідації ради
ст. 61 ГП
	

	01-32
	Книга державної реєстрації актів про народження
	
	Пост.
ст. 3 ГП
	

	01-33
	Книга державної реєстрації актів про шлюб
	
	Пост.
ст. 17 ГП
	

	01-34
	Книга державної реєстрації актів про смерть
	
	Пост.
ст. 29 ГП
	

	01-35
	Медичні свідоцтва про народження (форма № 103/о) та медичні довідки про перебування дитини під наглядом зак​ла​ду охорони здоров’я (форма № 103-1/о); медичні документи (висновки, довідки), пред’явлені для державної реєстрації у разі народження дитини поза закладом охорони здоров’я; медичні документи іноземних держав, що підтверджують факт народження дітей (довідки, сертифікати тощо); заяви матерів, які не перебувають у шлюбі, щодо внесення відомостей про батька до актового запису про народження дитини
	
	3 р.1
ст. 5, 6, 11, 12, 13 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС

	01-36
	Заяви про визнання батьківства, про невизнання чоловіка (колишнього чоловіка) батьком дитини та інші документи, пов’язані з внесенням змін до актового запису про народження; копії рішень судів про позбавлення або поновлення батьківських прав
	
	5 р.1
ст. 7, 8 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС

	01-37
	Документи (заява подружжя, заява сурогатної матері про згоду на запис подружжя батьками дитини; довідка про генетичну спорідненість батьків (матері чи батька) з плодом тощо), пред’явлені для державної реєстрації народження дитини при застосуванні репродук​тив​них технологій
	
	5 р.1
ст. 9 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС

	01-38
	Документи (заяви, акти, протоколи, копії рішень органів опіки та піклування, довідки закладу охорони здоров’я про вік дитини тощо), пред’явлені для державної реєстрації народження дитини, яку не забрали з пологового будинку, знайденої, підкинутої дитини
	
	5 р.1
ст. 10 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС

	01-39
	Корінці довідок для призначення одноразової допомоги при народженні дитини та щомісячної допомоги на дитину, зокрема призначення допомоги на дітей одиноким матерям 
	
	3 р.1
ст. 15, 16 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС

	01-40
	Корінці довідок для отримання одноразової допомоги на поховання
	
	3 р.1
ст. 37 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС

	01-41
	Заяви про державну реєстрацію шлюбу осіб, які не з’явилися у призначений день
	
	1 р.1
ст. 19 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС


	01-42
	Повідомлення, що подаються територіальним органам праці та соціального захисту населення, про померлих осіб, у тому числі дітей
	
	1 р.1
ст. 33 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС


	01-43
	Повідомлення, що подаються територіальним органам Пенсійного фонду України, про померлих осіб 
	
	1 р.1
ст. 35 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС


	01-44
	Повідомлення про направлення паспортних документів іноземців, які померли, про державну реєстрацію смерті іноземця
	
	1 р.1
ст. 39 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС

	01-45
	Списки паспортів громадян України, пільгових посвідчень, військово-облікових документів, зданих у зв'язку з державною реєстрацією смерті, або повідомлення про їх непередання
	
	1 р.1
ст. 38 ГП
	1 У раді збе​ріга​ю​ться до кінця поточ​ного мі​сяця, а потім переда​ються до ра​​йонного від​ділу ДРАЦС

	01-46
	Журнал реєстрації заяв про реєстрацію народження дитини, зокрема заяв матерів, які не перебувають у шлюбі, щодо внесення відомостей про батька дитини в актовий запис 
	
	3 р.
ст. 70 ГП
	

	01-47
	Журнал реєстрації заяв про визнання батьківства, невизнання чоловіка (колишнього чоловіка) батьком дитини
	
	3 р.
ст. 71 ГП
	

	01-48
	Журнал реєстрації заяв про державну реєстрацію шлюбу
	
	3 р.
ст. 72 ГП
	

	01-49
	Книги обліку оприбуткування та витрачання бланків свідоцтв про народження, шлюб, смерть
	
	До ліквідації ради
ст. 56 ГП
	

	01-50
	Книга обліку видачі довідок, необхідних для призначення одноразової допомоги при народженні дитини та щомісячної до​помоги на дитину, зокрема призначення допомоги на дітей одиноким матерям
	
	3 р.
ст. 535 ТП
	

	01-51
	Книга обліку видачі довідок, необхідних для отримання одноразової допомоги на поховання
	
	3 р.
ст. 535 ТП
	

	01-52
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються роботи з кадрами
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	01-53
	Посадові інструкції працівників ради територіальної громади
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	01-54
	Розпорядження голови громади з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звіль​нення з посади, заохочення тощо)
	
	75 р.
ст. 16-б
	

	01-55
	Розпорядження голови громади з кадрових питань тимчасового строку зберігання (про відрядження в межах України та за кордон, надання щорічних оплачуваних відпусток тощо)
	
	5 р.
ст. 16-б
(прим.)
	

	01-56
	Протоколи засідань конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 р. ЕПК
ст. 505
	

	01-57
	Протоколи засідань, рішення атестаційної комісії
	
	5 р.
ст. 636
	

	01-58
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестацій і встановлення кваліфікації
	
	75 р.1, 2
ст. 637
	1 Зберігаються в особових справах
2 Ті, що не уві​й​шли до осо​бо​вих справ, – 5 р.

	01-59
	Річні статистичні звіти і таблиці з кадрових питань
	
	Пост.
ст. 302-б
	

	01-60
	Списки (штатно-обліковий склад) пра​цівників ради територіальної громади
	
	75 р.
ст. 503
	

	01-61
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації держслужбовців, характеристики, листки з обліку кадрів1) працівників ради територіальної громади 2
	
	75 р.3
ст. 493-в
	1 Довідки з мі​сця проживан​ня, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнен​ня
2 Голови гро​мади; відомих політичних діячів; членів творчих спі​лок; осіб, які ма​ють най​вищі ступені відзна​ки, по​чесні звання – пост.; осіб, які мають наукові ступе​ні й вчені зва​н​ня – 75 р. ЕПК 
3 Після звільнення

	01-62
	Особові картки працівників ради територіальної громади
	
	75 р.1
ст. 499
	1 Після звільнення

	01-63
	Трудові книжки працівників ради територіальної громади
	
	До запитання1
ст. 508
	1 Незатребу​вані трудові книжки – не менше 50 р.

	01-64
	Журнал реєстрації (картки, елект​рон​на база даних) розпоряджень голови громади з кадрових питань тривалого строку зберіган​ня (про призначення на посаду, звіль​нення з посади, заохо​чення тощо)
	
	75 р.
ст. 121-б
	

	01-65
	Журнал реєстрації (картки, елект​рон​на база даних) розпоряджень голови громади з кадрових питань тимчасового строку збері​гання (про відряджен​ня в межах України та за кордон, надан​ня щорічних оплачуваних відпусток тощо)
	
	5 р.
ст. 121-б
	

	01-66
	Журнали обліку, алфавіти особових справ
	
	75 р.
ст. 528
	

	01-67
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.
ст. 530-а
	

	Відповідальний: в.о. старости сіл Ксаверівка, Лисогора Грузевич О.М.

	01-01/1
	Погосподарські книги сіл Ксаверівка, Лисогора
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-02/1
	Алфавітна книга господарств
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-03/1
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-04/1
	Заповіти (крім секретних)1
	
	75 р. ЕПК 2 
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-05/1
	Довіреності без зазначення строку їх дії
	
	Пост.1, 2
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5
2 У разі скасування – 3 р. після їх скасування

	01-06/1
	Довіреності із зазначенням строку їх дії (у тому числі довіреності, видані в порядку передоручення)
	
	3 р.1, 2
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5
2 У разі скасування –після закін​чення строку їх дії

	01-07/1
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 


	01-08/1


	Акти опису спадкового майна
	
	75 р.¹ ЕПК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	01-09/1
	Реєстри для реєстрації нотаріальних дій ради територіальної громади
	
	Пост.1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	01-10/1
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-11/1
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	Відповідальний: в.о. старости сіл Майдан, Слобода-Дашковецька Грабова Л.М.

	01-01/2
	Погосподарські книги сіл Майдан, Слобода-Дашковецька
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-02/2
	Алфавітна книга господарств
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-03/2
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.

	01-04/2
	Заповіти (крім секретних)1
	
	75 р. ЕПК 2 
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-05/2
	Довіреності без зазначення строку їх дії
	
	Пост.1, 2
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5
2 У разі скасування – 3 р. після їх скасування

	01-06/2
	Довіреності із зазначенням строку їх дії (у тому числі довіреності, видані в порядку передоручення)
	
	3 р.1, 2
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5
2 У разі скасування –після закін​чення строку їх дії

	01-07/2
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-08/2


	Акти опису спадкового майна
	
	75 р.¹ ЕПК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	01-09/2


	Реєстри для реєстрації нотаріальних дій ради територіальної громади
	
	Пост.1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	01-10/2
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	01-11/2
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	02 – ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ РАДИ
ЖИТЛОВО-ПОБУТОВІ ПИТАННЯ

Відповідальний: керуючий справами (секретар) виконавчого комітету Качан О.В.

	02-01
	Доручення місцевих органів державної влади та документи (довідки, огляди, доповіді, розрахунки, листи) з виконання доручень
	
	Пост.1

ст. 6-а
	1 З адміністра​тивно-госпо​дар​
т.
о пи​тань – 3 р.

	02-02
	Розпорядження голів обласної і районної державних адміністрацій, надіслані до відома
	
	До​ки не ми​не по​тре​ба1

ст. 16
(прим. 1)
	1 Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті територіальної громади – пост.

	02-03
	Рішення, протоколи, стенограми засідань виконавчого комітету ради територіа​ль​ної громади та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Пост.

ст. 7-а
	

	02-04
	Номенклатура справ ради територіальної громади
	
	5 р.1

ст. 112-а
	1 Після заміни новою та за умови скла​ден​ня зведе​них описів справ

	02-05
	Журнал обліку осіб, що перебувають на квартирному обліку, документи (заяви, копії паспортів, довідок про присвоєння ідентифікаційних номерів, свідоцтв про шлюб, довідки про склад сім’ї та ін.) осіб, що перебувають на квартирному обліку
	
	
	

	02-06
	Протоколи засідань житлових комісій
	
	5 р.
ст.759
	

	03 ( БЮДЖЕТНО-ФІНАНСОВА РОБОТА ТА БУХГАЛТЕРСЬКИЙ ОБЛІК
Відповідальний: в.о. головного бухгалтера Клебан Н.В.

	03-01
	Правила, положення, регламенти, 
інст​рукції; методичні вказівки та реко​менда​ції з питань бюджетно-фінансової роботи та бухгалтерського обліку
	
	Доки не мине потреба

ст. 20-б
	

	03-02
	Свідоцтво про державну реєстрацію ради територіальної громади (витяг з Єдиного державного реєстру про реєстрацію ради), установчі документи
	
	До ліквідації ради

ст. 31
	

	03-03
	Штатні розписи та переліки змін до них
	
	Пост.

ст. 37-а
	

	03-04
	Річний план використання бюджету ради територіальної громади, річні кошториси видатків ради територіальної громади і підпорядкованих їй юридичних осіб та розрахунки до них
	
	Пост.

ст. 173-б
	

	03-05
	Зміни до сільського бюджету
	
	
	

	03-06
	Річний фінансовий звіт і баланс з додатками до них
	
	Пост.

ст. 311-б
	

	03-07
	Квартальні фінансові звіти і баланси з додатками до них
	
	3 р.1

ст. 311-в
	1 За відсут​но​сті річних – пост.

	03-08
	Річні звіти (відомості) про нара​хування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездат​ністю тощо), місячні звіти (відомості) про нарахуван​ня та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездат​ністю тощо), місячні 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)

	
	Пост.

ст. 322-б, ст. 322-ґ , ст. 678
	

	03-09
	Прибутково-видаткові касові відомості та ордери
	
	1 р.

ст. 256-б
	

	03-10
	Розрахунково-платіжні відомості (ос​о​бові рахунки) працівників
	
	75 р.

ст. 317-а
	

	03-11
	Відомості на виплату грошей
	
	3 р.1

ст. 318
	1 За відсутно​сті розрахун​ково-платіж​них відомос​тей (особо​в​их рахунків) – 75 р.

	03-12
	Документи (копії звітів, прото​коли, висновки, заяви, довідки, списки працівників) про виплату до​помоги, оплату листків непрацез​дат​ності з фонду соціального страхування, листки непрацездатності
	
	3 р.

ст. 320
	

	03-13
	Документи (заяви, рішення, довідки, листи) про одержання пільг із податків тощо
	
	5 р.

ст. 321
	

	03-14
	Повідомлення про відкриття банківських рахунків
	
	5 р.1

ст. 208
	1 Після закінчен​ня строку дії договору

	03-15
	Договори, угоди (господарські, операційні тощо)
	
	3 р.1, 2, 3

ст. 330
	1 Після закін​чен​ня строків дії до​го​ворів, угод
2 За умови завер​шення ревізії, проведеної орга​нами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фі​нансово-госпо​да​рської діяльнос​ті. У разі виникнення спорів (супере​чок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провад​ження у справах – зберігаються до ухвалення оста​точного рішення
3 Документи, які містять інформа​цію про фінансові операції, що під​лягають фінан​со​вому моніто​рин​гу, - 5 р.

	03-16
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 р.1

ст. 332
	1 Після звіль​нення мате​рі​ально відпові​дальної особи

	03-17
	Довіреності (у тому числі анульовані) на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей
	
	3 р.1

ст. 319
	1 Див. при​мітку два до справи 03-15

	03-18
	Первинні документи і додатки до них (рахунки-факту​ри, квитанції і накладні з обліку товарно-матері​альних цінностей, акти про прий​ман​ня-здавання виконаних робіт і пос​луг, виписки з рахунку)
	
	3 р.1

ст. 336
	1 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-19
	Зразки підписів (матеріально відповідальних осіб)
	
	Доки не мине потреба

ст.. 340
	

	03-20
	До​ку​мен​ти (пла​ни, зві​ти, протоколи, акти, довідки, доповідні записки) до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок та аудиту фі​нан​со​во-​го​с​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси
	
	5 р.

ст. 341
	

	03-21
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношеності основних засобів) про переоцінку основних фондів
	
	Пост.

ст. 343
	

	03-22
	Документи (протоколи засідань інвен​таризаційної комісії, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи, порівняльні відомості, акти про приймання, здавання та списання майна і матеріалів) про інвентари​за​цію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріаль​них цінностей тощо
	
	3 р.1

ст. 345
	1 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-23
	Документи (протоколи, плани, звіти, експертні висновки, акти, доповіді, економічні обґрунтування, розрахунки) про про​ве​дення конкурсних торгів та участь у них
	
	3 р.1

ст. 219
	1 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-24
	Документи (квитанції, корінці квитанцій, заявки, листи) про проведення передпла​ти періодичних і неперіодичних видань
	
	1 р.

ст. 1029
	

	03-25
	Листування з організації та проведення конкурсних торгів
	
	3 р.

ст. 236
	

	03-26
	Меморіальні ордери та додатки до них
	
	3 р. 1

ст. 351
	1 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-27
	Книга “Журнал-головна”
	
	3 р. 1

ст. 351
	1 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-28
	Оборотні ві​до​мо​с​ті
	
	3 р. 1

ст. 351
	1 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-29
	Журнал обліку договорів, угод (господарських, операційних тощо)
	
	3 р.1, 2

ст. 352-в
	1 Після закін​чен​ня строку дії остан​нього до​го​вору, угоди

2 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-30
	Касова книга
	
	3 р.1

ст. 352-г
	1 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-31
	Книга обліку довіреностей (у тому числі анульованих) на одержання грошових сум і товарно-матеріаль​них цінностей; на одержання заробітної плати та інших виплат
	
	3 р.1

ст. 352-г
	1 Див. приміт​ки два і три до справи 03-15

	03-32
	Документи (паспорти, інвентарні картки) з обліку основних засобів
	
	5 р. 1

ст. 1038
	1 Після лікві​дації основ​них засобів

	03-33
	Та​бе​ль обліку використання робочого часу
	
	1 р.

ст. 408
	

	03-34
	Дорожні листи й наряди на машини
	
	3 р. 1

ст. 1086
	1 Див. приміт​ку два до справи 03-15

	03-35
	Журнал реєстрації місцевих відряджень працівників ради територіальної громади
	
	1 р.

ст. 1037
	

	03-36
	Журнал реєстрації листків непрацездат​ності
	
	3 р.1
ст. 739
	1 Після закін​чення журналу

	04 ( ЗЕМЕЛЬНІ ПИТАННЯ
Відповідальний: начальник земельного сектору Присяжнюк В.Ф.

	04-01
	Земельно-кадастрова книга
	
	Пост.
ст. 2113
	

	04-02
	Документи (карти, плани, схеми) з питань розподілу й використання земельної площі у межах території, що належить громаді
	
	Пост.
ст. 2126
	

	04-03
	Договори оренди земельних ділянок 
	
	50 р.
ст. 2130 
	

	04-04
	Заяви громадян із питань оренди та оформлення земельних ділянок у приватну власність
	
	5 р.
ст. 82-б
	

	04-05
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з питань вирішення земельних спорів
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	04-06
	Листування з питань земельних відносин
	
	5 р. ЕПК
ст. 2131
	

	04-07
	Журнали реєстрації заяв громадян, виданих громадянам, із питань оформлення земельних ділянок в оренду і приватну власність
	
	5 р.
ст. 124
	

	04-08
	Книга обліку громадян, яким безоплатно передано у приватну власність земельні ділянки
	
	Пост.
ст. 2132
	

	04-09
	Документи (свідоцтва, акти, договори) на право власності на землю, споруди, майно; на право володіння, користування, розпорядження майном
	
	Пост.
ст. 87
	

	05 ( ОБЛІК ВІЙСЬКОВОЗОБОВ’ЯЗАНИХ І МОБІЛІЗАЦІЙНА РОБОТА

Відповідальний: завідувач військово-облікового бюро Науменко Л.П.

	05-01
	Накази Міністерства оборони України, розпорядження районної державної адміністрації з питань обліку військовозобов’язаних і мобілізаційної роботи, надіслані до відома
	
	До​ки не ми​не по​тре​ба
ст. 16
(прим. 1)
	

	05-02
	Документи (щорічні доповіді, звіти) про стан мо​білізаційної готовності території, що належить громаді, та про хід виконання довгостро​кових і річ​них програм мобілізаційної підготовки
	
	5 р.
ст. 660
	

	05-03
	Мобілізаційні плани заходів виконав​чого комітету ради територіальної громади та звіти про їх виконання
	
	5 р.
ст. 662, 664
	

	05-04
	Листування з райвійськкоматом з організації мобілізаційної підготовки 
	
	3 р.
ст. 665
	

	05-05
	Списки юридичних осіб, розташованих на території громади, що ведуть облік військовозобов’язаних
	
	1 р.
ст. 669
	

	05-06
	Списки призовників і військовозобов’язаних


	
	5 р.1
	1 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	05-07

	Картки первинного обліку призовників і військово​зобов’язаних
	
	5 р.1, 2

	1 Після звільнення 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	05-08
	Журнал результатів перевірок стану військового обліку призовників і військовозобов’язаних та звірення їх з обліковими даними райвійськкомату
	
	10 р. 1, 2

	1Після закінчення журналу 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	05-09
	Журнал звірок карток первинного обліку військовозобов’я​за​них із будинковими книгами (книгами реєстрації мешканців)
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-10
	Журнал звірок карток первинного обліку військовозобов’я​за​них із картками ф. П-2 юридичних осіб, розташованих на території громади
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-11
	Книга обліку військовозобов’язаних, які заявили про зміну стану здоров’я та надали результати медичних обстежень
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-12
	Журнал реєстрації результатів опові​щення військовозобов’язаних і призов​ників про їх виклик до райвійськкомату
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-13
	Журнал реєстрації порушень правил  військо​во​го обліку військовозо​бов’я​заними
	
	3 р.
ст. 671
	

	06 ( ОХОРОНА ПРАЦІ, ПОЖЕЖНА БЕЗПЕКА, ЦИВІЛЬНИЙ ЗАХИСТ 

Відповідальний: заступник сільського голови з питань діяльності виконавчого комітету Маркорій Д.М.

	06-01
	Журнал реєстрації вступного інструк​тажу працівників ради з питань охорони праці
	
	10 р.1
ст. 481
	1 Після закін​чення журналу

	06-02
	Журнал реєстрації інструктажів (пер​вин​ного, повторного, позапланового, цільо​вого) працівників ради територіальної громади з питань охорони праці
	
	10 р.1
ст. 482
	1 Після закінчення журналу

	06-03
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці
	
	До ліквідації ради
ст. 104
	

	06-04
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	10 р.1
ст. 481
	1 Після закін​чення журналу

	06-05
	Положення, інструкції, правила; методичні вказівки і рекомендації з питань забезпечення пожежної безпеки
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	06-06
	Документи (план заходів, доповідні записки, довідки, акти, листи) про забезпечення пожежної безпеки у раді територіальної громади
	
	5 р.
ст. 1177
	

	06-07
	Журнал реєстрації вступного інструк​тажу працівників ради територіальної громади з питань пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 
	1 Після закінчення журналу

	06-08
	Журнал обліку наявності вогнегасників на об’єкті
	
	3 р.
ст. 1189
	

	06-09
	Плани проведення заходів з цивільного захисту в раді територіальної громади
	
	1 р.
ст. 1190
	

	06-10
	Звіти про виконання планів заходів з цивільного захисту в раді територіальної громади
	
	5 р.
ст. 1192
	

	06-11
	Плани-схеми дій працівників ради тери​торіальної громади у разі виникнення надзвичайних ситуаціях
	
	Доки не мине потреба
ст. 1193
	

	06-12
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільного захисту
	
	3 р.
ст. 1196
	

	07 – ДОКУМЕНТИ ЮРИДИЧНОГО ХАРАКТЕРУ

Відповідальний: начальник юридичного сектору Бабій В.М.

	07-01
	Документи з питань розгляду листів, звернень та запитів фізичних та юридичних осіб
	
	
	

	07-02
	Договори, угоди та інші документи з питань роботи сільської ради на договірних умовах
	
	3 р. ст.330
	

	07-03
	Документи (позовні заяви, акти, доручення, апеляційні скарги, довідки, доповідні записки, характеристики тощо), що подаються до судових органів; копії рішень, вироків, окремих ухвал, постанов
	
	3 р.1 
ст. 89
	1 Після прийняття рішення

	07-04
	Документи з питань роботи з кадрами
	
	
	

	08 – ЛИСТУВАННЯ СІЛЬСЬКОЇ РАДИ

Відповідальний: діловод сільської ради Середюк Ж.Д.

	08-01
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	08-02
	Журнал реєстрації  вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	08-03
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру; документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду, реєстраційні журнали (картки, електрон​ні бази даних) пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 р.1

ст. 82-б, 

ст.124
	1 У разі неод​норазового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	08-04
	Книги (журнали) реєстрації довідок,  виданих за запитами громадян про склад сім’ї, наявність та розмір земельної ділянки, умови проживання тощо
	
	5 р.

ст. 141
	

	08-05
	Реєстраційні журнали телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	
	1 р.

ст. 126
	

	Відповідальний: діловод сільської ради Міхайлова В.В.

	08-01/1
	Журнал реєстрації  вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	08-02/1
	Книги (журнали) реєстрації довідок,  виданих за запитами громадян про склад сім’ї, наявність та розмір земельної ділянки, умови проживання тощо
	
	5 р.

ст. 141
	

	Відповідальний: діловод сільської ради Косичук Л.В.

	08-01/2
	Журнал реєстрації  вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	08-02/2
	Книги (журнали) реєстрації довідок,  виданих за запитами громадян про склад сім’ї, наявність та розмір земельної ділянки, умови проживання тощо
	
	5 р.

ст. 141
	

	09 – РЕЄСТРАЦІЯ МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ

Відповідальний: старший інспектор Іванчук Н.П.

	09-01
	Заяви про реєстрацію мешканців житлових будинків
	
	3 р.
ст. 766
	

	09-02
	Заяви про зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 р.
ст. 766
	

	09-03
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього; протоколи засідань профспілкового комітету; заяви, звернення членів профспілкового комітету
	
	Пост.
ст. 395
	

	10 - СОЦІАЛЬНИЙ ЗАХИСТ
Відповідальний: головний спеціаліст по роботі з сім’ями, дітьми та молоддю          Михайлюк В.С.

	10-01
	Документи (списки, звіти, зведення, довідки, інформації) з питань опіки, піклування над повнолітніми недієздатними особами та дітьми, що проживають на території громади
	
	Пост.

ст. 684
	

	11 – АРХІТЕКТУРНО-БУДІВЕЛЬНИЙ КОНТРОЛЬ
Відповідальний: начальник сектору державного архітектурно-будівельного контролю Костюк В.М. 

	11-01
	Журнал реєстрації постанов по справі про адміністративне правопорушення
	
	
	

	11-02
	Постанови по справах про адміністративне правопорушення
	
	
	

	11-03
	Журнал реєстрації приписів про усунення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності
	
	
	

	11-04
	Приписи про усунення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності
	
	
	

	11-05
	Повідомлення про початок виконання будівельних робіт
	
	
	

	11-06
	Декларації про готовність об’єктів до експлуатації
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


