
ДЕСНЯНСЪКА РАЙОННА В MICTI КИ€ВI
ДЕРЖАВНА АДМIНIС,ГРЛЦIЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

S6.0/..юXJ Nn 39

державноi адмiнiстрацii на 2023piK

Вiдповiдно до IнструкцiI з дiловодства у виконавчому органi КиiвськоТMicbKoi ради (КиiЪськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii),'районних в MicTiкисвi державних адмiнiстрацiях, затвердженоi розrор"д*"*rням виконавчогооргану Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoT l.рrпurпоi'адмiнiстрацiТ) вiд 25
ii розпорядження виконавчого оргаI{у

мiськоi державноТ адмiнiстрацii)
ами), Перелiку типових документЪ, Irцостворюються пiд час дiяльностi органiв державнот влади та мiсцевого
иемств та органiзацiй, iз зазначенням

ного юСТИЦii
5, та cTepcTBi
J\9 5 овленFIясдиного порядку формування справ та забезпечення ix облiку:

1, Затвер дити Зведену номенклатуру справ ,щеснянськоi районноi в мiс.гiКисвi державноi адмiнiстрацii на2О2З prl, .цо додаеться.

2. Контроль за виконанням цього
апарату Щеснянськоi районноi в
О. Машкiвську.

розпорядження покласти на керiвника
MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

t
Fоо(9
о

Голова
ffмитро PATHIKOB
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на 2023 р

ДЕСНЯНСЬКА РАЙОННА
В MICTI КИ€ВI ДЕРЖАВНА
АДМIШСТРАЦlЯ

звЕдЕнА
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

1.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження

Щеснянськоi районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

'Що
стосуються
дiяльностi
органiзацiТ -
пост.
Електронна
форма

1р., ст. l7

'Що
стосуються
дiяльностi
органiзацiТ -
пост.
Електронна
форма

Електронна

форма

'Що
стосуються
дiяльностi
органiзачiТ -
пост.

lK

Вiддiл органiзацii дiловодства та контролlо

за виконавською дисццплiною: 13

13-0l . Закони УкраТни, постанови та iншi ,.Щоки не мине
акти BepxoBHoi Рад
Кабiнету MiHicTpiB
ук€ви, розпоряджен
Украiни, постанови I_{ентральноi
виборчоi KoMiciI, рiшення Киiвськоi
мiськоi ради (копii)

|З-02. Розпорядження голови Киiвськоi Доки не мине
MicbKoT державноi адмiнiстрацii ПОТРеба,l

(копiТ) ст,3б)

З. 1З-OЗ. Проекти розпоряджень

2.

виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoT
державноi адмiнiстрацii)

4. 13-04. Протоколи доручень, протоколи .Щоки не мине
НаРад, протоколи засiдань вищих потреба,l

державних органiв влади (копii) СТ, 7б)

лълъ
з/п

Iндекс
справи

Заголовок справи
(тому, частини)

Строк
зберiгання

справи (тому,
частини) i

номери статей
за пеDелiком

Примiтка

t 2 3 4 5



1 ) ,
5. 13_05.

J
OKncl"i 4 5ýrчl,rд лч у J.lgtlня I.ОЛОВИ

1З-07. Розпорядження голови
{еснянсъкоi районноi в мiс.гi
Киевi державноt адмiнiстрацii згрифом <<Дл, службового
користування))

13-08. Накази
д". ",".1'J lffi:#.i;?i.,i
Кисвi державноi адмiнiстрацiТ зосновноi дiяльностi

lЗ-09. Положення про вiддiл (копii)

НадiсланiБ
вiдома - доки не
мине потреба

6.

7.
Пост.,
ст.За)

Пост., ст. lба)
8.

9.
3 р.', ',
ст. 28б)

'Пi.п" замiни
новими
2Оригiяал

положеняя,
затвердженого

розпорядженням
, - постiйно

lпiсля 
замiни

новими

1l.

10' 1з_10. 
Т::?1""' 

iнструкцii працiвникiв 5р.,'вlДДlлУ 
ст.43

lЗ-l1. ГIлани роботи вiддi-try (рiчнi,
квартальнi)

lЗ-l2. Звiти про виконання планiв
роботи

13-13. Листування з центральним и та 5р. ЕПК,мiсцеви
влади,,ёТ.j||:ТМИlержавноi ст,22

державною адмiнiстрацiею,
установами та органiзацiями
з основних питань дiяльностi
(вихiдна документацiя)

12.

l3.

1р.,

ст.1 61

lp,,
ст.299

Електронна

форма

2



1 2
414. 1з-Й Л".rуванБТБ 5ltrtwLtБdiiня з централъниМи та

мiсцевими органами державноi
влади, КиiЪською мiськЪю
державною адмiнiстрацi eKl,
установами та органiзацiями
з основних питань дiялъностi
(вхiдна документацiя)

5р. ЕПК,
ст.22

15.

16. 1З-16. Документи (довiдки, листування, 5р. ЕПК,iнформацii тощо) , .р"6о, пДr" ст.ст.23, l1зслужбового користу"Ъ""ru
(вхiднi)

lз-17. !окУменти (довiдки, листування, 5р. ЕПК,iНфОРмацi[ тощо) . .р"ОЙ пдп" .i..r.zЗ, t tзслужбового користування))
(вихiднi)

1З-18. Акт KoMicii з перевiрки наявностi
документiв з грифом <!ля
службового користування) та
мобiлiзацiйних документiв

13-19. ЖУрнал-реестрвiдправлених 
lp.,cT.l28листiв через rо-rоui вiддiлення

13-15. Листування про надання запитiв 5р., ст.85на публiчну iнформацiю (вхiдна,
вихiдна документацiя)

5р. ЕПК,
ст.ст.2З,77,
llз

17.

{ля службового
користування

{ля службовсlго
корисryвання

18.

19.

20. lЗ-2О. ЖурIал облiку видачi бланкiв

;?.Т'-ж,Т;i:"#й"';;i;
адмiнiстрацii

Зр., ст.127а)

21. 1З-21. ЖУр"ал облiку видачi бланкiв 3р., ст. l27a)
розпоряджень {еснянськоi
раЙонноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii

1З'22. ЖУРНал облiку видачi бланкiв зр., ст. l27a)листуванъ та бланкiв
розпорядженъ виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi р и(КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii)

),)

3



4

реестрацii вихiдн_их та Зр, cTJ22 fuя службБББ
користування

26.

24.

,{

27.

28.

До лiквiдацiТ
органiзацii,
ст.139

lp., ст l27г)

!ля службового
користування

{ля службового
користування

!ля службового
корисryвання

користування)

lЗ-27. Журналr облiку врученоi
кореспонденцii пiдроздiлам
райдержадмiнiстрацii

13-28. Журнал вiдбиткiв i злiпкiв
печаток

Пост.,
ст.1 033

29.

30.

районноТ

користування)

адмiнiстрацii з ocнoBнoi
дiяльностi

1 2
2з. 1з-Е. 4 5

внJтрiшнiх документiв з грифом
кЩля службового корист},вання)

1З-26. Журнал облiку видачi справ з
грифом <<Для службового

31.



1 )
3

4 5
з2. lз-з2.

13-з3.JJ.

Зведена номенкJIатура справ
{еснянськоi
райдержадмiнiстрацii

Номенклатура справ вiддiлу

5р.,'
ст. l l2a)

5р,"
ст. l 12а)

| Пiсля замiни
новими та за
умови скгIаде-
них зведених
описiв справ

2 Пiсля замiни
новими та за
умови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацii



1 2
3

Се 4 5

з4. 07-0l. Закони, постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради; постанови,
рiшення, iншi акти KoMiTeTiB i
комiсiй BepxoBHoi Ради Украiни
(копii)

fання та влення цфi _ 07

!оки не
мине
потреба,l
ст.l б,2б,3б)

35. 07-02.

07_0з.

Листування з органами
законодавчоТ, виконавчоi влади таспецiалъно уповноваженими
суб'ектами у сферi .,po."fi i:-
корупцii

I:_-*" ЧЗý розпорядження,
рlшення КМДА, управлiння :}

Протоколи дорученъ, протоколи
Нарад, протоколи засiдан" 

""Й""державних органiв влади (копii)

Рiчнi (кварталънi) плани сектору

питанъ запобiгання та

Д.о*|y_""ти {еснянсъкоi районноi вMicTi Киевi державноi
адмlнIстрацii, надiсланi до вiдома

Проекти розпоряджень
виконавчого органу КиiЪсъкоi
Mtcbkoi ради (киiъськоi мiськоi
Державноi адмiнiстрацii)

Розпорядження голови та накази
керiвника апарату Д...rr.r."*оi
районноi в MicTi Киевi д.р*БоТадмiнiстрацii(копii) l l r--iЕgддt

|Iосаловi iнструкцii працiвникiв
сектору (копii)

{оки не
мине
потреба,I
ст.3б)

.Щоки не
мине
потреба,l
ст.3б)

{оки не
мине
потреба,l
ст.6а)

Ip.,
ст. 17

lII(o стосуються
дlяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна
форма

lIIlo стосуються
дtяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна

форма
l II(о стосуються
дtяльностi
органiзацiТ -
пост.
Електронна
форма
lII{o стосуються
дtяльностi
органiзацii'-
пост.
Електронна
форма

з6.

з7. 07-04.

07_05.

з9. 07_06.

07-07.

07-08.

38.

40.

41.

42.

[оки не
мине
потреба]
ст. 1ба)

5р.r'
ст. 43

lНадiсланi 
до

Вlдома
Електронна
форма

lпiсля 
замiни

новими

Надiсланi до
вiдома
Електронна
форма

!оки не
мине
потреба,
ст.7б)

lp.,
ст.Iбl

07-09.

6



1 2 143. 07_10. Звiти та Ыд9lа9.r; 4 5

44.

45.

46.

47.

48.

50.

а7-1L ГLпани-заявки на навчанЕя з питань
запобiгання та виявлення корупцii

07-12. Методичнi рекомендацiil лекцii зпитанъ запобiгання та виявлення
корупцii

07-1З. Щокументи (довiдки, вiдомостi,
звiти, листи) про проведення
навчанъ з питань запобiгання та
виявлення корупцii

07-15. Положення про сектор (копii)

07-17. Журнал вхiдних, вихiдних тавнутрiшнiх (заяв, доповiдних iпояснюв€rлъних записок тощо)
документацii сектору

планiв

07-18. Номенклатура справ сектору

про виконання lp.,
ст.299

3 р.,
ст. l 196

З р.,
ст.26

3 р.,
ст. l 196

5р. ЕПК,
ст.2З

З р., ,''2,
ст, 28б)

3р.,
ст.722

Електронна

форма

Електронна

форма

Електронна
форма

l '-.llIсля замiни
новими

49.

51.

3р.,
ст.722

Зр.,'
cT.1l2a)

2 пiсля замiни
новою та
за умови
передавання
справ до
архiвного
пiдроздiлу
органiзацii



1 )
3

4 5Головни

08-0З. Проектирозпоряджень

ьох
52.

55. 08-04.

08-01. Постанови, рiшення та
розпорядження вищестоящих
органiв з питан(копii) Ь ОХОРОни працi

.Щоки не мине
потреба, l

ст.ст. lб),2б),
зб)

{оки не мине
потреба, l

ст.1 ба)

'Що
стосуються
дiяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна

форма
l. Надiсланiдо

Вlдома
Електронна
форма

53. 08-02. РозпорядженняКиiЪськоi

Hoi адмiнiстрацii
раЙонноi в MicTi

. BHoi адмiнiстрацii зпитанъ дiялъностi сектору
(копii)

Положення про сектор (копii)

54.
1р.,

ст. 77

З р.',',
ст. 28б)

'Пi.r" замiни но-
вими
2Оригiнал

положення,
затвердженого

розпорядженням,
- постiйно

l Пiсля замiни
новими

57.

56. 08-05. 
|I_уаловi 

iнструкцii працiвникiв
сектору

ГI_гrани роботи сектору (рiчнi,
кварт€шьнi, мiсячнi)

Звiти про виконання поточних
планiв сектору

Листування з КиiЪською
мiською державною
адмiнiстрацiею з питанъ
охорони працi

08-06.

08-07.

08-08.

5р.,'
ст. 43

lp.,
ст.1 бI

lp.,
ст.299

5р. ЕПК,
ст.22

Електронна

форма

58.

59.

5р. ЕПК,
ст.2З

60. 08_09.



1 )
3

4 5

б1. 08-I0. Листування з пiдприемствами,
у становами, органiзацiями
раЙону з питань охорони працi
(атракцiони)

08-1l. Листування про виробничий
травматизм, заходи щодо ix
усунення

08-12. Акти перевiрок з питань охорони
працi

08-13. Копii aKTiB за формою H-I про
нещаснi випадки на виробнЙцтвi

08-14. КопiТ aKTiB за формою H-I
невиробничого характеру

08-15. Колект
о*оооrХfii?;"'"ои 

(роздiл з

08-t6. Журнагr ре€страцii та облiку
aKTiB перевiрок з питань охорони
працi

62.

5р. ЕПК,
ст. ст. 2З,467

3р.,
cT.47l

5р. ЕПК,
ст. ст.4З4,
4з7

45р. ЕПК, l

ст.45З

63.

64.

65.

lпов'язанi 
iз

значними матер.
зоитками та
людськими
жертвами - пост.

lЗлюдськими

жертвами - пост.
66.

67.

69.

70.

5р.,'
ст.456

{о замiни
новими,
ст. 395б)

l0p.,
ст.ст.479,
480

б8. 08-17. ЖУРНаЛ_реестрацii нещасних 45р.,,ВИПаДКiВ на виробництвi ст.477

08-18. Журнал_реестрацii вхiдноi та 3р.,ВИХiДНОi документацii cT.l22

08-19. Журнал прийому громадян
з питань охорони працi

08-20. Журнал облiку зверненъ
|ромадян

08-2l. Номенклатура справ сектору

71.

72.

3р,,
ст. l25

5р.,
ст.124

Зр.,'
ст. l I2B)

l Пiсля
закiнчення
журналу

2 Пiслязамiни
новими
органiзацiТ

9



10

7з. 09-0l.

розпорядження Президента
Украiни; постанови,
розпорядження Кабiнету MiHicTpiBУКРаiни, iншi нопмr,;;1л_:л::]

:jЗ, I " "'о -" ",ii Т, #iJ;fir "'
1копtt)

lII{o стосую,гься
дlяльностi
органiзацii -
пост.

74.

потреба,l
ст.ст.l б),
2б).3б), lба) Електронна. 

форма

Електронна
форма

iали {о замiни
CiB Украiни, новими,
СЬкоi служби Ст.20б)

вiдомств (копii) 
ricTepcTB Та

75. 09-03. Проектирозпоряджень

;HHlo#Ё;iJJ"ГJffi.*",
ДеРЖавноi адмiнiстрацii)

09-04. Положення про сектор (копii)

09-05. Посадовi iнструкцii та iншi
документи з кадрових питань

09-06. Гlгrани

""r,ol,|"""1l".iily'
09-07. Звiтиробот сектору

внутрiшнъого ауди;i
09-08. Координацiя заходiв з пит нь 5 р. ЕПК,ВНУТРiШНЪого фiнансового ст.44б)контролю, що подаються головi

.Щеснянськоi райдержuдrirl.трацii
09-09. Справивнутрiшнь

(аУДИтор:ькi звiти 5Р"
ндацii) ст.341

76.

lp.,
ст. 17

Зр.,',2
ст.28 б)

5р.,'
ст.4З

lp.,
ст. 161

1р.,
ст.299

l Пiсля замiни
новими

lпiсля замiни
новими

77.

78.

79.

80.

1 2 2

с
4 5

81.



1I

83.

онтролюючих органiв

09-11. {окУменти щодо планiв дiяльностiз внУтрiшI1* uУд"riв, змiн допланiв, звiтiв про виконання
планiв тощо

09-12. Листування з {епартаментомв утрiшнього фiнансового
контролю та аудиту та iншими
мiсцевим" op.urur, державноiвлади з основних питань
дiялън

""*"]'fifffr:fl"(ЫДна 
та

09-1З. Журнал ре€страцii справ
внутрiшнього аудиту

09-14. Журнал реестрацii аудиторських
звiтiв

09-15. Листування з структурними
пiдроздiлами ЩеЪня"**оТ
райдержадмiнiстрацii з основних
питань дiялъностi сектору

09-16. Книга l

,оччi"J,.l:Ж::i.".УДЖеНЬ

09-17. Номенклатура справ сектору

5р.,
ст. 78б),
ст.,347

5р.,
ст. 341

5 р. ЕПК,
ст.22

Електронна форма

84.

85.

86.

3р.,
ст.122

3р.,
ст. 122

3р.,
ст.24

lp.,
ст.1037

3р.,'
cT.I 12в)

l Пiсля замiни
новими

87.

88.

89.

l 2 2Е2. 09-10. Акти та лБоirrr.-- 4 э
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1 2
3

4 5

90. 10_0l. Закони, постанови
.ЩОКИ не lЩо 

стосуютьсямине дiяльностi
потребаl органiзацi1_
cT.cT.l б), 2б). пост.
Зб) Електронна

форма

92.

9з.

Украiни, декрети, постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни (копi1.;

91. 10-02. Рiшення КиiЪськ ..

розпорядження -;#:ЖHlix;, #;: ".
ДеРЖаВНОi аДМiнiстрацii, мiсъкi ПОТреба|
ПРОГРами та Г[пани заходiв (копii) "r. 

jo)

Jсu\uпи, llостаноВИ Та iНШi аКТИВерховноi Ради Украihи, r;;;.
РОЗПорядження Президента

10-03. Проектирозпоряджень

10-04. РозпоряgженIul,.Щеснянськоi 
,Щоки не

РаЙОННОi в MicTi Киевi державноi Мине
аДМiНiстрацii (копii) потребаl

10-05. Положення ппл пАитля 
ст' lба)

)ННя про сектор (копii) з р.,,r,
ст. 28б)

10-06. ПОСаДовi iнструкцii працiв икiв 5р.,'сектору 
ст.43

10-07. ГI_гrани заходiв органiзацii щодо
розроблення мобiлiзацiйного
плану та пЙготовки до виконання
мобiлiзацiйних завдань

10-08. Гhrани роботи сектору

l0-09. Звiти про виконання планiв
роботи

lp.,
ст. 17

5р.,
ст.ст.661,
662

lЩо 
стосуються

дtяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна
форма

lНадiсланi 
до

вtдома
Елек,гронна

форма

'Пi.r" замiни но-
вими

l пiсля замiни
новими

94.

95.

96.

97.

98.
7р.,
ст. lбI
lp.,
ст.299



1 2
3

п
4 599. 10_Й

Jбання З з
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Jtистування з КМДА, 
"*"*"-питанъдiялъностi мобiлiзацiйноi

роботи

1 00. 1 0-1 1. 
{т.rrвання з районним
вlисъковим KoMicapiaToM,
вiйськовими частинами,
установами, пiдпри€мствами таорганiзацiями з питанъ
мобiлiзацiйноi роботи

104. 10-15. журнал облiку електронних носiiъiнформацii, на 
"*i 

.rnury.r".T."".
записувати службову iнформацiю

105. 10-16. Журнал реестрацii облiку
розпоряджень {еснянськоi
р_айлержадмi Hi страцi i з .р"6 оп,r
ДСК лiтер кМ>

106. 10-17. Журнал облiку розмножених
документiв з грифом к!ля
службового користування)

107. 10-18. Номенклатура справ сектору

5р.
ст.

Епк,
22

Електронна

форма

Дlя службового
користуваtlня

3р.,
ст. 665

3р.,
ст. бб5

Зр.,
ст. l22

3р.,
ст. l22

[оки
не мине
потреба,
ст. 1 143

3р.,
ст.122

!ля службового
корисryвання

{ля службового
користування

дllя службового
корисryвання

l Пiоля замiни
новими

Ек

Зр.,'
cT.ll2a)
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1 2 2
4 5

108. 1 I_01. закони, Постанов и таiншi актиBepxoBHoi Ради УкраiнЛ;;;
розпорядження Президента
Украiни, декрети, постанови,
Розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни 1копii;

109. 11-02. Рiшення КиiЪсъкоi MicbKoi ради,розпорядження КиiЪсъкоi Micb коi
державноi адмiнi страцii (копii)

l l0. 11-03. Розпорядження {еснянсъкоi
РаЙОННоi в MicTi Киевi дЙrпu""оrадмiнiстрацii (копii)

111. 11-04. Проекти розпорядженъ
виконавчого органу КиiЪсъкоi
MtcbKoT ради (КиiЪськоТ Ml.rKoi
Державноi адмiнiстрацii)

112. 11-05. 
,11_.]::.ли оперативних нарад,
комtсtй, робочих груп, зОорiв 

'

::]9"" РаЙдержадмiнiстрчцii ruкерlвника апарату

.Щоки не мине
потреба,l
ст. 3б)

.Щоки не мине
потребаl
ст. 16а)

1р.,

cT.17

,Щоки не мине
потребаl
ст.ст. lб),2б),
зб)

IIIlo стосуються
дtяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна

форма

l.Що стосуються
дlяльностi
органiзацiТ -
пост.
Електронна

формаlНадiсланi 
до

вlдома
Електронна
форма

!ОКИ Не мине Елсктронна форма
потреба,
ст.1 5

113.

114.

115.

11-06. Посадова iнструкцiязаступника
керiвника апарату

11-07. ГIпани роботи заступника
керiвника апарату (квартальнi,
рiчнi)

1 I-08. Звiти про роботу заступника
керiвника апарату (кЙ|тагlънi,
рiчнi)

5р.,'
ст.4З

1р.,

ст.161

l р.,
ст.299

Iпiсля замiни
новими



I5

оРГанаМи та мiсцевими органами
державноi влади,
Киiвсъкою мiсъкою державноюадмiнiстрацiею, 

установами таорганiзацiямиз основних питань
цiялъностi сектору
(вихiдна кореспонденцiя)

центр€lJIьними 5р. ЕПК,
ст.22

117.

1 18. I1-11.

1 19. 11-12.

5р. ЕПК,
ст.22

5р.,'
ст. 82 б)

Листування сто
гр ом адян (".р.r'|,lНl"r"хТiЪо,
Урядову .uрЙу лiнiю, ё.liчЙl
Номенклатура справ

lY 
разi

неодноразового
звернення - 5 р.
пlсля останнього
розгляду

2пiсля замiни
новими та за
умови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацii

Зр.,'
ст. l I2B)

1 2 2
l l6. 1 t-09. Листування з

4 5

l I-10. Листування з депутатами Bcix
g_iBHiB (Верховноfрчд" Уораiни,
КиiЪсъкоi MicbKoi,Й
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1 2
з

4 5

120.

121. 12-о2.

122. 12-0з.

12з. 12-04.

124. 12-05.

125. 12-06.

Закони, Постанов и таiншi ак.гиВерховноi Ради Ynpui""J;;
розпорядження Президента
Украiни, декрети, постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни 1копii;

!оки не мине
потребаl,
ст.ст. lб),2б),
зб)

!оки не мине
потребаl,
ст.3б)

!оки не мине
потребаt,
ст.Зб)

!оки не мине
потреба, J

ст.3б)

'IЛо 
"rо"уетьсядtяльностi

органiзацii -
пост.
Електронна
форма

'П{о 
"rо"у€тьсядtяльностi

органiзацii -
пост.
Електронна
форма

'IЦо.rо.уеться
дtяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна
форма

'Ш{о.rо"у€ться
дtяльностi
органiзацii -
пост.

Розпорядження КиiЪського
мiського голови, виконавчого
органу КиiЪсък ..

1к, i 

". 
u * oi ;j ; ;'::,Ж;,Ъ,#У

адмiнiстрацii (копii)

Розпорядження голови .Щеснянсъкоi
районноi в MicTi Киевi fr;;;;;iадмiнiстрацii (копii)

I_o_:'*1 роЗ поряджень в ико нав чогооргану КиiЪськс..
ск"ь. 

"* "i: 
; ; ;il,Ч:;Т 1Н"адмiнiстрацii)

ПРОТОколи оперативних
комiсiЙ, робочих груп,

нарад, 5 р. ЕПК,--._дyrlr, уuuuчих груп, зборiв ст. 13

;",:"л:i {""нянс bKoi р чЙоr.rо r 
" 

ri. 
"i

Електронна

форма

I р., ст.
17

Киевi державноi адмiнiстрацii



l7

l2-08. Листування з центрЕuIъними тамiсцевими органами державноi

.Щоки не мине
потребаl,
ст.6а)

lнадiсланi

вiдома

l27.

128.

129.

130.

12-10.

l2-1l.

tsлади, органами мiсцевого
СаМОВРяДУВання, пiдприемствами,
установами та органiзацiями зосновних (профiльних) питань
дiялъностi (вихiдна кореспонденцiя)

12-09. Листування з центр€Lльними тамiсцевими органами державноiвлади, органами мiсцевого

5 р. ЕПК,
ст.ст.22,2З

5р.
Епк,
ст.ст.22,
2з

р., 
lcT. 28б) 1пiсля замiни

новими

131.

lз2.

12-12.

12-1з.

СаМОВРЯДУВаННЯ, пiдприемствами,
установами та органiзацiями зосновних (профiльних) питань
дrялъностi (вхiдна кореспонденцiя

Положення про вiддiл (копii) 3

Посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу (копii)

Рiчнi (кварта-гrьнi) плани вiддiлу
1 р., cT.16l

1 з3.

,Т:::_:'l^iлу,про виконання рiчних lp.,(кварт€Lлъних) планiв 
с т.299

l2-14. Номенклатура справ вiддiлу З р.,'
ст. 1 12в)

2 Пiсля
замiни новими
та
за умови
передаванЕя
справ до
архiвного
пiдроздiлу
органiзацiiТ

l
-э26. 12-07. CKpeMiЙ 4 f-_-



1 2
3
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Накази, розпорядження
центральних та мiсцевих
органiв державноi влади з
к8дрових питань

Журнал реестрацii
розпоряджень Щеснянськоi
районноi в MicTi Киевi
ДеРЖавноi адмiнiстрацii з
кадрових питань (особового
складу)

виконавчого органу КиiЪсъкоi
мtсъкоi ради (КиiЪськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

I36, 14-03. Розпо'rоrr.,lfдтттта тт)зпорядження !еснянськоi
раионно[ в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii з
кадрових питань (особового
складу)

1З5. 14-02. Проекти розпорядженъ

1з7.

lз4. l4-01.

75р.,'
ст. l6б) 'Поо

KopoTKocTpoKoBi
вlдрядження в межах
Украiни та за кордон;
стягнення i наданяя
щорiчних
оплачуваних
вlдпусток та
вiдгryсток у зв'язку з
навчанням - 5р.

'про
KopoTKocTpoKoBi
вlдрядження в межах
УкраiЬи та за кордон;
стягнення i надання
цорiчних
оплачуваних
вiдгrусток та
вiдгrусток у зв'язку з
навчанням - 5р.

IФорми, 
в яких реест-

р|lть короткостроко-
Bl вlдрядження в
межах Украiни та за
кордон; стягнення;
надання щорiчних
оплачуваних
вlдгryсток та
вiдгryсток у зв'язку з
навчанням - 5 р.
lФорми, 

в яких ре€ст-
Р|!ть короткостроко-
Bl вlдрядження в
межах Украlни та за
кордон; стягнення;
надання щорiчних
оплачуваних
вiдпусток та
вiдпусток у зв'язку з

14,04. Н.аКаЗи Щеснянсъкоi районноi в 75р.,'MicTi Киевi державноi. .т.lбб)
адмiнiстрацii з кадрових питанъ
(особового складу)

138. 14-05.
75р.,'
ст.I2lб)

азiв 75р.,'
oi в MicTi ст.l21б)

кадрових питань r". 
jЁl'#i'"'

складу)

139. 14-о6.
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14-07. Штатнi розписи {еснянсько[
районно[ в MicTi Киевi
Державноi адмiнiстрацii (копii)

141. t4-08. Положення про вiддiл (копii)

140.

142. 14-09.

75р.,
ст.503

.|1J р."',
ст.28б)

навчанням - 5 р.

'Пiar" замiни новими
'Оригiнал положення,
затвердженого

розпорядженням.
постiйно

1 Пiсля замiни
новими

'Пi"r" замiни новими
'ОРИгiНа.гl положенllя,
затвердженого

розпорядженням,
постiйно

1 Пiсля замiни
новими

2пiсля 
звiльнення

14З. 14-10. 
',:]о*"."ня 

про cTpyKTypHi

;нжнffffi;*;;
144. 14-11 

Т"л:твi iнструкцii працiвникiв 5р.,'аПаРаТУ раЙдержадмi;iстрацii*" ст. 43

145' 14-12, Про..?59ли засiдань конкурсних 75р. Епк, ст.комiсiй iз замi цення вакантних 505
посад

146. 14-1З. ГIлани роботи вiддiлу (рiчнi) 
Ji;u,147. 14-14. Звiти про роботу вiддiлу (рiчнi) 
JJ;nn

148. I4-15. особппi пп^^ь-- --собовi справи працtвникiв
раидержадмiнi сlрацii:
а) голtв

б) працiвникiв, якi маютъ вченiзвання i HayKoBi ступенi

в) працiвникiв, якi не маютъвчених звань i наукових
ступенiв J

149 14-16. Трудовi книжки працiвникiв
Д,о запитан-
Hjt[, не затре-
бJrванi - не

З р.',',
ст. 28б)

Пост.,
ст.49За)

75 р.rЕпк,
ст.49Зб)

75р.,2
ст.493в)

1 2
3

4 5
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150. 14-17 . 
{"лyr.зти (iнформацii, звiти,
граРlки) про надання та
використаншI вiдпусток

l51. 14-18. До_вiдки з питань кадровоi
роботи (копii)

152. 14-19. Листування та
нагородженшI ffii'HHTJ' "
(розпорядження 

- копii,
подання, клопотання)

153. 14-2О. Книга облiку видачi трудових
книжок

154. 14-2L 
5:"i" облiку видачi службових
посвlдченъ

155. 14-22. 
ýниг1 облiку видачi посвiдчень
про вiдрядження

156. 14-2З. Книга облiку видачi довiдокпро стаж, мiсце роботи
157. 14-24. Книга облiку руху особових

справ

158, 14-25. ЖrrТ облiку електронних
HocllB iнформацiil на якi
плануеться записувати
службову iнформацiю

менше 50р.,
ст. 508

1р.,

cT.5l5

3р.,
ст.517

5 р. ЕПК,
ст.657

159. 14-27. Номенклатура справ вiддiлу 2пiсля замiни новими

50 р.,
ст.530а)

3р.,
ст.1 035

5р.,'
ст.533

3р.,
ст.535

75 р.,
ст.528

Щоки
не мине
потреба,
ст. 1 143

Зр.,'
ст.1 12в)

l Пiсля закiнчення
)IrypHaJIy

{ля службового
користування

1 2
3

4 5
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1 б0. 15_01. Закони Украiни, постанови lншl !оки не lЩо стосуютьсямине дiяльностi
потреба,I органiзацii'-
ст.ст. lб), пост.

2б),Зб),7б, Електронна

форма

{оки не l IЩо стосуютьсямине дiяльностi
потреба,l органiзацii'_
ст.3б) пост.

Електронна
форма

lp.,
ст. 17

.щоки не l Надiсланi домине вiдома
потреба,l Електронна
ст. 16а) форма

ЩОКИ не t 
Що стосуютьсямине дiяльностi

Потреба,l органiзацii -ст.7б) пост.
Електронна

форма

lНадiсланiдо

вlдома - доки не
мине потреба
Електронна
форма

'Пi"r" замiни но-
вими
2Оригiнм

положення,
затвердженого

розпорядженням,
- постiйно

3*1" в 
"рх 

о"о,о.ъ;;;.;i;:Н:' "'
Кабiнету MiHicTpiB У*р;Й;,"'
II*1 роЗпоряДження Пр.rrд.нrа

_виборчоi KoMi ciil pir.r""'
КиiЪсъкоi мiськофади iкопii)

161, 15-02- Розпорядження КиiЪсъкого
мiського голови, виконавчого
органу КиiЪськоi мiсъкоi ради(КиiЪсъкоi Mi съкоi д.р*u*J:-
адмiнi страцii) (копir)'

162. 15-03. Проекти розпоряджень
виконавчого органу КиiЪськоi
MtcbKoi ради (КиiЪсъкоi M;.u*oT
ДеРЖавноi адмiнiстрацii)

l63. l5-04. Розпорядження 
{еснянськоi

раЙонноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii, зареестрованi в

_Центртьному rl*р."lо;;;;оrу
Управлiнню Мiнiс"Ър.""u юстицii
(м. КиiЪ)

164. 15-05. Протоколидоручень, протоколи
НаРаД, ПРоТоколи засiдань вищих
державних органiв влади (копii1

165, 15-0б. oKpeMi доручення голови та
керlВника апарату !еснянськоi
раионноt в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii

166. 15-07. Положення про юридичний вiддiл(копii)

Пост.,l
ст. ба)

З р.',',
ст. 28б)

1 2
3

4 5
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вiддiлу
рацtвникiв 5р.,

ст. 43
пiсля замiни

новими

lПiсля
закiнчення дil'
довiреностi

Електронна

форма

Електронна
форма

Електронна
форма

Електронна
форма

lЩо стосуються
дlяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна
форма

lб8. 15-09. Щов_iреностi на здiЙснення окремиХ 5р.,'
видiв дiяльностi -Г --'^- 

СТ. 50

169. I5-10. Рiчнi (кварталънi) плани
юридичного вiддiлу

l70. 15-1 1. Звiти про виконання поточних
планiв роботи вiддiлу

171. 15,12. Листування з КиiЪсъкою мiською
державною адмiнiстрацiею,
пlдприемствами, установами та
органiзацiями з основних питань
дiяльностi (вихiдна документацiя)

l72- 15-13. Листування з КиiЪсъкою мiською
державною адмiнiстрацiею,
пiдприсмствами, установами та
органlзацiями з основних питань
дiялъностi (вхiдна документацiя)

1р.,

ст.lб1

l р.,
ст.299

5р. ЕПК,
ст.22

5р. ЕПК,
ст.22

174. 15-15.

175. 15-1б.

176. 15-17.

177. 15_18.

Листування з органiзацiйних
питань дiяльностi юридичного
вiддiлу

Щокументи, надiсланi до вiдома тавикористання в роботi (копii)

{окументи (акти, доповiднi
записки, довiдки, висновки)
планових та контролъних
перевiрок окремих напрямiв
дlяльностi
!окументи (висновки, зауваження,
пропозицii, довiдки, листи) з
проведення правовоi експертизи

3р.,
ст.24

!оки не
мине
потреба,l
ст.7б)

5р. ЕПК,
ст,77

5р. ЕПК,
ст.93

1 2
l67. 15-08. 4 5



2з

1 78.

179.

1 80.

181.

182.

1 8з.

1 84.

1 5- 1 9. Копii докуменТiв (позовнi заяви, 3р.,'
акти, доручення, апеляцiйнi .i. Вq
скарги, довiдки, доповiднi записки
тощо) що подаються до судових
органiв; копiТ рiшень, )rхв€чI,постанов

15-20. ЖУРНал реестрацii договорiв, угод 5р.,'
ст.352б)

l5-2l. Журнал.рбпj*у перевiрок стану
правовоi роботи в структурних
пiдроздiлах (KoMyH-irr*
п дпри€мствах) .Щеснянсъкоi
районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

15-22. н€lл реестрацii вихiдних
(внутрiшнiх) документiв (службовi
записки, iнформацiйнi листи)

15-2З. Журнал облiку претензiй та
позовiв

15-24. Журна-гl облiку aKTiB законодавства

15-25. Журнап облiк мiжнародних
договорiв

lПiсля

прийняття

рiшення
Електронна
форма

lпiсля закiн-

"::n" строку
д1l останнього
договору, угоди

5р.,

ст. 86

Зр.,
ст. l22

3р.,
ст.107

До лiквiдацii
органiзацii,
ст,1 04

!оки не
миЕе
потреба,
cT.94l

lp.,
ст.1037

185. 15-26. *Iо"ч реестрацii приходу на
роботуiвиходузроботи
працiвникiв вiддiлу

186. 15-27 . Журнал реестрацii мiсцевих
вlдрядженъ

187. 15-28.

1р.,

ст. l 037

!оки не
мине
потреба,l
ст.ст. l б),
2б), зб),7б)

l Il(o стосуються
дtяльностi
органiзацiI -
пост.
Електронна

форма

1 2 3 4 5



1 7
3 4 5

I 88. 15-29. Номенклатура справ вiддiлу 3р.,'
ст. l 12в)

l Пiсля замjни
новими та за

умови



1 7
3

4 5
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189. 16-01. Закони Украiни, постанови та
]т-, акти Верховноi Ради
Украiни, Кабiнету MiHicTpiB
Yкраiни, ук€ви, розпорядження
Президента YKpaiH", .roaruno",
Щентральноi вибор"оi *ori.li,

Листування з центр€чIьними та
мiсцевими органами державноi
влади, пiдприемствами,
установами, органiзацiями MicTa
та району (копii)

Розпорядження КиiЪського
мiсъкого голови, виконавчого
органу (КиiЪськоi MicbKoi ради)КиiЪськоТ мiсъкоr державноi
адмiнiстрацii та Щеснянськоi.
раЙдержадмiнi страцii (копi)

Положення про вiддiл (копii)

Посадовi iнструкцii працiвникiв
вlддlлу

Рiчний план роботи {еснянсъкоi
РаЙДержадмiнiстрацii

Рiч_ний та кварт€шьнi плани
РОбОТИ структурних пiдроздiлiв
леснянськоi райдержадмiнi страцii
(копii)

Рiч_ний та KBapTEmbHi плани
роботи Вiддiлу

Щомiсячнi плани-кагlендарi
основних заходiв {еснянсiкоi
райдержадмiнiстрацii

.Щоки не,мине lЩо сто"уrоr.""потребаl дiяльностi
ст.ст. Iб), органiзацii-
2б),3б),7б) nb.r.

Електронна

форма

190. |6-о2.

191. 16-03.

l92. 16-04.

5 р. ЕПК
ст.22,2З

Електронна форма

l93. 1б-05.

194. 1б-06.

195. 16-о7.

196. 16-08.

197. 16_09.

3 р. ','
ст.28б)

5р.'
ст. 43

Пост.,l
ст.157а)

lp.,'
ст.161

lp.,'
ст.lб1

Щоки Ее мине
потребаl
ст.1 62

lпiсля замiни
новими

lпiсля замiни
новими

lДо лiквiдацii
органiзацiТ
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1 2 а

198. 1б_
J 4 50. Щомiсяч"i.rпurr"lобоrи

структурних пiдроздiлiв

l99.

{еснянськоi райдержадмiнiстрацiТ
(копii)

16-11. Щотижневi плани-кЕtлендарi
основних заходiв Щеснянськоi
районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii

200, 16'12, 
i;Т;Жiff r^ýН^мiнiстрацii

20l. l6-13. Рiчнi звiти про роботу

202. 16-14.

20з. l6-15.

204. 16_16.

205. 16-17.

струткурних пiдроздiлiв
{еснянськоТ райдержадмiнстрацii
(копii)

Перелiк питань для розгляду на
засiданнях Колегii Щеснянсiкоi
районноТ в MicTi Киевi державноi
адмi нстр ацii (KBapTa.,lbHi)

Порядок денний, матерiали та
iнормацiйнi довiд*" до нього,
список учасникiв засiдань Колегii
.Щеснянськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii

ПРотоколи дор)л{енъ
напрацъованих пiд час засiданъ
Колегii .Щеснянськоi районноi в
MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii

Протоколи доручень
напрацьованих на апаратних
нарадах з оперативних питань
,Щеснянськоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii

Щоки не мине
потреба1
cT.l62

Щоки не мине
потребаl
ст.|62

Пост., l

ст.296б)

1р.,
ст.299

1р.,
ст.159

Пост.,
ст. 9а

Пост.,
ст. 9а

5 р. ЕПК,
ст. 1З
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1 2
4 5206. 1б_l8. нноменкJIатура справ вцдlлу

(копiя)
3р.,
ст. 1 12в)

'Пi.п" *ri*
новими та за
умови
передавання
справ до
архiвного
пiдроздiлу
органiзацii
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1 2 3 4 5

207. l7-0l. Закони Украiни, постанови та
iншi акти Верховноi Ради
Украiни, Кабiнету MiHicTpiB
Украiни, укази, розпорядження

fi ýilжil:d;,.Jаlff;,:,,?:,
iшення КиiЪради (копii)

.Щоки не
мине
потреба,l
ст.ст. 1б),
2б),
зб)

lЩо
стасуютьс
я

дiяльностi
органi-
ЗацiТ _
пост.
Електронн
а форма

Електронна

форма

208. 17-02. Проекти розпорядженъ
виконавчого органу КиiЪськоi
MicbKoI ради (КиiЪськоi мiськоi
державноТ адмiнiстрацii)

209. l7-0З. Протоколи оперативних нарад, 5р. ЕПК
комiсiй, робочих фуп,КОМlСlИ, РОЬочих фуп, зборiв cT.l3
голови .Щеснянськоi районноi.- в

1р.,

cT.17

MlcTl Киевi лержавноi

2l0. 17-04.

2ll. 17-05.

адмiнiстрацii та виконавчого
органу КиiЪськоi MicbKoT ради(КиiЪськоТ MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) копii

Накази керiвника апарату та
розпорядження ЩеснянськоТ
районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (копii)

Листування з центр€tльними та
мiсцевими органами державноiвлади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами та органiзацiями зосновних (профiльних) питань
дiяльностi
(вихiдна кореспонденцiя)

1р.
cT.l7

5 р. ЕПК,
ст.22

Електронна

форма

5 р. Електронна

форма
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1 2 3 4 52l2. 17-0б Листування з центральними ;

мiсцевими органами державноi
5 р. ЕПК,
ст.22

5 р. Електронrrа

форма

.Щля службового
корисryвання

2lз. 17-07.

214. l7-08.

215. 17-09.

216. 17-10.

2l7. 17-1l.

ВЛаДИ, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами та органiзацiями з
основних (профiльних) питань
дiяльностi
(вхiдна кореспонденцiя)

Звернення (пропозицii, заяви,
скарги) |ромадян та документи
(листи, довiдки, акти) a.r"au""
роботи вiддiлу

Документи (довiдки, листування,
iнформацii тощо) з грифЙ <<Для
службового користування))
(вхiднi, вихiднi) (КЗСD

{оговори про закупiвлю
програмного продукту

Змвки на реестрацiю ЕtЩ

5 р. ст.
82 б)

5р. ЕПК,
ст.ст.23,
llз

Типовi квалiфiкацiйнi
завдання працiвникiв
оцiнювання

пiсля закiнчення

З р. ст,21з7 СТРОку дii
договору

З р, cT.2149

ст. 536 б)
Що замiни
новими

3 р. ст. 28б

5 р. ст. 43l lпiсля замiни
новими

1р. ст. lб1

Зр.,'
ст.1 12в)

2 Пiсля замiни
новими та за
умови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацiТ

вимоги,
вiддiлу,

218.

219

220.

22l.

17-12.

17-1з.

17-14.

17-15.

Положення про вiддiл (копiя)
Посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу (копii)

Р.iчнi (KBapTarrbHi) плани та звiти
вiддiлу
Номенклатура справ вiддiлу
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1 2 3 4 5

222. 18-01. Закони Украiни, Укази
Президента Украiни, постанови
Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
рiшення, розпорядження вищих
органiв
державноТ влади (копii)

22з. 18-02. Розпорядження мiського голови,
виконавчого орану Киiвськоi
MicbKoi ради ( КиiвськоТ MicbKoT
державноi адмiнiстрацii) (копii)

Проскти розпоряджень
виконавчого органу КиiЪськоТ
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

Розпорядження Щеснянськоi

224. 18-03.

225. 18-04.

226. 18-05.

.Щоки не мине
потреба,l
ст.ст. |б),2б),
зб)

.Щоки не мине
потреба, l

ст. 3б)

lp.,
ст. 17

,Щоки не мине
потребаl
ст. 16а)

3 р.',',
ст. 28б)

l 
Що стосуються

дiяльностi
органiзацiТ -
пост.
Електронна

форма

l 
Що стосуються

дiяльностi
органiзацiТ -
пост.
Електронна

форма

|Надiсланiдо

вiдома
Електронна

форма

'Пiсrrя замiни но-
вими
2Оригiна.п

положення,
затвердженого

розпорядженням,
- постiйно

l Пiсля замiни
новими

5 р. Електронна

форма

районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (копii)

Положення про вiддiл (копii)

18-06. Посадовi iнструкцiТ працiвникiв
вlддlлу

18-08. Звiти роботи вiддiлу

Листування з центральними та
мiсцевими органами державноТ
влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствами,
установами та органiзацiями з
основних (профiльних) питань
дiяльностi (вихiдна )

l8-07. Г[пани роботи вiддiлу

227.

228.

229.

2з0.

5р,'
ст. 43

lp.,
ст. 1б1

1р.,

ст.299

5 р. ЕПК,
ст.22

l8-09.



з1

1 2 3 4 5

2з|.

2з2.

2зз.

2з4.

2з5.

l8-10. Листування з центр€tльними та
мiсцевими органами державноi
влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами та органiзацiями з
основних (профiльних) питань
дiяльностi
(вхiдна кореспонденцiя)

18-1 1. !окументи про проведення
iнвентаризацii майна (акти,
звiряльнi вiдомостi, книги
реестрацii

18-12. Щокументи з облiку прибутку,
витрат, наявностi матерiа-гriв i
обладнання

18-13. Журнал (книга) реестрацii вхiдноi
кореспонденцii

18-14. Номенклатура справ вiддiлу

5 р. ЕПК,
ст.22

3р,'
ст. 101 1

3р,'
ст. l007

3р.,
cT.l22

а)JP,,-
ст. l 12в)

5 р, Електронна

форма

' Д"r.примiтку
один до ст. l 86

' Д"u.примiтку
один до ст.1 86

2 Пiсля замiни
новими та за
умови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацiТ



Архiвний вiддiл - 1Р

2З6. 19-01. Закони, постанови та iншi акти
ВерховноТ Ради УкраIни; Укази

2з7.

та розпорядження Президента
Украiни; постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни (копii)

19-02. Проектирозпоряджень
виконавчого органу КиiЪськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноТ адмiнiстрацii)

19-0З. Розпорядження виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради
(КМДА), рiшення КиiЪськоi
мiськоI ради (копii)

l9-04. Розпорядження,.Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii
з основноi дiяльностi (копii)

19-05. Накази керiвника апарату
.Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii з основноi
дiяльностi

238.

2з9.

240.

,Щоки не мине
потреба, 1

ст.ст.lб),2б),
зб)

lp.,
cT.17

.Щоки не мине
потреба,l
ст. 1ба)

!оки не мине
потреба,l
ст. lба)

!оки не мине
потреба, l

ст. 16а)

.Щоки не мине
потреба,l
ст. ба)

.Щоки не мине
потреба,l
ст.7б)

l 
Що стосуеться

дiяльностi
органiзацiТ -
пост.
Електронна

форма

l Надiсланi до
вiдома
Електронна
форма

| Надiсланi до
вiдома
Електронна
форма

l Надiсланi до
вiдома
Електронна

форма

l Надiсланiдо
вiдома
Влектронна
форма

l 
Що стосуеться

дiяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна
форма
Електронна
форма

24I. 19-06. Окремiдоручення,доручення
керiвництва .Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii (копii)

242. 19-07. Протоколидоручень, протоколи
нарад, протоколи засiдань вищих
державних органiв влади (копii)

24З. 19-08. Протоколи доручень, 5р. ЕПК,
ст.1 3напрацьованих пiд час

розширених оперативних Hapall
райдержадмiнiстрацii (копii)

19-09. Протоколи та акти засiдань Пост.,
еКСПеРТНОi KoMiciT з визначення СТ. 14а)

цiнностi документiв ЩеснянськоТ
райдержадмiнiстрацii

244.



55

1 2 з 4 5
245. 19-10. Протоколи засiдання експертноТ

KoMiciT архiвного вiддiлу
Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii

19-11. Положення про вiддiл (копii)

247. |9-1I2. Посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу

246.

248.

249. 19_14.

250. 19-15.

Пост.,
ст. 14а)

3 р.',',
ст. 28б)

5р., l

ст. 43

1р.,
ст. 161

lp.,
ст,299

5р. ЕПК,
ст.22

5 р.,
ст. 85

3 р.,
ст.24

Пост.,l
ст.1 30

'Пi.п" замiни но-
вими
2Оригiналr

положення,
затвердженого

розпорядженням,
- постiйно

l Пiсля замiни
новими

Електронна
форма

Електронна
форма

l У разi лiквiда-
цiТ органiзацiТ
передаються
до державного
apxiBy або apxiB-
ного вiддiлу
MicbKoT ради

25l.

252.

19-16.

19-17.

вiддiлу

Звiти вiддiлу про виконання
поточних планiв

Листування з центр€цьними та
мiсцевими органами виконавчоi
влади, пiдприемствами,
органiзацiями, установами
MicTa та раЙону з питань
дiяльностi вiддiлу (вхiдна,
вихiдна кореспонденцiя)

Листування про надання запитiв
на публiчну iнформацiю

Листування з органiзацiйних
питань дiяльностi архiвного
вiддiлу (службовi записки)

25з. l9-18. Справи фондiв (iсторичнi довiдки
до фондiв, акти приймання-
передавання документiв, акти,
довiдки про результати
перевiряння H€uIBHocTi й стану
документiв, акти про вилучення
документiв для знищення, ак.ги
про видавання справ у тимчасове
користування)

19-13. Рiчнi (квартальнi) плани роботи
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254.

255.

256.

257.

258. |9-2з.

259. 19-24.

260. |9-25.

26l. 19-26.

|9-27.

l9-28.

262.

26з.

19-19. Паспорти архiвного вlддlлу 3р.,

5р.,
ст.lЗ2

Пост.,
ст.1 37а)

3р.,'
ст.1 37б)

3р.,'
ст.134

-!5р.r'
ст. 1 12а)

3р.,

ст. |22

5р.,
ст.724

5р.,
cT.I24

Пост.,
ст.1 2 l а)

5р.,
ст.141

l Пiсля замiни
новими

lпiсля знищення
справ

l Пiсля
повернення
документiв

l Пiсля замiни
новими та за
умови скJrадення
зведених описiв
справ

ст. l31

19-20. Витяги про ресстрацiю заповiтiв Пост.,
В Спадковому peccTpi (посвiдченi СТ.52

Троещинською с/р Броварського
району КиiЪськоi областi)

I9-2|. Заяви, запити громадян i
органiзацiй про надання
архiвних довiдок, копiй, витягiв
з документiв та документи з iх
виконаннrI

19-22. Описи справ:
а) постiйного зберiгання

б) тривалого (понад 10 poKiB)
зберiгання та з особового складу

Акти про надання документiв у
тимчасове користування та
вилr{ення справ на вимогу
правоохоронних органiв

Зведена Номенклатура справ
,Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацiТ

Журнал реестрацii вхiдноi та
вихiдноТ документацii

Журнал ресстрацii звернень
громадян

Журнал реестрацiТ заяв громадян

Книга ре€страцii документiв
довгострокового зберiгання
лiквiдованих пiдприемств

Книга видачi архiвних довiдок
та архiвних витягiв громадянам та
юридичним особам

264. 19-29.
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1 2 3 4 5265 19-з0. Книга видачi *Ъ"йlБ*уппентiв
з apxiBy |ромадян та юридичним
особам

l9-31. Книга видачi довiдок з apxiBy
державному реестратору при
лiквiдацii

l9-З2. Журнал спостережень за станом
температурно-вологiсного 

режиму
зберiгання архiвних документiв

19-33. Номенклатура справ вiддiлу

5р.,
ст,l41

5р.,
cT.l4l

266.

267.

268.

lp.,'
cT.l42

а)JP,, -

ст. l 12в)

l Пiсля
закiнчення
журнilлу

2 Пiсля замiни
новими та за
умови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацii
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269.

270.

27l.

20-0l. Розпорядження ЩеснянськоТ
районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, що стосуються
питань роботи вiддiлу (копii)

20-02. Просктирозпоряджень
виконавчого органу КиiЪськоi
MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

20-0З. Протоколи апаратних нарад
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
(копii)

272. 20-04. Щорученнякерiвництва
Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ,
чо стосуються роботи вiддiлу
(копii)

27з. 20-05. .Щорученнякерiвництва
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoT ради (КиiЪськоТ мiсъкоi
державноi адмiнiстрацii) з питань
роботи iз зверненнями |ромадян
(копii)

276.

.Щоки не мине
потребаl
ст. 16а)

lНадiсланiдо

вiдома
Електронна

форма

274. 20-06. fIпани роботи вiддiлу та звiти про
1х виконаннrI

275. 20-07. Аналiтичнi довiдки до рiчних
звiтiв про виконання поточних
планiв

20-08. Звернення(пропозицii,заяви,
скарги) громадян та документи
(листи, довiдки, акти) з ik розгляду

20-09. Картки облiку особистого прий<rму
громадян) листи.- заяви, скарги,
пропозицii громадян, що надiйшли
пiд час особистого прийому у
голови, першого заступника та
заступникiв голови,.Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii

1р.,
cT.17

Доки не мине
потреба,
ст.15

Пост., l

ст. б а)

Пост., l

ст. б а)

1р.,
ст.ст. lб1,299

Пост.,
ст.ст. 297, зl4

5р.,'
ст. 82 б)

3р.,
ст.125

Електронна
форма

l Надiсланiдо
вiдома - доки
не мине
потреба
Електронна форма

| Надiсланi до
вiдома - доки
не мине
потреба
Елекгронна форма

lY 
разi

неоднорiвового
звернення - 5 р.
пlсля
останнього
розгляду277.
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3 4 5278. 20_10. к
вихiдноi кореспонденцii cT.l22

279. 20-I|. Звiти про проВедення особистого, 1р.,

ВИi'ЗНОго прийому громадян та СТ.302 r)
проведення (<гарячих>) прямих
телефонних лiнiй керiвництвом
.Щеснянськоi райдержадмiнi страцii
(мiсячнi)

280. 20-|2- ,ЩеПУтатськi запити, звернення та 5р. ЕПК, .Електронна

ДОКУМенти щодо ik виконання ст. 8 форма

28l. 20-1З. Графiк особистого прийому 3р.,
ГОЛОВи, першого заступника та СТ.125

заступникiв голови,.Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацiТ

282, 20-14. Протоколи постiйно дiючоi KoMicii Пост..
З Питань розгляду звернень Ст.14 а)

громадян

28З. 20-15. Акти перевiрок виi.зних днiв 5р.,
Контролю працiвниками вiддiлу, Ст. 83 б)
питань звернень |ромадян у
структурних пiдроздiлах
.ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii

284. 20-16. Матерiали перевiрок структурних 5р.,
Пiдроздiлiв.Щеснянськоi ст.83 б)

райдержадмiнiстрацii

285. 20-17. Листування з органiзацiйних Зр.,
Питань роботи вiддiлу ст.24

286. 20-18. Положення про вiддiл (копii) З р.r,r, 'Пi.r" замiни но-
ст.28б) вими

2Оригiна.гr

положення,
затвердженого

розпорядженням, -
постiйно
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1 2 3 4 5287. 20- Посадовi iнструкцii працiвникЪ
вiддiлу

5р.,
ст.43

i Пiсля замiни-
новими

288. 20-20. Номенклатура справ вiддiлу

l9.

а)
JP,,-
cT.l l2B)

2 Пiсля замiни
новими та за

умови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацii
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Вiддiл ведення Державного ресстрч виборцiв - 21

289. 21-0I. ЗаКони, постанови та iншi акти .Щоки не мине l Що стосуються

ВерховноТ Ради УкраТни; ук€Lзи, потреба, l дiяльностi

постанови та iншi акти ст.ст. lб),2 б), органiзацiТ-

Президента Украiни; постанови, 3 б) 
Ёi1.ооrru

рiшення, розпорядження
Кабiнету MiHicTpiB Украiни;
рiшення, розпорядження
Киiвськоi MicbKoi рзди,
КиТвського мiського голови,
Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацiТ (копiТ)

форма

290. 21,02. НОРМативно-правовi акти органiв ,Щоки не мине Електронна

державноТ влади, постанови tPK потреба, форма

ЩоДо функцiонування СТ,4б)

.Щержавного Реестру виборчiв

29|. 2|-0З. Проекти розпоряджень
Виконавчого органу Киiвськоi cT- l'I
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

292. 21-04. РОЗПОрядження ,ЩеснянськоТ .Щоки не мине lНадiсланi до

райдержадмiнiстрацii з питань потребаl вiдома

ДirП""о"тi вiддiлу (копii) Ст, 1ба) ЕЛектронна

форма

29з. 21_05. Положення про вiддiл (копii) 3 р.',r, 'Пiсп" замiни но-ст.28б) вими
2Оригiнагl

положення,
затвердженого

1ж?;#}"нням,

294. 21,06. Посадовi iнструкцii працiвникiв 5р., ' | Пiсля замiни

вiддiлу

295. 21-07. Плани роботи вiддiлу

296. 21-08. Звiти про виконання поточних 1р.,

1р.,

ст.43 новими

1р.,

cT.l61

планiв вiддiлу ст.299
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1 7 3 4 5297. 21-09. Листуванr" , ор-uпЙцi"мrч,
установами, вiддiлами з питань
дiяльностi вiддiлу
(вхiдна кореспонденцiя)

298. 21-10. Заяви виборцiв та документи до
них щодо змlни персонЕtльних
даних виборця

5р. ЕПК,
ст.22

5р.,'
ст.82б)

5р., l

ст,82б)

3р., '
ст. 7б5

а)JP,, -

ст. l l2B)

Електронна

форма

l Уразi
неоднорzвового
звернення - 5р,
пlсля останнього

розгляду

l У разi
неоднорiвового
звернення - 5р.
пlсля останнього

розгляду

t Пiсля замiни
новими

2 Пiсля замiни
новими та за

умови переда-
BaHHrI справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацiТ

299. 21-1l. Заяви виборцiв та документи до
них щодо включення до
.Щержавного реестру виборцiв

300. 21-12. Подання вiдомостей перiодичного
поновлення до .щержавного
реестру виборцiв суб' ектами
подання (в паперовому виглядi)

2l-|З. НоменкJIатурасправ вiддiлу301.
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з02. 22-0l. Нормативно-правовiактивищих
держ вних органiв, надiсланi до
вiдома

з0,7. 22-06.

308. 22-07.

309. 22-08.

Посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу

ГIпани роботи вiддiлу (рiчнi,
квартальнi)

Фiнансова звiтн сть з примiтками
до неi:
а) зведенi рiчнi

б) рiчнi

в) квартальнi

г) мiсячнi

5р.,'
ст. 43

1р.,
ст.161

Пост.,l
ст.3 l l а)

Пост.,l
ст.31 1б)

З р.,'
ст.31 1в)

1р.,о

cT.3l lг)

З03. 22-02. Розпорядження ДРДА, КМДА
(копiТ)

З04. 22-0З. Проекти розпоряджень
виконавчого органу КиТвськоi
MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi

з05 22-04;ff;:ж.]l] 
"о*","виконавчоТ влади, органiв

мiсцевого самоврядування,
iнших державних органiв (копii)

306. 22-05. Положення про вiддiл (копii)

,.Щоки не мине
потреба,l
ст.ст. 1б),
2б), зб)

.Щоки не мине
потреба,l
ст.3б)

lp.,
ст. 17

.Щоки не мине
потреба,l
ст. l ба)

З р.',',
ст. 28б)

lЩо стосуються
дiяльностi
органiзацiТ -
пост.
Електронна

форма
|Що стосуються
дiяльностi
органiзачiТ -
пост.
Електронна
форма

l Надiсланi до
вiдома
Електронна

форма

'Пi"п" замiни но-
вими
2Оригiналl

положення,
затвердженого

розпорядженням,
- постiйно

lпiсля замiни
новими

IЗа мiсцем
скJIадення, в
iнших
органiзацiях -
доки не мине
потреба;
)n- 5а вlдсутностl

рiчних - пост.;
а За вiдсутностi
рiчних, квар-
тzLдьних - пост.
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з11.

Пост.,
ст.312

Пост.,l
ст. 30

До лiквiдацii
органiзацii,
ст.31

Пост.,
ст.395а)

Пост.,
ст.427а)

lНадiсланi 
до

вiдома- l р. пiс-
ля замiни
новими

Елекгронна форма

пояснювальнi записки до них

22-10. Аналiтичнi документи (таблицi, Пост.,
ДОПОВiДi, Доповiднi записки тощо) cT.3l4
до рiчних звiтiв i балансiв

3l2. 22-1l. Установчi документи та змiни до
них, виписка з единого
державного реестру

313. 22-12. Свiдоцтво про державну
ре€страцiю ЩеснянськоТ РДА

Зl4. 22-|З. Колективний договiр працiвникiв
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii

З 15. 22-14. Положення про премiювання
працiвникiв !еснянськоТ
райдержадмiнiстрацii

3lб. 22-15. Виконавчi листи

Зl7. 22-16. Бухгалтерськi звiти про
використання кошторису витрат
та видаткiв на утримання апарату

а) рiчнi

б) квартапънi

в) мiсячнi

318. 22-17 . Статистичнi звiти з основних
видiв дiялъностi

а) рiчнi

б) квартальнi

в) мiсячнi

.Щоки не мине
потребаl
ст.З29

| Не менше 5

poKiB

Пост., l

ст.31 1б)

.)J Р,,-
ст. 31 lB)

l р.,о
ст. 3l lг)

Пост., 1

ст.302б)

3 р.,'
ст. 302г)

1 р.,'
ст. 302r)

'Зu мiсцем
скJIадення, в iH-
ших органiзацi-
ях- доки не мине
потреба
2За вiдсутностi pi-
чних - пост.
аЗа 

вiдсугностi pi-
чних, квартilль-
них - пост.

lЗа 
вiдсутностi pi-

чнlо( - пост.
3За вiдсугностi pi-
чних, пiврiчних -
пост.
5За 

вiдсугностi pi-
чних, пiврiчних,
квартальних -
пост.
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З 19. 22-18. Бухга_гlтерськi звiти бюджетних

установ району з додатками тzt
пояснюв€[льними записками

а) рiчнi ,Щоки не мине
потреба,
ст.31 1б)

б) кварта_гlьнi 3 р.,
ст. 31 lB)

в) мiсячнi 1 р.,
ст. 3l 1г)

з20. 22-|9. Бу<гагlтерськi документи 3р., ' ' Дr".примiтки
МеМОРiаЛlЬНого порядку, виписки , ст.33б до статгi 186

paxyHKiB про використання
бюджету та вiдомостi про
з€lлишки бюджетних коштiв на
поточних рахунках

з2l. 22-20. ,.Щовiреностi (У томУ числi 3р.,' ' Д"".
аНУЛЬОВанi) на одержання ст.319 примiтку один

|рошових сум i товарно- ДО СТаТГi 186

матерiальних цiнностей; на
одержання заробiтноi плати та
iнших виплат

з22. 22-2l. Щокументи про вiдкритгя, 5 р.,' 'Пiсля закриття
ЗаКриття поточних paxyHKiB в СТ.209 рахунку

управлiння Щержавноi
казначейськоТ служби УкраiЪи у
м. Киевi

З23. 22-22. .Щокументи (заяви, рiшення, 5р.,

*.ixi;ё,;-,fff .o;;;;L",,, 
СТ,З2l

одержання пiльг з податкiв тощо

з24. 22-2З. ,.Щокументи (акти, довiдки). 3р.,
ПиТань перевiрки дiяльностi ст.341

З25. 22,24. ЛИСТУВаНня з.Щепартаментом 5 р. ЕПК, Електроннаформа

фiНансiв КМДА з основних ст.22

питань дiяльностi

З26. 22-25. ЛИСТУВання з установами та 5 р. ЕПК, Елекгроннаформа

ОРГаНiЗацiями району з основних СТ.23

питань дiяльностi



2 3 4 5з27. 22-26. Листування про фiнансово-

330. 22-29.

з31. 22-з0.

зз2. 22-зl.

Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii

335.

22-ЗЗ. Кошторис та довiдки про змiни до
кошторису !еснянськоТ
райдержадмiнi страцii (рiчний)

22-З4. Листки непрацездатностi
працiвникiв !еснянськоi
райдержадмiнiстрацiТ

22-З5. Протоколи засiдання KoMiciT iз
соцi а-гrьного страхування

22-36. Табелi облiку використання
робочого часу працiвниками
{еснянськоТ райдержадмiнiстрацiТ

зз6.

го_счодарську дiяльнi стъ (про
облiк фондiв, накладання i

ffi#:#Ёgi?,IxIiT#J,i;"
цiнностей тощо)

З28. 22-27. Листування про строки подання
фiнансовоi звiтностi

3р.,
ст.349

1р.,

ст.350

3р.,'
ст.334

3р.,
ст.339

5р. ЕПК,
ст.З42

' Дr".примiтки
до статгi 186

'Зu мiсцем
розроблення, в iH-
ших органiзацi-
ях - доки не мине
потреба

З29. 22-28. Щокументи (акти, довiдки) про
приймання виконаних робiт

Гарантiйнi листи

!окументи (довiдки, акти,
зобов'язання, листи) щодо
розтрат, недостач, розкрадань

Щокументи (протоколи, акти,
звiти, вiдомостi переоцiнки й
визначення зношеностi основних
засобiв) про переоцiнку основних
фондiв, HeMaTepi-"""* активiв

Штатний розпис працiвникiвззз. 22-з2.

зз4.

Пост.,
ст.37а)

Пост., l

ст.1 93а)

3р.,
ст,320

5 р.,
cT,7ll

1р.,
ст. 408

зз7.
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338. 22-з7. Розрахунково-платiжнi вiдомсrcтi

зз9.

(особовi рахунки) працiвникiв
.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii

22-З8. Облiковi регiстри (журнаrr-
головна, оборотно-сальдовi
вiдомостi)

22-З9. Меморiальнi ордери та додатки до
них

22-40. Картки анатriтичного облiку
отриманих асигнувань, касових та
фактичних видаткiв

75 р-,
ст,Зl7

340.

з4l.

3р.,'
ст.351

3р., 
'

ст.351

л1JP', -
ст.352г)

' Д"u.примiтки
до cTaTTi l86

' Дr".примiтки
до cTaTTi 186

' Дr". примiтки
до cTaTTi 186

'Д"r.примiтки
до cTaTTi l86

' Дr.. примiтки
до cTaTTi l86

з4з.

з44.

з45.

з46.

Зр.,'
ст.352г)

а)JP', -

ст.352г)

5р.,

cT.l97

5р.,
cT.l97

Пост.,
ст.З22б)

3р.,
ст.З24

Зр.,
ст.З24

347. 22-46.

З42. 22-4L Картка аналiтичного облiку
касових видаткiв

22-42. Картка аналtiтичного облiку
фактичних видаткiв

22-4з.

22-44.

22-45.

Виписки iз особових paxyHKiB

Виписки iз ресстрацiйного
рахунку

Звiтнiсть про суми нарахованоi
заробiтноi плати (доходу,
грошового забезпечення,
допомоги, компенсацii)
застрахованих осiб та суми
нарахованого единого внеску на
загЕLпьнообов'язкове державне
соцiальне страхування

Акти звiрки розрахункiв по
виплатах вiдпусток |ромадянам,
якi постражд€tли внаслiдок aBapii
на ЧАЕС

Податковий розрахунок сум
доходу, нарахованого
(с:лаченого) на користь фiзичних
осiб

348. 22-47.
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з49. 22-48. ,Щоговори з органlзацlями-

постач€шьниками ToBapiB, робiт та
послуг

350. 22-49. Реестри бюджетних юридичнIлх
зобов'язань розпорядникiв
бюджетних коштiв

Журнал реестрацii iнструктажiв з
технiки безпеки та охорони працi

Щоговори про повну матерiалrьну
вiдповiдальнiсть

з53. 22-52. Щокументи (протоколи засiдань
iнвентаризацiйних комiсiй, акти
iнвентаризацii, iнвентаризацiйнi
описи, порiвняльнi вiдомостi) про
iнвентаризацiю основних засобiв,
нематерiаJIьних активiв, грошових
коштiв, матерiаrrьних цiнностей
тощо

IHBeHTapHi картки облiку
основних засобiв

Книга ресстрацii платiжних
доручень, довiреностей

Номенклатура справ вiддiлу

з51. 22-50.

з52. 22-5\.

354. 22-5з.

з55. 22-54.

з56. 22-55.

10р., l

ст. ст. 48l,
482

3р.,'
стjЗ2

3р,,
ст.330

3р.,'
ст.337

3р."
ст.345

3р.,'
cT.35l

а7JP,, -
ст.352г)

3р.,'
ст.1 l 2в)

| Пiсля
закiнчення строку
дiТ договору,
угоди;
2.Щив примiти до
статгi 186

' Д"".примiтки
до cTaTTi 186

lпiсля закiнчення
)iryрнаJIу

lПiсля
звiльнення
матерiалlьно-
вiдповiдальноТ
особи

' Д"r.примiтки
до статгi 186

' Д"r.примiтки
до статгi 186

'Д"".примiтки
до cTaTTi l86

|пiсля замiни
новими та за

умови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацii


