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ЗАТВЕРДЖЕНО 
розпорядженням 

голови районної ради 

від 30 грудня 2011 року № 90-р
ЗВЕДЕНА  ІНДИВІДУАЛЬНА 

НОМЕНКЛАТУРА  СПРАВ

ВИКОНАВЧОГО  АПАРАТУ

БАШТАНСЬКОЇ  РАЙОННОЇ  РАДИ

на 2012 рік

Розроблена на підставі 
Переліку типових документів, що

створюються в діяльності органів 

державної влади та місцевого самоврядування, інших підприємств,

установ та організацій, із зазначенням

строків зберігання документів,

затвердженого наказом Головного

архівного управління при Кабінеті 

Міністрів України від 20.07.1997 №41

ЗВЕДЕНА ІНДИВІДУАЛЬНА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ

БАШТАНСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ
на 2012 рік
	№ 

п/п
	Відділи та інші структурні підрозділи 

виконавчого апарату районної ради

	01
	Заступник голови районної ради 



	02
	Керуючий справами



	03
	Патронатна служба



	04
	Організаційний відділ:
1. Організаційна робота

2. Загальне діловодство

3. Робота зі зверненнями громадян

4. Кадрове діловодство

5. Протокольна робота

6. Юридична робота

7. Документи архіву районної ради 


	05
	Відділ з питань інвестиційної політики та управління майном спільної власності територіальних громад міста, сіл Баштанського району 



	06
	Відділ бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради 



	07
	Документи експертної комісії районної ради


	08
	Профспілковий комітет 




01. НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 

ЗАСТУПНИКА ГОЛОВИ РАЙОННОЇ РАДИ
	Індекс справи
	Заголовок справи
	Кіль-кість справ
	Строк зберігання справи
	При-мітка 

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Рішення районної ради (копії)
	
	5 років, ДМП, ЕК

	

	01-02
	Розпорядження голови районної ради (копії) 
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	01-03
	Протоколи засідань, рішення президії районної ради (копії)
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	01-04
	Протоколи ради регіонів при голові обласної державної адміністрації (копії)  
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	01-05
	Протоколи ради регіонів при голові районної державної адміністрації (копії)  
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	01-06
	Журнал реєстрації проектів рішень районної ради (проекти рішень, пояснювальні записки, аркуші погоджень)  


	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	01-07
	Статистична інформація з питань соціально-економічного розвитку області, району
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	01-08
	Персональний склад депутатів районної ради шостого скликання 


	
	75 років, стаття 1324

	

	01-09
	Список депутатів обласної ради від Баштанського району


	
	ДМП, 

ЕК

	


02. НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
КЕРУЮЧОЇ СПРАВАМИ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ РАЙОННОЇ РАДИ

	1
	2
	3
	4
	5

	02-01
	Регламент роботи Баштанської районної ради шостого скликання 
	
	5 років, ДМП, ЕК

	після заміни новим

	02-02
	Положення про виконавчий апарат районної ради 


	
	постійно, стаття 32-а


	

	02-03
	Розпорядження голови районної ради, заступника голови районної ради з питань основної діяльності 
	
	постійно, стаття 16-а


	

	02-04

	Протоколи засідань президії районної ради, документи до них


	
	постійно, стаття 11


	

	02-05
	Документи координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради

(плани роботи, протоколи засідань, рішення)
	
	постійно, стаття 15-а

	

	02-06
	Розпорядження голови районної державної адміністрації (копії)


	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	02-07
	Посадові інструкції працівників виконавчого апарату районної ради 


	
	постійно,

стаття 49-а


	

	02-08
	Протоколи нарад-семінарів з міським, сільськими головами, секретарями рад 


	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	02-09
	Плани основних заходів, які щомісячно проводяться районною радою та її виконавчим апаратом 


	
	1 рік, стаття 155

	

	02-10
	Річний статистичний звіт про склад органів місцевого самоврядування


	
	постійно, стаття 298-а

	

	02-11
	Документи щодо підготовки та проведення виборів Президента України (копії довідок, списків, інформацій)


	
	5 років, стаття 299


	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-12

	Документи щодо підготовки та проведення виборів народних депутатів України (копії довідок, списків, інформацій)

	
	5 років, стаття 299

	

	02-13
	Документи щодо підготовки та проведення виборів депутатів місцевих рад та міського, сільських голів (копії довідок, списків, інформацій)


	
	постійно, ЕК


	

	02-14
	Документи контролю за виконанням розпоряджень голови районної ради (розпорядження, довідки)


	
	3 роки,
стаття 94


	

	02-15
	Журнал обліку видачі печаток і штампів
	
	3 роки, 
стаття 1133 


	Після закінчення журналу

	02-16
	Зведена номенклатура справ


	
	постійно, стаття 89-б 


	


03. НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
РАДНИКА ГОЛОВИ РАЙОННОЇ РАДИ 

(З ПИТАНЬ ЗВ’ЯЗКІВ ІЗ ЗАСОБАМИ МАСОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ, РОБОТИ ІЗ ДЕПУТАТАМИ ОБЛАСНОЇ ТА РАЙОННОЇ РАД)

	1
	2
	3
	4
	5

	03-01
	Рішення районної ради (копії)
	
	5 років, ДМП, ЕК

	

	03-02
	Розпорядження голови районної ради, заступника голови районної ради (копії) 
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	03-03
	Протоколи, рішення президії районної ради (копії)

	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	03-04

	Виступи голови районної ради у засобах масової інформації, на урочистих заходах  
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	03-05
	Листування з депутатами районної ради з питань їх депутатської діяльності

	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	03-06
	Депутатські запити та документи по їх розгляду (копії)
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	03-07
	Звіти депутатів перед виборцями 

	
	постійно, 
стаття 20


	

	03-08
	Аналіз публікацій у періодичній пресі

	
	ДМП,ЕК

	

	03-09
	Критичні зауваження щодо діяльності органів місцевого самоврядування у періодичній пресі, радіо


	
	ДМП,ЕК
	

	03-10
	Заходи районної ради до державних, релігійних та місцевих свят, документи про їх виконання

	
	10 років,
ЕПК,

стаття 853


	


04.01. НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ВІДДІЛУ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ РАЙОННОЇ РАДИ

1.  ОРГАНІЗАЦІЙНА РОБОТА

	1
	2
	3
	4
	5

	04.01-01
	Положення про організаційний відділ районної ради, посадові інструкції


	
	постійно, ДЗП, статті 33, 49-а, 50


	

	04.01-02
	Протоколи засідань, рекомендації, рішення та висновки постійної комісії районної ради з питань промисловості, транспорту, зв’язку, житлово-комунального господарства, торговельного та побутового обслуговування населення, будівництва, приватизації та власності 


	
	постійно, стаття 15-а 
	

	04.01-03
	Протоколи засідань, рекомендації, рішення та висновки постійної комісії районної ради з питань АПК, земельних ресурсів, екології, благоустрою та раціонального використання природних ресурсів 


	
	постійно, стаття 15-а 
	

	04.01-04

	Протоколи засідань, рекомендації, рішення та висновки постійної комісії районної ради з питань культури, освіти, молоді, спорту та засобів масової інформації, депутатської діяльності та етики 


	
	постійно, стаття 15-а 
	

	04.01-05

	Протоколи засідань, рекомендації, рішення та висновки постійної комісії районної ради з питань охорони здоров’я, материнства, дитинства, соціального захисту населення, законності та захисту прав громадян  


	
	постійно, стаття 15-а 
	

	04.01-06
	Протоколи нарад з міським, сільськими головами


	
	постійно, стаття 11
	

	04.01-07
	Протоколи апаратних нарад у голови районної ради 


	
	постійно, стаття 11


	

	04.01-08
	Плани роботи постійних комісій на рік (копії) 
	
	1 рік, 

стаття 154
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.01-09
	Районні програми, документи про їх виконання та зняття з контролю (копії) 

 
	
	постійно, 

стаття 22-а


	


04.02.  ЗАГАЛЬНЕ ДІЛОВОДСТВО

	1
	2
	3
	4
	5

	04.02-01
	Рішення Миколаївської обласної ради (копії) 


	
	постійно, ЕК


	

	04.02-02
	Протоколи Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові Миколаївської обласної ради (копії)


	
	5 років,

ДМП, ЕК


	

	04.02-03
	Розпорядження голови Миколаївської обласної ради та заступника голови Миколаївської обласної ради (копії) 


	
	постійно, ЕК


	

	04.02-04
	Розпорядження голови Миколаївської обласної державної адміністрації (копії)  


	
	постійно, ЕК


	

	04.02-05
	Інструкція з діловодства у Баштанській районній раді та її виконавчому апараті


	
	До заміни 

новою, 

стаття 18-б, 


	

	04.02-06/1 
	Листування з Верховною Радою України, комітетами, народними депутатами України, Центральною виборчою комісією України з питань основної діяльності  


	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/2 
	Листування з Адміністрацією Президента України, Кабінетом Міністрів України, Міністерствами України з питань основної діяльності    


	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/3 
	Листування з Миколаївською обласною радою, постійними комісіями, депутатами обласної ради з питань основної діяльності
  
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/4 
	Листування з органами виконавчої влади області, відділами, службами та управліннями Миколаївської облдержадміністрації з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/5 
	Листування з установами інших районів, області, областей України та держав співдружності з питань основної діяльності
     
	
	5 років, 

6Д


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.02-06/6 
	Листування з районними, міськими радами та райдержадміністраціями Миколаївської області з питань основної діяльності    


	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/7 
	Листування з органами виконавчої влади району, відділами, службами та управліннями Баштанської райдержадміні-страції з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/8 
	Листування із Баштанською міською, сільськими радами та їх депутатами з питань основної діяльності    

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/9 
	Листування з банківськими установами, фінансовими органами, інспекціями, контрольними службами з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/10 
	Листування з правоохоронними органами, органами юстиції, військкоматом та органами судової влади з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/11 
	Листування з підприємствами промисловості, енергетики та палива з питань основної діяльності    

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/12 
	Листування із сільськогосподарськими підприємствами різних форм власності з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/13 
	Листування з підприємствами транспорту та зв’язку з питань основної діяльності     

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/14 
	Листування з будівельними та житлово-комунальними організаціями з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/15 
	Листування з підприємствами легкої, переробної, харчової промисловості та торгівлі з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.02-06/16 
	Листування з установами освіти, охорони здоров’я, соціального захисту населення з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/17 
	Листування з установами культури, відпочинку і спорту, органами друку та інформації з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/18 
	Листування з відділом Держкомзему, екології, природних ресурсів з питань основної діяльності та листування з підприємствами щодо користування надрами 

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/19 
	Листування з релігійними, громадськими та комерційними організаціями з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-06/20 
	Листування з грифом ДСК (для службового користування) з питань основної діяльності  

 
	
	5 років, 

6Д


	

	04.02-16
	Журнал обліку кореспонденції з грифом «Для службового користування»
	
	3роки,

стаття 100-б
	

	04.02-17
	Журнал реєстрації та обліку звернень з питань отримання безоплатної правової допомоги
	
	5 років,

стаття 95
	

	04.02-18
	Журнал реєстрації вхідної документації

 
	
	3 роки,

стаття 100-б
	

	04.02-19
	Журнал реєстрації вихідної документації

 
	
	3 роки,

стаття 100-б
	

	04.02-20
	Книга телефонограм та телеграм

 
	
	1 рік,

стаття 102
	

	04.02-21
	Розносна книга

 
	
	1 рік,

стаття 103-г
	


04.03.  РОБОТА ЗІ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН

	1
	2
	3
	4
	5

	04.03-01
	Нормативно-правові акти з питань роботи зі зверненнями громадян


	
	постійно, ДМП, стаття 18-б


	

	04.03-02
	Статистичні річні звіти про роботу зі зверненнями громадян, направлені до органів вищого рівня 

 
	
	постійно, 

стаття 298


	

	04.03-03
	Аналітичні довідки з питань роботи зі зверненнями громадян у Баштанській районній раді

 
	
	постійно, 

стаття 29-а


	

	04.03-04
	Розпорядження голови районної ради про організацію прийомів громадян керівництвом районної ради (копії)
 
	
	5 років, 

ДМП, ЕК 
	

	04.03-05
	Документи особистих прийомів громадян керівництвом районної ради (списки, перелік порушених питань, узагальнені довідки) 

 
	
	5 років, 

ЕК 
	

	04.03-06
	Документи особистих виїзних прийомів громадян керівництвом районної ради

 
	
	5 років, 

ЕК 
	

	04.03-07
	Алфавітний покажчик прізвищ громадян, від яких надійшли пропозиції, заяви, скарги

 
	
	5 років, 

стаття 95


	

	04.03-08
	Журнал обліку (електронна картотека) реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років, 

стаття 95


	

	04.03-09/1 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Баштанської міської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/2 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Добренської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/3 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Доброкриничанської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.03-09/4 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Єрмолівської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/5 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Інгульської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/6 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Кашперо-Миколаївської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/7 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Костичівської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/8 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Ленінської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/9 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Лоцкинської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/10 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Мар’ївської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04-03-09/11 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Новоіванівської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/12 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Новоолександрівської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/13 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Новопавлівської сільської ради
 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/14 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Новосергіївської сільської ради 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/15 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Пісківської сільської ради 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/16  
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Привільненської сільської ради 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.03-09/17 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Плющівської сільської ради 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/18 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Старогороженської сільської ради 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/19 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Христофорівської сільської ради 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/20 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян Явкинської сільської ради 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-09/21 
	Листування по роботі зі зверненнями громадян інших районів, областей, країн 
	
	5 років, 

стаття 28-б


	

	04.03-31
	Довідки перевірок роботи зі зверненнями громадян органами вищого рівня, органами прокуратури та інше 
	
	постійно, 

стаття 21-а


	


04.04.  КАДРОВЕ ДІЛОВОДСТВО

	1
	2
	3
	4
	5

	04.04-1
	Нормативно-правові акти щодо служби в органах місцевого самоврядування, інших питань роботи з кадрами


	
	постійно, 

ДМП
	

	04.04-2
	Розпорядження голови районної ради, заступника голови районної ради про прийняття, переведення, заохочення, звільнення працівників виконавчого апарату районної ради 

	
	75 років, 

стаття 16-б 
	

	04.04-3
	Розпорядження голови районної ради про надання відпусток працівникам виконавчого апарату районної ради


	
	5 років, 

стаття 16-в
	

	04.04-4
	Протоколи засідань конкурсних комісій на заміщення вакантних посад та документи до них 


	
	постійно, 

статті 333, 

534


	

	04.04-5
	Протоколи засідань атестаційної комісії районної ради та документи до них
	
	5 років, 

статті 652, 654


	

	04.04-6
	Довідки про стаж роботи в органах місцевого самоврядування   
	
	3 роки, 

стаття 561

	

	04.04-7
	Звіти про проведення щорічної оцінки роботи працівників виконавчого апарату районної ради 

 
	
	постійно, 

стаття 298-б


	

	04.04-8
	Документи щодо підвищення кваліфікації працівників виконавчого апарату районної ради, працівників органів місцевого самоврядування (списки, листування, плани) 

 
	
	5 років, 

статті 601, 658


	

	04.04-9
	Державна статистична звітність з кадрових питань  


	
	постійно
стаття 298-б


	

	04.04-10
	Графік відпусток працівників районної ради 
	
	1 рік, 

стаття 559


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.04-11
	Особові справи працівників виконавчого апарату районної ради  

 
	
	75 років, 

стаття 513-а
	

	04.04-12
	Книга обліку видачі трудових книжок

 
	
	50 років, 

стаття 541-а


	

	04.04-13
	Книга обліку особових справ посадових осіб місцевого самоврядування 

 
	
	75 років, 

стаття 521


	

	04.04-14
	Список осіб, зарахованих до кадрового резерву районної ради  

 
	
	5 років, 

стаття 536


	

	04.04-15
	Особові картки працівників районної ради  


	
	75 років-В, 

стаття 519

	

	04.04-16
	Журнал реєстрації заяв працівників виконавчого апарату районної
	
	5 років , 

стаття 95

	

	04.04-17
	Журнал реєстрації розпоряджень голови районної ради з особового складу 
 
	
	постійно

стаття 100-а

	

	04.04-18
	Журнал обліку посвідчень працівників виконавчого апарату, депутатів районної ради  

 
	
	постійно, 

стаття 1137


	

	04.04-19
	Журнал реєстрації засідань комісії з питань нагородження Почесною грамотою районної ради  

 
	
	5 років,

ДМП, ЕК


	

	04.04-20
	Журнал обліку нагороджених Почесними грамотами районної ради  

 
	
	постійно, 

стаття 679


	

	04.04-21
	Журнал обліку нагороджених Подяками районної ради  

 
	
	постійно, 

стаття 679


	

	04.04-22
	Журнал обліку посвідчень помічників депутатів районної ради  


	
	5 років,

ДМП, ЕК


	

	04.04-23
	Подання на помічників депутатів районної ради  

 
	
	5 років,

ДМП, ЕК


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.04-23
	Журнал обліку нагороджених Почесними Грамотами, Грамотами Верховної Ради України, Грамотами Кабінету Міністрів України, Почесними грамотами та Подяками обласної ради 

 
	
	постійно, 

стаття 679


	

	04.04-24
	Облікові картки депутатів районної ради

 
	
	75 років, 

стаття 513-а
	

	04.04-25
	Облікові картки міського, сільських голів

 
	
	75 років, 

стаття 513-а


	

	04.04-26
	Облікові картки секретарів міської, сільських рад

 
	
	75 років, 

стаття 513-а


	

	04.04-27
	Особові справи звільнених працівників виконавчого апарату районної ради 

 
	
	75 років, 

стаття 513-а


	

	04.04-28
	Документи щодо підвищення кваліфікації працівників виконавчого апарату районної ради, органів місцевого самоврядування району (списки, листування, плани)

 
	
	5 років, 

статті 601, 658


	

	04.04-29
	Плани, списки стажування у виконавчому апараті районної ради працівників органів місцевого самоврядування району 

 
	
	5 років, 

стаття 565


	

	04.04-30
	Журнал обліку осіб, яким присвоєно звання «Почесний громадянин Баштанського району» 
	
	постійно, 

стаття 679


	

	04.04-31
	Трудові книжки 
	
	до запитання, 

стаття 539


	не затребувані – не менш      50 років

	04.04-32
	Картки первинного обліку військово-зобов’язаних  
	
	3 роки,

стаття 547

	Після звільнення

	04.04-33
	Книга обліку військовозобов’язаних  

 
	
	3 роки,

стаття 547
	Після звільнення

	04.04-34
	Журнал обліку перевірок стану військового обліку та бронювання військово-зобов’язаних Баштанської районної ради (Форма №19)     
	
	5 років, 

стаття 546
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04.04-35
	Книга обліку військовозобов’язаних і призовників Баштанської районної ради, які сповістили про зміни стану здоров’я  
	
	5 років, 

стаття 546
	

	04.04-36
	Книга обліку передачі бланків спеціального військового обліку, військових квитків та особових карток П2 Баштанської районної ради (Форма №11) 
	
	5 років, 

стаття 546
	

	04.04-37
	Книга обліку звірення особових карток військовозобов’язаних і призовників Баштанської районної ради з обліковими даними Баштанського райвійськкомату  
	
	5 років, 

стаття 546
	

	04.04-38
	Книга обліку бланків спеціального військового обліку Баштанської районної ради (Форма №13)


	
	5 років, 

стаття 546
	

	04.04-39
	Донесення Баштанському райвійськкомату про зміну облікових даних по військовозобов’язаних  

 
	
	3 роки,

стаття 547
	


04.05.  ПРОТОКОЛЬНА РОБОТА

	1
	2
	3
	4
	5

	04.05-1
	Протоколи сесій районної ради, рішення ради 

 
	
	постійно, стаття 6-а
	

	04.05-2
	Журнал реєстрації рішень районної ради  

 
	
	постійно, 

стаття 100-а


	

	04.05-3
	Журнал обліку участі депутатів районної ради у пленарних засіданнях  

 
	
	ДМП, 

ЕК


	

	04.05-4
	Аудіозаписи сесій районної ради (електронна форма)

 
	
	5 років, 

ДМП, ЕК
	до ліквідації установи

	04.05-5
	Аудіозаписи засідань постійних комісій районної ради (електронна форма)

 
	
	5 років, 

ДМП, ЕК
	до ліквідації установи


04.06.  ЮРИДИЧНА РОБОТА

	1
	2
	3
	4
	5

	04.06-1
	Закони України

 
	
	постійно, ЕК
	

	04.06-2
	Постанови, розпорядження Верховної Ради України

 
	
	постійно, стаття 32-а
	

	04.06-3
	Нормативно-правові акти Президента України

 
	
	постійно, ЕК
	

	04.06-4
	Документи про роботу комісії з питань поновлення прав реабілітованих (протоколи, заяви, листування)
 
	
	постійно, стаття 702
	

	04.06-5
	Декларації посадових осіб місцевого самоврядування районної ради 

 
	
	5 років, 

ЕК


	Декларації долучаються до особових справ

	04.06-6
	Книга обліку запитів на інформації 

 
	
	5 років, ЕК
	

	04.06-7
	Журнал реєстрації документів публічної інформації, розпорядником якої є районна рада  


	
	5 років, ЕК
	

	04.06-8
	Угоди районної ради з обласною, міською, сільськими радами про передачу (прийняття) бюджетних коштів з (до) районного бюджету Баштанського району

 
	
	постійно,

ЕК
	

	04.06-9
	Документи щодо захисту прав та інтересів районної ради в судових органах 

(позовні заяви, судові ухвали, постанови, листування, доручення на право ведення справ у судових органах)
 
	
	постійно, 

ЕК 
	


04.07.  ДОКУМЕНТИ АРХІВУ РАЙОННОЇ РАДИ

	1
	2
	3
	4
	5

	04.07-1
	Нормативно-правові акти

 
	
	ДМП, ЕК
	

	04.07-2
	Положення про архів районної ради

 
	
	постійно, стаття 33
	

	04.07-3
	План роботи архіву на рік

 
	
	1 рік, 

стаття 154
	

	04.07-4
	Звіти про роботу архіву районної ради за рік

 
	
	5 років, стаття 299
	

	04.07-5
	Описи справ постійного зберігання та з особового складу 

 
	
	постійно, стаття 109-а
	

	04.07-6
	Акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду


	
	постійно, стаття 107
	

	04.07-7
	Паспорт архіву районної ради

 
	
	ДНЗ, 

стаття 37Д
	

	04.07-8
	Акти прийому – передачі документів на державне зберігання до архівного відділу райдержадміністрації
	
	Постійно стаття 107


	

	04.07-9
	Довідки про підсумки перевірок архівним відділом райдержадміністрації стану діловодства та архівної справи

 
	
	5 років, стаття 110
	

	04.07-10
	Журнал видачі документів з архіву районної ради 

 
	
	5 рік, 

стаття 120
	після закінчення журналу та повернення документів до архіву 

	04.07-11
	Зведена індивідуальна номенклатура справ виконавчого апарату районної ради

 
	
	постійно, стаття 89-а
	


05.  НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 

ВІДДІЛУ РАЙОННОЇ РАДИ З ПИТАНЬ ІНВЕСТИЦІЙНОЇ ПОЛІТИКИ ТА УПРАВЛІННЯ МАЙНОМ СПІЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ ТЕРИТОРІАЛЬНИХ ГРОМАД МІСТА, СІЛ БАШТАНСЬКОГО РАЙОНУ 

	1
	2
	3
	4
	5

	05-01
	Положення про відділ районної ради з питань інвестиційної політики та управління майном спільної власності територіальних громад міста, сіл Баштанського району 


	
	постійно, 

статті 33 

	

	05-02
	Розпорядження голови, заступника голови районної ради (копії)
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	05-03
	Рішення районної ради (копії)
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	05-04
	Рішення президії районної ради, рекомендації постійних комісій районної ради (копії)


	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	05-05
	Нормативно-правові акти з питань інвестиційної політики  


	
	ДМП, ЕК


	

	05-06
	Нормативно-правові акти з питань управління майном спільної власності територіальних громад міста, сіл Баштанського району  


	
	ДМП, ЕК


	

	05-07
	Документи (програми, звіти) щодо участі районної ради, місцевих рад району у проектах розвитку територіальних громад  

 
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	05-08
	Інвестиційний паспорт Баштанського району, інформативні матеріали розвитку району 

 
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	05-09
	Списки вільних земельних ділянок для реалізації інвестиційних проектів

 
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	05-10
	Списки громадських організацій Баштанського району 
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-11
	Інвестиційні проекти

 
	
	постійно, стаття 53-Д
	

	05-12
	Документи «Форум місцевого розвитку Баштанського району» (протоколи засідань, плани, інформації  та інше)
 
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	05-13
	Реєстри об’єктів спільної власності

 
	
	постійно, стаття 114-Д
	

	05-14
	Журнал реєстрації об’єктів спільної власності

 
	
	постійно, стаття 114-Д
	

	05-15
	Журнал реєстрації свідоцтв про право власності

 
	
	постійно, стаття 114-Д
	

	05-16
	Свідоцтва про право власності та технічні паспорти (копії)

 
	
	постійно, стаття 114-Д
	

	05-17
	Інвентаризаційні описи та інвентарні картки майна спільної власності територіальних громад міста, сіл Баштанського району 

 
	
	постійно, стаття 114-Д
	

	05-18
	Документи по майну спільної власності територіальних громад міста, сіл Баштанського району 

 
	
	постійно, стаття 114-Д
	


06.  НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 

ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ГОСПОДАРСЬКРЇ ДІЯЛЬНОСТІ РАЙОННОЇ БАШТАНСЬКОЇ РАДИ  

	1
	2
	3
	4
	5

	06-01
	Положення про відділ бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, посадові та функціональні інструкції 


	
	постійно, 

статті 33      

	

	06-02
	Протоколи засідань, рекомендації, висновки постійної комісії з питань планування, бюджету, фінансів, економіки та інвестицій, плани роботи
	
	постійно, стаття 15-а


	

	06-03
	Розпорядження голови районної ради про стягнення, відрядження працівників виконавчого апарату районної ради та з адміністративно-господарських питань 
	
	3 роки, 

стаття 16-г
	

	06-04
	Рішення районної ради (копії)
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	06-05
	Розпорядження голови районної ради (копії)
	
	5 років, ДМП, ЕК


	

	06-06
	Штатний розпис та кошторис доходів і видатків на рік

	
	постійно, статті 46-а, 212-а

	

	06-07
	Річні бухгалтерські звіти


	
	постійно, стаття 308-б


	

	06-08
	Квартальні бухгалтерські звіти
	
	3 роки, 

стаття 308-в
	

	06-09
	Квартальні бухгалтерські звіти щодо праці та пенсійного забезпечення
	
	3 роки, 

стаття 309-в
	

	06-10
	Щомісячні бухгалтерські звіти щодо праці та пенсійного забезпечення
	
	1 рік, 

стаття 309-г
	

	06-11
	Меморіальні ордери 


	
	3 роки


	за умови завершення ревізії

	06-12
	Касові книги


	
	3 роки, 

стаття 322


	за умови завершення ревізії

	1
	2
	3
	4
	5

	06-13
	Картотека з обліку господарського майна та основних фондів 


	
	3 роки


	після ліквідації основних засобів 

	06-14

	Обігові відомості


	
	3 роки, 

стаття 322


	за умови завершення ревізії

	06-15
	Книга-журнал головна


	
	3 роки, 

стаття 321


	за умови завершення ревізії

	06-16
	Інвентаризаційні описи, порівняльні відомості та інші матеріали з інвентаризації майна і матеріальних цінностей


	
	3 роки, 

стаття 330


	за умови завершення ревізії

	06-17
	Особові рахунки працівників виконавчого апарат у районної ради 


	
	75 років-В 

стаття 316


	

	06-18
	Листки непрацездатності 


	
	3 роки, 

стаття 720
	після закінчення журналу 

	06-19
	Розрахункові відомості на видачу заробітної плати 


	
	5 років, 

стаття 317


	

	06-20
	Довіреності на отримання товарно-матеріальних цінностей


	
	3 роки, 

стаття 319


	

	06-21
	Договори, контракти з питань господарської діяльності 


	
	3 роки, 
стаття 345
	після закінчення строку дії договорів

	06-22
	Договори про матеріальну відповідальність


	
	5 років, стаття 347

	після
звільнення відповідаль-ної особи  

	06-23
	Книга обліку асигнувань касових та фактичних видатків районної ради 


	
	3 роки, стаття 322
	за умови завершення ревізії

	06-24
	Річні звіти про використання позабюджетних цільових коштів районної ради 


	
	постійно,
стаття 309-б
	

	06-25
	Договори щодо забезпечення утримання адміністративного будинку районної ради 


	
	3 роки, стаття 1151
	 після закінчення строку дії договору

	1
	2
	3
	4
	5

	06-26
	Листування з питань фінансово-господарської діяльності з обласною радою, райдержадміністрацією, фінансовим управлінням РДА, державним казначейством та іншими


	
	3 роки, 
стаття 343

	

	06-27
	Журнал обліку інструктажу з техніки безпеки та охорони праці


	
	10 років,

стаття 473 
	після закінчення журналу

	06-28
	Документи обліку майна та його списання (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти списання)


	
	3 роки, 

статті 315, 330 
	за умови завершення ревізії

	06-29
	Протоколи засідань комітету Баштанської районної ради з конкурсних торгів для здійснення державних закупівель, річний план державних закупівель  


	
	5 років, ЕК, стаття 50 

Д-б
	

	06-30
	Журнал обліку видачі бланків районної ради 


	
	1 рік, 

стаття 103-а 
	

	06-31
	Журнал обліку видачі бланків рішень сесій районної ради і розпоряджень голови районної ради  


	
	1 рік, 

стаття 103-а 
	

	06-32
	Дорожні листи 


	
	3 роки ,

стаття 1197


	за умови завершення ревізії



	06-33
	Журнал реєстрації подорожніх листів  


	
	3 роки, 

стаття 1199


	за умови завершення ревізії

	06-34
	Реєстри на рекомендовану та просту кореспонденцію, відправлену поштою 


	
	1 рік, 

стаття 101
	


07.  ДОКУМЕНТИ ЕКСПЕРТНОЇ КОМІСІЇ РАЙОННОЇ РАДИ  

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01
	Нормативно-правові акти


	
	ДМП, ЕК


	

	07-02
	Положення про експертну комісію районної ради


	
	постійно, 

стаття 33


	

	07-03
	Протоколи засідань експертної комісії районної ради 


	
	постійно, 

стаття 15-а


	

	07-04
	План роботи експертної комісії на рік


	
	1 рік, 

стаття 154


	

	07-05
	Звіт про роботу експертної комісії (річний) 


	
	5 років, 

стаття 299


	

	07-06
	Номенклатура справ експертної комісії 


	
	3 роки, 

стаття 89-б


	


08.  НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 

ПРОФСПІЛКОВОГО КОМІТЕТУ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ БАШТАНСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ 
	1
	2
	3
	4
	5

	08-01
	Протоколи зборів профспілкової організації

	
	постійно, 

стаття 1312

	

	08-02
	Протоколи засідань профспілкового комітету 


	
	постійно, 

стаття 1312


	

	08-03
	Договори, колективний договір 


	
	постійно, 

стаття 406


	

	08-04
	Списки членів профспілкової організації 


	
	75 років, 

стаття 1324


	


 Керуюча справами виконавчого апарату 

 Баштанської районної ради                                                                     Л.А.Кононенко  

ПОГОДЖЕНО                                                        ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕПК                                        Протокол засідання ЕК

Державного архіву                                                   Баштанської районної ради

Миколаївської області

від __ ___________20___ р. № ___                        від __ ___________20___ р. № ___
09. Підсумковий запис категорії та кількості справ, 

заведених у 2012 році 

у апараті Баштанської районної ради 
	За строками зберігання 
	Усього 
	У тому числі 

	
	
	Таких, що переходять 
	З позначкою „ЕПК”

	Постійного 
	
	
	

	Тимчасового (понад 10 р.)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 р. включно)
	
	
	

	РАЗОМ
	
	
	


Головний спеціаліст 

районної ради                                                                                 Л.О.Змієвська 

Підсумкові відомості переданих 

до архіву районної ради справ
