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БАШТАНСЬКА РАЙОННА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

25 січня 2017 року                          Баштанка                                                    № 5-р
Про внесення змін та доповнень до Зведеної індивідуальної номенклатури справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на 2017 рік, затвердженої розпорядженням голови районної ради від 10 січня 2017 року №1-р
На підставі статті 55 Закону України від 21 травня 1997 року №280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні», пропозицій, які надійшли від начальника сектору кадрової роботи та діловодства організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради Змієвської Л.О., начальника сектору юридично-інформаційної роботи організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради Бальчунас Л.В., начальника відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, головного бухгалтера     Пустовар А.І. щодо необхідності внесення змін та доповнень до номенклатури справ виконавчого апарату районної ради та згідно з протоколом ЕК Баштанської районної ради від 24 січня 2017 року, вважаю за необхідне:

1. Внести зміни та доповнення до Зведеної індивідуальної номенклатури справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на 2017 рік, затвердженої розпорядженням голови районної ради від 10 січня 2017 року №1-р, а саме:

1.1. У розділах:

03.03 "Робота зі зверненнями громадян" змінити у справі №03.03-09/17 строк зберігання "75 років, ЕК" на "5 років, ЕК";

03.04 "Кадрове діловодство" змінити заголовок справи 03.04-34 "Картки первинного обліку військовозобов'язаних" на "Картки типової форми №П-2";

1.2. Розділ 03.06 "Юридична робота" доповнити справою такого змісту:
"03.06-10 "Документи щодо надання безоплатної первинної правової допомоги з питань, що належать до компетенції Баштанської районної ради, строк зберігання – 3 роки".
1.3. Розділ 05 «Відділ бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради» викласти у новій редакції (додається).
2. Начальнику сектору кадрової роботи та діловодства організаційного відділу виконавчого апарату Баштанської районної ради ЗМІЄВСЬКІЙ Л.О. надати на погодження ЕПК Державного архіву в Миколаївській області примірник Зведеної індивідуальної номенклатури справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на 2017 рік із внесеними змінами та доповненнями.

Голова районної ради                                                           А.Л.Петров
У редакції згідно з розпорядженням голови районної ради від 25 січня 

2017 року № 5-р 

05.  НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 

ВІДДІЛУ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ГОСПОДАРСЬКОЇ 

ДІЯЛЬНОСТІ БАШТАНСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ 
	1
	2
	3
	4
	5

	05-01
	Положення про відділ бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, посадові та функціональні інструкції (копії) 


	
	ДМП, 

стаття 39,

5 років1, стаття 43      


	1після заміни новими, оригінали – під розпоряджен-ням

	05-02
	Розпорядження голови районної ради з адміністративно-господарських питань та про стягнення і короткострокові відрядження 


	
	3 роки, 

стаття 16-г
	

	05-03
	Штатний розпис та кошторис доходів і видатків на рік


	
	постійно, статті 37-а, 193-а


	

	05-04
	Річні бухгалтерські звіти з необхідними додатками і пояснювальними записками до них


	
	постійно, стаття 311-б


	

	05-05
	Квартальні бухгалтерські звіти з необхідними додатками і пояснювальними записками до них


	
	3 роки1, 

стаття 311-в
	1за відсутністю річних – по статті 186

	05-06
	Місячні бухгалтерські звіти щодо праці та пенсійного забезпечення
	
	3 роки1, 

стаття 311-в
	1за відсутністю річних – по статті 186

	05-07
	Меморіальні ордери (виписки, платіжні доручення, копії розпоряджень, рахунки, накладні) 
	
	3 роки1, 

стаття 351


	1за відсутністю річних – по статті 186

	05-08
	Касова книга

	
	3 роки1, 

стаття 352
	1згідно з примітками до статті 186

	05-09
	Картотека з обліку господарського майна та основних фондів 


	
	3 роки1,

статті 351


	1за відсутністю річних – по статті 186



	1
	2
	3
	4
	5

	05-10
	Оборотні відомості


	
	3 роки1,

стаття 351
	1згідно з примітками до статті 186

	05-11


	Книга-журнал головна


	
	3 роки1, 2, 

стаття 351


	1за відсутністю річних – по статті 186;

2згідно з примітками до статті 186



	05-12
	Документи (протоколи засідань інвентариза-ційних комісій, акти інвентаризацій, інвента-ризаційні описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів, нематеріа-льних активів, грошових коштів, матеріаль-

них цінностей тощо) 


	
	3 роки1, 

статті 345, 1011


	1згідно з примітками до статті 186

	05-13
	Особові рахунки працівників Баштанської районної ради 


	
	75 років, 

стаття 317-а


	

	05-14
	Журнал обліку листків тимчасової  непрацездатності працівників


	
	3 роки1, 

стаття 739
	1після закінчення журналу 

	05-15
	Відомості на видачу заробітної плати 


	
	3 роки, 

стаття 318
	

	05-16
	Журнал обліку довіреностей на отримання товарно-матеріальних цінностей


	
	3 роки1,

стаття 319
	1згідно з примітками до статті 186

	05-17
	Журнал обліку договорів з господарської діяльності


	
	3 роки1, 2, 

статті 352
	1після закінчення строку дії договору, угоди та завершення ревізій;

2згідно з примітками до статті 186

	05-18
	Договори про матеріальну відповідальність


	
	3 роки1, 

стаття 332


	1після звільнення матеріально-відповідаль-ної особи

	05-19
	Книга обліку асигнувань касових та фактичних видатків районної ради 


	
	3 роки1, стаття 352-г
	1згідно з примітками до статті 186

	05-20
	Договори щодо господарської діяльності комунального обслуговування адміністра-тивного будинку районної ради та оренди майна 


	
	3 роки1, стаття 1051
	1після закінчення строку дії договорів

	05-21
	Положення про преміювання


	
	ДМП, 

стаття 424

	оригінал – у протоколах сесій районної ради



	1
	2
	3
	4
	5

	05-22
	Журнал обліку інструктажу з техніки безпеки та охорони праці


	
	10 років1,

статті 481, 482 


	1після закінчення журналу

	05-23
	Журнал реєстрації розпоряджень голови районної ради з адміністративно-господарських питань, стягнення, короткострокові відрядження (г) 
	
	5 років, 

стаття 121-в


	

	05-24
	Документи комітету Баштанської районної ради з конкурсних торгів (протоколи, законодавчі акти, заявки, повідомлення)
	
	3 роки1, стаття 219
	1згідно з примітками до статті 186

	05-25
	Журнал обліку видачі бланків районної ради
	
	3 роки, 

стаття 127
	

	05-26
	Журнал обліку видачі бланків рішень сесій районної ради і розпоряджень голови районної ради  


	
	3 роки, 

стаття 127
	

	05-27
	Журнал обліку подорожніх листів  


	
	3 роки1, 

стаття 1109
	1згідно з примітками до статті 186

	05-28
	Реєстри на рекомендовану та просту кореспонденцію, відправлену поштою 


	
	3 роки1, 

стаття 337
	1за відсутністю річних – по статті 186



	05-29
	Журнал реєстрації відряджень: 

- довготривалі у межах України та за кордон;

- короткострокові у межах України та за кордон


	
	75 років,

стаття 532-а;

5 років, стаття 532-б
	згідно з примітками до статті 186

	05-30
	Журнал реєстрації авансових звітів 
	
	3 роки1,

стаття 352-в
	І згідно з примітками до статті 186

	05-31
	Документи з питань захисту персональних даних у базі «Оплата праці» (заяви про надання згоди на обробку персональних даних, повідомлення про мету обробки персональних даних, зобов’язання про нерозголошення персональних даних тощо)


	
	ДМП, ЕК
	 

	05-32
	Прогнозні розрахунки показників Баштанської районної ради на 2018, 2019, 2020 роки
	
	ДМП, ЕК
	 

	05-33
	Юридичні та фінансові зобов'язання 


	
	ДМП, ЕК
	 

	1
	2
	3
	4
	5

	05-34
	Зміни до кошторисів та планів асигнувань по спеціальному та загальному фондах


	
	3 роки, 

стаття 193-а
	 

	05-35
	Паспорта бюджетної програми місцевого бюджету на 2017 рік та зміни до них


	
	5 років, 

стаття 127
	

	05-36
	Амортизація основних засобів
	
	3 роки, 

стаття 351
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