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ЗВЕДЕНА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

НА 2023 РІК

	Індекс

справи


	Заголовок справи (тому, частини)


	Кількість

справ (томів, частин)


	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітки




	1
	2
	3
	4
	5

	ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ РАДИ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ

	01- Cекретар сільської ради

	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-господар​ських питань – 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)


	
	Доки не мине потреба1
ст. 7-б
	1 Що стосуються діяльності територіальної громади – пост.

	01-03
	Розпорядження голів обласної і районної рад (надіслані до відома)
	
	Доки не мине потреба1
ст. 16
(прим. 1)


	1 Що стосуються діяльності територіальної громади – пост.



	01-04
	Рішення, протоколи, стенограми сесій Дмитрівської сільської ради 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, стенограми засідання постійної комісії сільської ради з питань з питань прав людини, законності, охорони правопорядку, депутатської діяльності, етики та регламенту


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

	01-07
	Рішення, протоколи, стенограми засідання постійної комісії сільської ради з питань планування фінансів, бюджету, соціально-економічного розвитку, підприємництва, комунальної власності, житлово-комунального господарства

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

	01-08
	Рішення, протоколи, стенограми засідання постійної комісії сільської ради з питань регулювання земельних відносин, архітектури, будівництва, перспективного планування, екології та благоустрою

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

	01-09
	Рішення, протоколи, стенограми засідання постійної комісії сільської ради з питань медицини, освіти, культури, спорту, духовності, молодіжної та соціальної політики

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

	01-10
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання


	
	5 р. ЕПК
ст. 8
	

	01-11
	Облікові картки депутатів сільської ради 


	
	Пост.
ст. 525-а
	

	01-12
	Організаційні документи (паспорт, статут, регламент роботи, положення про відділи ради територіальної громади тощо) (копії) 1
	
	До заміни новими
	1 Оригінали організаційних документів, затвердже​них рішеннями сесії, зберігаються як додатки до них у відповідних справах



	01-13
	Плани роботи постійно діючих комісій сільської ради територіальної громади


	
	5 р.
ст. 160
	

	01-14
	Звіти депутатів перед виборцями та документи (доповіді, інформації, огляди) до них


	
	Пост.
ст. 301
	

	01-15
	Журнал реєстрації рішень, прийнятих на сесіях сільської ради 


	
	3 р.
ст. 123
	

	01-16
	Листування з органами вищого рівня про організацію і проведення виборів до ради


	
	3 р.
ст. 24
	

	01-17
	Витяг із зведеної номенклатури справ селищної ради


	
	3 р.1
ст. 112 в 


	1Після заміни новими 



	02 – ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ РАДИ
ТА сільського ГОЛОВИ 

	

	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-господар-ських питань – 3 р.



	02-02
	Розпорядження голів обласної і районної державних адміністрацій (надіслані до відома)
	
	Доки не мине потреба1
ст. 36

	1 Що стосую​ться діяльності територіальної громади – пост.

	02-03
	Рішення, протоколи, стенограми засідань виконавчого комітету Дмитрівської сільської ради та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них


	
	Пост.
ст. 7-а
	

	02-04
	Постанови, рішення, протоколи засідань адміністративної комісії виконавчого комітету Дмитрівської сільської ради та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них


	
	Пост.
ст. 14-а
	

	02-05
	Рішення, протоколи, рекомендації засідань комісії з питань соціальної підтримки сімей та роботи з організації надання послуг соціального характеру виконавчого комітету Дмитрівської сільської ради та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них


	
	Пост.
ст. 14-а


	

	02-06
	Рішення, протоколи, рекомендації засідань  комісії з питань захисту прав дітей (у справах неповнолітніх) виконавчого комітету Дмитрівської сільської ради та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них


	
	Пост.
ст. 14-а
	

	02-07
	Календарні плани проведення громадських заходів на території громади


	
	Доки не мине потреба
ст. 162
	

	02-08
	Річний (квартальні) плани роботи виконавчого комітету та звіти про їх виконання


	
	Пост.1
ст. 1657а
	1 за наявності відповідних звітів – 5 р.

	02-09
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян, що містять пропозиції про суттєві зміни в роботі виконавчого комітету ради та інших юридичних осіб територіальної громади або про усунення серйозних недоліків та зловживань; документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	Пост.
ст. 82-а
	

	02-10
	Документи (акти, довідки, доповідні записки тощо) комплексних перевірок роботи ради територіальної громади та її виконавчого комітету з основних питань діяльності


	
	Пост.
ст. 76-а
	

	02-11
	Документи (доповідні записки, довідки, акти тощо) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності ради територіальної громади та її виконавчого комітету


	
	5 р. ЕПК
ст. 77
	

	02-12
	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 увійшли до особових справ – 5 р.

	02-13
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами в сільській раді

	
	Пост.
ст. 489
	

	02-14
	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені в разі зміни голови, секретаря, інших посадових та відповідальних осіб ради територіальної громади 


	
	3 р.1
ст. 45-б
	1 Після зміни відповідних осіб 

	02-15
	Журнал реєстрації рішень, прийнятих на засіданнях виконавчого комітету сільської ради

	
	Пост.
ст. 121а
	

	02-16
	Журнал реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення


	
	Пост.
ст. 121а
	

	02-17
	Витяг із зведеної номенклатури справ сільської ради


	
	3 р.1
ст. 112 в 


	1Після заміни новими 



	03 – Відділ організаційної роботи, інформаційної діяльності 

та зв’язків з громадськістю

	03-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України ін. нормативно-правові акти з питань діяльності відділу (копії)


	
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	

	03-02
	Положення про відділ1, посадові інструкції 2 працівників відділу (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	03-03


	Розпорядження голови сільської ради з основної діяльності


	
	Пост.
ст. 16-а
	

	03-04
	Розпорядження голови сільської ради з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення тощо)


	
	75 р.
ст. 16-б
	

	03-05
	Розпорядження голови сільської ради 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.)
	

	03-06
	Зведена Номенклатура справ сільської ради (2 примірник)


	
	5 р.1,2
ст. 112-а
	1 Після заміни новою та за умови складен​ня зведених описів справ

2 1 примірник зберігається,  як додаток  до рішення виконавчого комітету сільської ради



	03-07
	Інструкція з діловодства (2 примірник)


	
	Доки не мине потреба1


	 1 1 примірник зберігається,  як додаток  до рішення сесії селищної ради

	03-08
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру; документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.1
ст. 82-б
	1 У разі неодно-разового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	03-10
	Запити на інформацію та документи з їх виконання


	
	5 р.
ст. 82-б
	

	03-11
	Документи з грифом «Для службового користування», що стосуються діяльності сільської ради 


	
	ЕК
	

	03-12
	Документи (акти, довідки, листи) про порушення правил пересилання документів


	
	1 р.
ст. 117
	

	03-13
	Листування з органами вищого рівня з основних питань діяльності сільської ради 

	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	03-14
	Листування з суміжними територіальними громадами з питань добросусідства і партнерства 


	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	03-15
	Листування з юридичними особами, розташованими на території громади, з основних (профільних) питань діяльності цих юридичних осіб


	
	5 р. ЕПК
ст. 23
	

	03-16
	Листування про надання різних видів соціальних послуг індивідам та певним соціальним групам осіб, які перебувають у складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги


	
	3 р.
ст. 695
	

	03-17
	Відомості про документообіг сільської ради 

	
	5 р.
ст. 115
	

	03-18
	Особові справи осіб, які перебувають на квартобліку по Дмитрівській сільській раді


	
	75 р.3
ст. 493-в


	

	03-24
	Особові справи осіб, яких знято з квартобліку по Дмитрівській сільській раді


	
	
	

	03-25
	Реєстраційні журнали (картки, електронні бази даних) вхідних, вихідних та внутрішніх (заяв, доповідних і пояснювальних записок тощо) документів


	
	3 р.
ст. 122
	

	03-26
	Журнали обліку вхідних, вихідних та внутрішніх документів з грифом «Для службового користування»

	
	3 р.
ст. 122
	

	03-27
	Реєстраційні журнали (картки, електронні бази даних) пропозицій, заяв, скарг громадян


	
	5 р.
ст. 124
	

	03-28
	Журнал обліку перевірок окремих напрямків діяльності установи


	
	5 р.
ст. 86


	

	03-29
	Книги (журнали) реєстрації довідок, виданих за запитами громадян про склад сім’ї, наявність та розмір земельної ділянки, умови проживання тощо


	
	5 р.
ст. 141
	

	03-30
	Реєстраційні журнали телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень


	
	1 р.
ст. 126
	

	03-33
	Журнал обліку врученої кореспонденції (розносні книги)


	
	1 р.
ст. 127-г
	

	03-34
	Витяг відділу із зведеної номенклатури справ селищної ради


	
	3 р.1
ст. 112 в

	1Після заміни новими 



	03-35
	Журнал обліку особистого прийому сільського голови

	
	
	

	03-36
	резерв
	
	
	

	04 – Відділ кадрового забезпечення

	04-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються роботи з кадрами


	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	04-02
	Рішення та розпорядження районної і обласної рад та адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба1,

ст. 9б 
	1 Що стосується кадрових питань

	04-03
	Посадові та інструкції працівників Дмитрівської сільської ради
	
	5 р.1
ст. 43
	Після заміни новими 

	04-04
	Положення про відділ 1, посадові інструкції 2 працівників відділу (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи


	04-05

	Колективний договір, зміни та доповнення до нього 

	
	Пост.

ст. 395


	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	04-06
	Правила внутрішнього трудового розпорядку1 та документи про порушення правил внутрішнього трудового розпорядку 


	
	1 р.2
ст. 397, ст. 398


	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи


	04-07
	Структура, штатний розпис та перелік змін до нього Дмитрівської сільської ради1


	
	75 р. 
ст. 503
	1  Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

	04-08
	Розпорядження сільського голови з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення тощо)


	
	75 р.

ст. 16-б


	

	04-09
	Розпорядження сільського голови 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.)


	

	04-10
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад, обрання на посаду


	
	75 р. ЕПК 
ст. 505


	

	04-11
	Документи щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов’язків і завдань, протоколи засідань, рішення атестаційної комісії


	
	5 р.

ст. 636
	

	04-12
	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 увійшли до особових справ, – 5 р.

	04-13
	Річні статистичні звіти і таблиці з кадрових питань


	
	Пост.

ст. 302-б 
	

	04-14
	Звіт річний про стан кадрової роботи


	
	Пост.

ст. 302-б
	

	04-15
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, з правоохоронними та контролюючими органами з основних (профільних питань діяльності)


	
	5 р.

ЕПК 

ст. 22
	

	04-16
	Внутрішні (службові) листи відділу кадрового забезпечення


	
	3 р.

ст. 122
	

	04-17
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки ) про стан та перевірку роботи з кадрами у Дмитрівській сільській раді

	
	Пост.

ст. 489


	

	04-18
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації посадових осіб місцевого самоврядування, характеристики, листки з обліку кадрів1) працівників Дмитрівської сільської ради 2
	
	75 р.3
ст. 493-в


	1 Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнення 
2 Сільського голови; відомих політичних діячів; членів творчих спілок; осіб, які мають найвищі ступені відзнаки, почесні звання – пост.; осіб, які мають наукові ступені й вчені звання – 75 р. ЕПК

3 Після звільнення



	04-19
	Документи (листки з обліку кадрів, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки, інформація про вакцинацію, копії розпоряджень про призначення) з кадрових питань, що не увійшли до складу особових справ


	
	3 р.

ст. 491


	

	04-20
	Трудові книжки працівників Дмитрівської сільської ради


	
	До запитанн1 ст. 508
	1 Незатребувані трудові книжки – не менше 50 р.

	04-21
	Табелі обліку використання робочого часу


	
	1 р. 

ст. 408
	

	04-22
	Документи (подання, клопотання, характеристики, автобіографії тощо) про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження державних премій працівників Дмитрівської сільської ради 


	
	75 р. ЕПК

ст. 654-б


	

	04-23
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати


	
	1 р.

ст. 515


	

	04-24
	Документи (плани, звіти, копії розпоряджень, листи) про проходження практики


	
	5 р.
ст. 512
	

	04-25
	Документи про підготовку, підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів Дмитрівської сільської ради


	
	5 р. ЕПК

ст. 537


	

	04-26
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи тощо


	
	3 р.
ст. 517
	

	04-27

	Книга обліку руху особових справ


	
	75 р.

ст. 528
	

	04-28

	Журнал обліку трудових книжок і видачі вкладишів до них

	
	50 р.
ст. 530-а
	

	04-29

	Журнал реєстрації вхідних заяв, довідок тощо


	
	3 р.

ст. 122
	

	04-30
	Журнал реєстрації розпоряджень сільського голови з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення тощо)


	
	75 р.

ст. 121-б


	

	04-31
	Журнал реєстрації розпоряджень голови громади з кадрових питань тимчасового строку зберігання (про відрядження в межах України та за кордон, надання щорічних оплачуваних відпусток тощо)


	
	5 р.

ст. 121-б прим.


	

	04-32
	Журнал реєстрації листків непрацездатності


	
	3 р.1
ст. 739
	1Після закінчення журналу

	04-33
	Журнали реєстрації посвідчень 


	
	3 р.

ст. 1035


	

	04-34
	Журнали реєстрації перепусток


	
	3 р.

ст. 1035
	

	04-35
	Журнал доведення правил військового обліку до призовникфів, військовозобов’язаних і резервістів під час прийняття на роботу
	
	3 р.1
ст. 671
	1Після закінчення журналу

	04-36
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки
	
	ст. 482


	10 років після закінчення журналу

	04-37
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	ст. 481


	10 років після закінчення журналу

	04-38
	Журнал реєстрації трудових договорів
	
	75 р.

ст. 527


	

	04-39
	Номенклатура справ відділу кадрового забезпечення
	
	3 р.

ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передання справ до архіву

	
	
	
	
	

	05 – Відділ бухгалтерського обліку та звітності 

	05-01
	Рішення сільської ради та виконавчого комітету з бюджетних питань
	
	
	

	05-02
	Бюджет сільської ради на  рік 

	
	Постійно ст. 173 а
	

	05-03
	Кошториси прибутків і видатків та розрахунків до них (плани асигнувань, плани використання коштів, лімітні довідки): 

– Річні

– Квартальні 


	
	Постйно ст. 193а, 176 а, б, 178, 

3 роки     ст. 193 б, 176 в 
	За відсутності річних - постійно

	05-04
	Штатні розписи та переліки змін до них


	
	Пост.
ст. 37-а


	

	05-05
	Документи (положення,  картки, листи тощо) про відкриття в установах банку розрахункових і поточних рахунків та оформлення повноважень на проведення грошово-розрахункових операцій за розрахунками

	
	5 р. ст. 209
	Після закриття рахунку

	05-06
	Протоколи, копії наказів і розпоряджень та інші матеріали про встановлення персональних окладів, надбавок, доплат 

	
	10 років ст. 502
	

	05-07
	Особові розрахунки (книги, відомості нарахування заробітної плати) працівників ради

	
	75 років ст. 317 а 
	

	05-08
	Звіт про виконання бюджету сільської ради (річний)

	
	Постійно ст. 311 а, б
	

	05-09
	Звіти (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)
– Річні 

– Квартальні

– Місячні 


	
	Пост.
ст. 322-б
3 роки ст. 322г

1 рік ст. 322г
	1 
За відсутності річних – постійно
За відсутності річних і квартальних - постійно

	05-10
	Звіти про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування (персоніфікований облік)


	
	75 р.
ст. 678
	


	05-11
	Податкові звіти про нарахування та надходження платежів у бюджет

– Річні 

– Квартальні

– Місячні 
	
	Пост.
ст. 265а

5 років    ст. 265б

3 роки ст. 265 в
	За відсутності річних – постійно
За відсутності річних і квартальних - постійно

	05-12
	Статистичні звіти ф. 

– Річні 

– Квартальні

– Місячні 
	
	Пост.
ст. 302б

3 роки    ст. 302г

1 рік ст. 302 г
	За відсутності річних – постійно
За відсутності річних і квартальних - постійно

	05-13
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових записах (касові, банківські документи, меморіальні ордери, обігові відомості, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, наряди на роботу, табелі акти про приймання, здавання і списання майна  й матеріалів, накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки-фактури, авансові звіти тощо)
	
	3 р.1
ст. 336, 351
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-14
	Відомості на виплату заробітної плати
	
	3 р.1
ст. 318
	1 За відсутно​сті розрахун​ково-платіж​них відомос​тей (особо​в​их рахунків) –

75 р.



	05-15
	Регістри рахунків до оплати 

	
	3 р.
ст. 337
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-16
	Зразки підписів (матеріально-відповідальних осіб)

	
	Доки не мине потреба ст. 340
	

	05-17
	Договори і угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо )

	
	3 р.
ст. 330
	

	05-18
	Договори про повну матеріальні відповідальність

	
	3 р.
ст. 332 
	

	05-19
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційної комісії, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи, порівняльні відомості, акти про приймання, здавання та списання майна і матеріалів) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо


	
	3 р.1
ст. 345
	1 З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-20
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки, заяви, довідки, списки працівників, листки непрацездатності) про виплату допомоги, оплату листків непрацездатності з фонду соціального страхування

	
	3 р.1
ст. 320, 716
	1  

	05-21
	Протоколи засідань комісії (уповноваженого) з соціального страхування
	
	5 р.1
ст. 711
	

	05-22
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношеності основних засобів) про переоцінку основних фондів, нематеріальних активів, незавершеного виробництва

	
	Постійно

ст. 343 
	

	05-23
	Документи (акти, відомості) про переоцінку товарно-матеріальних запасів

	
	5 р.1
ст. 344
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-24
	Корінці квитанцій по прийманню податкових та інших платежів
	
	3 р.1, 2, 3
ст. 336
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-25
	Документи по здачі готівкових грошей в банк/квитанції, що надходять по податках та інших платежах

	
	3 р.1
ст. 336
	1 З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-26
	Документ  (договори, угоди акти) про приймання і здавання будівель, приміщень в оренду

	
	3 р.1
ст. 1047
	Після закінчення строку дії договору

	05-27
	Договори  енергопостачання, комунального  обслуговування сільської ради

	
	3 р.
ст. 1050, 1051
	Після закінчення строку дії договору

	05-28
	Книга обліку будівель,  обладнання

	
	5 р.          ст. 1038
	Після ліквідації основних засобів

	05-29
	Книга прибутків

	
	3 р.1
ст. 352г
	1 З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-30
	Книга видатків

	
	3 р.1
ст. 352г
	1 З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-31
	Книга обліку господарського майна і матеріалів

	
	3 р.1
ст. 351
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-32
	Облікові регістри (головна книга)

	
	3 р.
ст. 351
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-33
	Касова книга 
	
	3 р.
ст. 352г

	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	05-34
	Листування про затвердження й уточнення фінансової звітності

	
	3 р. 1
ст. 347
	1  

	05-35
	Листування про виплату заробітної плати, фінансову господарську діяльність (про облік фондів, накладення і стягнення штрафів, приймання, здавання матеріальних цінностей тощо )
	
	3 р. 1
ст. 348, 349
	1 


	
	Листування про придбання господарського майна, канцелярського приладдя, оплату послуг, зв’язку та інших адміністративно-господарських витрат 
	
	1 р. 1
ст. 1031
	

	
	
	
	
	

	 

	06 – Юридичний відділ

	06-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України з питань діяльності сектору (копії)


	
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	

	06-02
	Рішення сільської ради, виконавчого комітету, розпорядження сільського голови (копії)


	
	Доки не мине потреба


	

	06-03
	Положення про відділ 1, посадові інструкції 2 працівників (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	06-04
	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

	06-05
	Документи (інформації, довідки, доповідні записки) про організацію та стан  правової роботи


	
	5 р. ЕПК

ст. 92
	

	06-06
	Документи (висновки, довідки, доповідні записки) з правової експертизи документів виконавчого комітету, структурних підрозділів апарату виконавчого комітету

 
	
	5 р. ЕПК

ст. 93
	

	06-07
	Висновки з проведення правової експертизи проектів нормативно-правових актів селищної ради 


	
	5 р. ЕПК

ст. 93
	

	06-08
	Листування з правових питань
	
	3 р. 

ст. 96


	

	06-09
	Листування про:

– перевірку пропозицій, заяв, скарг громадян;

– про надання відповідей на запит на публічну інформацію;

– про надання відповідей на адвокатські запити, депутатські запити
	
	5 р.

ст.85
	

	06-10
	Журнал обліку додаткових угод до договорів оренди землі та майна комунальної власності, що готуються сектором  


	
	5 р.1

ст.352 б
	1Після закінчення строку дії останнього договору



	06-11
	Витяг відділу із зведеної номенклатури справ селищної ради


	
	3 р.1
ст. 112 в 


	1Після заміни новими



	07 – Відділ соціального захисту населення 

	07-01
	Закони, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження голови Дмитрівської сільської ради (копії)


	 
	Доки не мене потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	 

	07-02
	Рішення сільської ради, виконавчого комітету сільської ради, розпорядження сільського голови з питань діяльності відділу (копії)

	 
	Доки не мине потреба 
	 

	07-03
	Нормативні документи (програми, прядки) що стосуються роботи відділу

	 
	Доки не мине потреба


	 

	07-04
	Положення про відділ 1, посадові інструкції 2 працівників сектору (копії) 
	
	Доки не мине потреба


	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	07-05
	Листування з установами, організаціями, підприємствами з питань діяльності відділу (вхідна /вихідна)

	 
	5 р. ЕПК
ст.22

	 

	07-06
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, що стосується роботи відділу (вхідна /вихідна (копії))
	
	5 р. ЕПК

ст.22


	

	07-07
	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями, установами, підприємствами та юридичними, фізичними особами, що стосується роботи відділу (вхідна /вихідна (копії))
	
	5 р. ЕПК

ст.23
	

	07-08
	Журнал реєстрації приймання заяв і документів для  призначення усіх видів соціальної допомоги
	
	5 р.

ст. 700
	

	07-09
	Реєстр передання прийнятих документів щодо призначення усіх видів соціальної допомоги
	
	1 р.

ст. 128
	

	07-10
	Реєстр передання прийнятих документів щодо призначення субсидій та пільг
	
	1 р.

ст. 128
	

	07-11
	Журнал реєстрації заяв про надання соціальних послуг
	
	5 р.

ст. 700
	

	07-12
	Особові справи громадян щодо надання\відмови в наданні соціальних послуг
	
	
	

	07-13
	Журнал реєстрації рішень про надання\відмову в наданні соціальних послуг
	
	
	

	07-14
	Журнал реєстрації повідомлень про надання\відмову в наданні соціальних послуг
	
	
	

	07-15
	Щомісячні звіти про роботу в  «Інтегрованій інформаційній системі «Соціальна громада»
	
	
	

	07-16
	Журнал реєстрації актів приймання-передачі особових справ осіб з інвалідністю, дітей з інвалідністю та інших окремих категорій населення (до Київського обласного відділення соціального захисту інвалідів)
	
	
	

	07-17
	Реєстри та акти прийому-передачі особових справ осіб з інвалідністю, дітей з інвалідністю та інших окремих категорій населення (до Київського обласного відділення соціального захисту інвалідів)
	
	1 р.

ст. 128
	

	07-18
	Журнал реєстрації приймання заяв і документів для взяття на облік ВПО
	
	5 р.

ст. 700
	

	07-19
	Заяви (з необхідними документами) про взяття на облік внутрішньо переміщених осіб
	
	
	

	07-20
	Журнал реєстрації заяв щодо компенсації витрат за тимчасове розміщення ВПО, Постанова КМУ від 19.03.2022р. № 333
	
	5 р.

ст. 700
	

	07-21
	Журнал реєстрації повідомлень щодо компенсації витрат за тимчасове розміщення ВПО, Постанова КМУ від 19.03.2022р. № 333
	
	5 р.

ст. 700
	

	07-22
	Заяви щодо компенсації витрат за тимчасове розміщення ВПО, Постанова КМУ від 19.03.2022р. № 333
	
	
	

	07-23
	Повідомлення (з відповідними документами) щодо компенсації витрат за тимчасове розміщення ВПО, Постанова КМУ від 19.03.2022р. № 333
	
	
	

	07-24
	Журнал реєстрації актів обстеження домогосподарств, власники яких отримують компенсацію відповідно до постанови КМУ від 19.03.2022 № 333
	
	
	

	07-25
	Реєстр передання прийнятих документів щодо призначення усіх видів соціальної допомоги (призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соц.послуги з догляду на професійній/непрофесійній основі) 
	
	1 р.

ст. 128
	

	07-26
	Журнал реєстрації актів проведення обстеження відповідно до наказу МСПУ від 29.01.2021 № 37
	
	
	

	07-27
	Журнал реєстрації рішень, щодо  призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соц.послуги з догляду на професійній/непрофесійній основі
	
	5 р.

ст. 700
	

	07-28
	Особові справи громадян, щодо  призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги з догляду на професійній/непрофесійній основі
	
	
	

	07-29
	Рішення, протоколи засідань, розпорядження голів обласної ради і обласної державної адміністрації з питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба1

ст.7б, 3б
	

	07-30
	Рішення, протоколи засідань, розпорядження голів районної ради і районної державної адміністрації з питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба1

ст.7б, 3б
	

	07-31
	Документи (довідки, доповіді, службові записки, інформація) з питань діяльності відділу, що подаються керівництву Дмитрівськоїсільської ради
	
	5 р. ЕПК 

ст.44б
	

	07-32
	Рішення, рекомендації, протоколи, та інші матеріали комісій за участю відділу соціального захисту населення Дмитрівської сільської ради 
	
	10р.

ст.14а
	

	07-33
	Журнал реєстрації актів встановлення факту здійснення догляду
	
	
	

	07-34
	Заяви, документи громадян щодо встановлення факту здійснення догляду та акти встановлення факту здійснення догляду                                                                         
	
	
	

	07-35
	Річний (квартальний, місячний) звіт роботи відділу соціального захисту населення 
	
	Доки не мине потреба1
	

	07-36
	Табель обліку  робочого часу працівників відділу
	
	1 р.

ст. 408
	

	07-37
	Журнал реєстрації довідок та повідомлень 
	
	
	

	07-38
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р. 1
ст. 112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву територіальної громади

	08 – Відділ містобудування та архітектури 

	08-01
	Закони, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення Дмитрівської сільської ради, виконавчого комітету, розпорядження Дмитрівського сільського голови (копії)


	 
	Доки не мене потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	 

	08-02
	Державні будівельні норми України


	 
	Доки не мене потреба

ст. 3б


	 

	08-03
	Положення про відділ 1, посадові інструкції 2 працівників сектору (копії) 
	
	Доки не мине потреба


	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	08-04
	Звернення (заяви, скарги, пропозиції) громадян особистого характеру 


	 
	5 р.

ст. 82 б


	 

	08-05
	Висновки щодо розгляду проектів та технічної документації із землеустрою


	 
	Пост.

ст. 141 6


	 

	08-08


	Реєстр паспортів прив`язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності


	 
	Пост.

 ст. 1418


	 

	08-09
	Реєстр містобудівних умов та обмежень забудови земельних ділянок для реконструкції, будівництва об`єктів 


	 
	Пост.

 ст. 1418


	 

	08-10
	Реєстр будівельних паспортів на забудову земельних ділянок


	 
	Пост.

 ст. 1418


	 

	08-11
	Листування з центральними та місцевими органами державної власності та місцевого самоврядування, підвідомчими та іншими організаціями з основних (профільних) питань


	 
	5 р. ЕПК ст.22, 23


	 

	08-18
	Витяг сектору із зведеної номенклатури справ сільської


	
	3 р.1
ст. 112 в 


	1Після заміни новими 



	
	
	
	
	

	09 – Відділ державного архітектурно-будівельного контролю


	09-01
	Закони, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення Дмитрівської сільської ради, виконавчого комітету, розпорядження Дмитрівського сільського голови (копії)


	 
	Доки не мене потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	 

	09-02
	Державні будівельні норми України


	 
	Доки не мене потреба

 ст. 3б


	 

	09-03
	Накази начальника сектору з основної діяльності 


	 
	Пост.

 ст. 16а


	 

	09-04
	Положення про відділ 1, посадові інструкції 2 працівників сектору (копії) 
	
	Доки не мине потреба


	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	09-05
	Звернення (заяви, скарги, пропозиції) громадян особистого характеру 


	 
	5 р.

ст. 82 б


	 

	09-06
	Генеральні плани населених пунктів Дмитрівської територіальної громади 


	 
	Пост.

ст. 1444


	 

	09-07
	Детальні плани територій 


	 
	Пост. 

ст. 1444


	(в електронному вигляді) 


	09-08
	Листування з центральними та місцевими органами державної власності та місцевого самоврядування, підвідомчими та іншими організаціями з основних (профільних) питань
	
	5р. ЕПК ст.22, 23


	

	09-09
	Журнал реєстрації будівельних паспортів на забудову земельних ділянок
	
	Пост. або До ліквідації організації

ст. 121
	

	09-10
	Журнал реєстрації паспортів прив`язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності


	
	Пост. або До ліквідації організації

ст. 121
	

	09-11
	Журнал реєстрації містобудівних умов та обмежень забудови земельних ділянок для реконструкції, будівництва об`єктів 


	
	Пост. або до ліквідації організації

ст. 121
	

	09-12
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу з основної діяльності


	 
	Пост. або до ліквідації організації

ст. 121
	

	09-13
	Журнал реєстрації витягів 

з містобудівної діяльності 
	
	Пост. або до ліквідації організації

ст. 121
	

	09-14
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції 


	 
	3 р.

ст. 122


	

	09-15
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції

 
	 
	3 р.

ст. 122


	 

	09-16
	Витяг із зведеної номенклатури справ відділу

	
	3р.1
ст. 112 в 


	1Після заміни новими 

	10 – Відділ комунальної власності, земельних відносин 

та екологічних питань

	10-01


	Закони України, Укази Президента України, постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України з питань діяльності відділу (копії)


	
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	

	10-02


	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання земельних відносин


	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	10-03
	Положення про відділ 1, посадові інструкції 2 працівників відділу (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	10-04
	Земельно-кадастрова книга


	
	Пост.
ст. 2113


	

	10-05
	Документи (карти, плани, схеми) з питань розподілу й використання земельної площі у межах території, що належить громаді


	
	Пост.
ст. 2126
	

	10-06
	Договори оренди земельних ділянок 
	
	50 р.
ст. 2130 


	

	10-07
	Документи (заяви громадян, копії технічної документації та проектів землеустрою) з питань оренди та оформлення земельних ділянок у приватну власність


	
	5 р.
ст. 82 б
	07-08

	10-08
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з питань вирішення земельних спорів


	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	07-09

	10-09
	Листування з питань земельних відносин
	
	5 р. ЕПК
ст. 2131


	

	10-10
	Книга реєстрації договорів оренди землі
	
	50 р.
ст. 2136


	

	10-11
	Протоколи узгоджувальної комісії з вирішення земельних спорів та документи до них
	
	Пост.
ст. 14 а
	

	10-12
	Протоколи постійно діючої комісії  з питань визначення стану зелених насаджень на території Дмитрівської територіальної громади 


	
	Пост.

ст. 14 а
	

	10-13
	Журнал реєстрації договорів оренди та додаткових угод до договорів оренди комунального майна Дмитрівської сільської ради, що передані в оренду


	
	3 р.

ст. 352 в
	

	10-14
	Витяг відділу із зведеної номенклатури справ селищної ради


	
	3 р.1
ст. 112 в


	1Після заміни новими 


	
	
	
	
	

	11 – Служба у справах дітей

	11-01
	Нормативно-правові документи (закони України, укази, розпорядження Президента України, постанови кабінету Міністрів України) вищих органів влади з питань соціального захисту дітей, профілактики правопорушень серед неповнолітніх, запобігання дитячої бездоглядності, опіки, піклування та усиновлення дітей (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б, 2б, 3б1
	

	11-02
	Накази, розпорядження, листи Міністерства соціальної політики України,
	
	Доки не мине потреба

ст. 3-б
	

	11-03
	Накази, розпорядження, ССДС ОДА та ССДС РДА
	
	Доки не мине потреба,

с. 3-б
	

	11-04
	Розпорядження голови обласної та районної

державної адміністрації з питань захисту прав та інтересів дітей
	
	Доки не мине потреба,

ст. 3-б
	

	11-05
	Програми (державні, регіональні, місцеві) з

питань захисту інтересів дітей та заходи щодо їх виконання.
	
	Постійно

ЕК


	

	11-06
	Установчі документи (положення про ССД,

посадові інструкції, виписка), тощо
	
	Постійно, ст. 30
	

	11-07
	Звернення громадян та документи їх розгляду
	
	5 р.,
ст. 82


	

	11-08
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 р.
ст.124
	

	11-09
	Вхідна документація (листування з органами виконавчої влади, місцевого самоврядування,

органами, установами та підприємствами) тощо
	
	5 р.

ст.22,23
	

	11-10


	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 р. 
ст. 122
	

	11-11
	Вихідна документація (листування з органами виконавчої влади, місцевого самоврядування, органами, установами

та підприємствами) тощо
	
	5 р.

ст.22,23
	

	11-12


	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 р.
ст. 122
	

	11-13


	Розпорядження та доручення сільського голови Дмитрівської сільської ради
	
	Доки не мине потреба
	

	11-14


	Рішення, розпорядження органів виконавчої влади, місцевого самоврядування з питань діяльності служби (копії)
	
	
	

	11-15


	План роботи Служби у справах дітей
	
	1р. ст.161

Пост ст.14-а
	

	11-16


	Звіти ССД  - річні, піврічні, квартальні, місячні . Звіти з питань діяльності
	
	1 р.

ст.299


	

	11-17
	Довідки, акти, приписи контролюючих органів, матеріали перевірок контролюючих органів
	
	5 р. 
ст. 88
	

	11-18
	Накази  з основної діяльності начальника служби у справах дітей
	
	Постійно

ст. 16-а
	

	11-19


	Журнал реєстрації наказів начальника служби у справах дітей
	
	Постійно

ст. 16-а
	

	11-20
	Журнал обліку рейдів, перевірок
	
	
	

	11-21
	Журнал обліку заяв та повідомлень про вчинення насильства в сім’ї
	
	
	

	11-22
	Акти обстеження матеріально-побутових

умов дітей.
	
	5 р. ЕК


	

	11-23
	Особові справи дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах
	
	До досягнення повноліття
	

	11-24


	Журнал обліку дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах
	
	5 р. ЕК


	

	11-25


	Особові справи дітей, які перебувають в складних життєвих обставинах, знятих з обліку
	
	3 р. ЕК
	

	11-26
	Журнал обліку повідомлень про дітей, які залишились без батьківського  піклування
	
	75 р.


	

	11-27


	Книга первинного обліку дітей, які залишились без батьківського піклування, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	75 р.


	

	11-28
	Книга обліку дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які прибули з інших територій
	
	75 р.


	

	11-29
	Журнал обліку нерухомого майна дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	75 р.
	

	11-30
	Акти про знищення особових справ дітей, які перебувають в складних життєвих обставинах знятих з обліку
	
	1р. ЕК
	

	11-31
	Документи з проведення оздоровлення дітей громади
	
	
	

	11-32
	Документи щодо дітей, які перебувають на утриманні держави за заявою батьків
	
	
	

	11-33
	Журнал обліку профілактичної роботи з дітьми та батьками
	
	3р. 
ст.122
	

	11-34
	Документи (інформації, довідки, рекомендації) по проведенню Всеукраїнського рейду «Урок»
	
	3р.
ст. 123
	

	11-35
	Протоколи  та рішення засідань комісії з питань захисту прав дитини Дмитрівської сільської ради
	
	Постійно ст. 14а
	

	11-36
	Документи щодо дітей, переміщених  з тимчасово окупованої території та районів проведення бойових дій
	
	Доки не мине потреба
	

	11-37
	Особові  справи дітей, які постраждали внаслідок учинення насильства в сім’ї
	
	75 р.

ст. 494
	

	11-38
	Справи по багатодітним сім’ям
	
	Доки не мине потреба
	

	11-39
	Реєстраційна книга видачі посвідчень батьків з багатодітної сім’ї
	
	Доки не мине потреба
	

	11-40
	Реєстраційна книга видачі посвідчень дітей з багатодітної сім’ї
	
	Доки не мине потреба
	

	11-41
	Відрахування студентів та учнів ПТУ, коледжів та вищих навчальних закладів – заяви та документи
	
	До досягнення повноліття
	

	11-42
	Документи щодо ведення ЄІАС «Діти»
	
	Доки не мине потреба
	

	11-43
	Журнали обліку користувачів ЄІАС «Діти»
	
	Доки не мине потреба
	

	11-44
	Журнал реєстрації дітей, покинутих у пологовому будинку, іншому закладі охорони здоров’я,  або яких відмовилися забрати батьки чи інші родичі, підкинутих чи знайдених дітей
	
	Доки не мине потреба
	

	11-45
	Номенклатура справ, список постійних

кореспондентів, індекси
	
	до заміни новими

ст.111-б
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12 – Відділ з питань оборонної та мобілізаційної роботи, цивільного захисту та взаємодії з правоохоронними органами

	12-01
	Закони України; Укази, розпорядження  Президента України; постанови Верховної Ради України; постанови, розпорядження  Кабінету Міністрів України з питань праці, охорони праці та цивільного захисту (копії)


	
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б
	

	12-02
	Документи (накази, листи, роз'яснення Міністерства соціальної політики України, Департаменту цивільного захисту, оборони та взаємодії з правоохоронними органами з питань цивільного захисту) (копії)
	
	Доки не мине потреба

 ст. 3 б
	

	12-03
	Положення про відділ1, посадові інструкції 2 працівників сектору (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	12-04
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань   роботи відділу.
	
	До заміни новими
ст. 20 б
	

	12-05


	Плани роботи (річні, місячні) працівників сектору та звіти про їх виконання


	
	1 р.

ст. 161, 300
	

	12-06


	Картки первинного обліку військовозобов’язаних
	
	До досягнення 65 років
	

	12-07
	Картки обліку офіцерів, старшин, сержантів, солдатів і матросів запасу
	
	5 р. ст30 порядку 2
	

	12-08
	Картки обліку військовозобов’язаних, які вибули в іншу місцевість 
	
	5 р. ст30 порядку 2
	

	12-10
	Повідомлення і довідки про зміну

облікових даних

військовозобов’язаних
	
	5 років

ст .667
	

	12-11
	Мобілізаційні плани-заходи
	
	5р. ст .662
	

	12-12
	Листування з військкоматом 
	
	1 р. ст. 668
	

	12-13
	Список призовників, які перебувають на військовому обліку
	
	До досягнення 27 років
	

	12-14
	Журнал обліку військовозобов’язаних і призовників, які заявили про зміну в стані здоров’я 
	
	1 р.

ст. 669
	

	12-15
	Книга руху військовозобов’язаних
	
	До заміни новими
	

	12-16
	Журнал обліку підприємств, організацій і закладів, які знаходяться на території Дмитрівської сільської ради
	
	До заміни новими
	

	12-17
	Журнал обліку результатів перевірки стану військового обліку, звіряння їх облікових даних з даними районних територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки 
	
	3 р

ст 671
	

	12-18
	Журнал обліку військовозобов’язаних і призовників, в яких виникли зміни в облікових даних
	
	До заміни новими
	

	12-19
	Журнал обліку військовозобов’язаних, визнаних інвалідами і знятих з військового обліку за станом здоров’я
	
	До заміни новими
	

	12-20
	Списки персонального військового обліку військовозобов’язаних та резервістів рядового, сержантського та старшинського, офіцерського складу 
	
	1 р.

ст. 669
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	13- – Відділ технічного та господарського забезпечення

	13-01
	Положення про відділ (копія)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал у н.с. 
№ 11-09

	13-02
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали в н.с. 
№ 10-18

	13-03
	Плани роботи відділу
	
	1 р.

ст. 161
	

	13-04
	Документація по закупівлях (протоколи засідань, ТД, тендерні пропозиції, інформації про результати, звіти, оголошення)
	
	3 р. ¹
ст. 219
	¹ див. примітку до н.с. № 4.3-28

	13-05
	Листування з підрозділами з  питань господарського забезпечення
	
	5 р. ЕПК

ст. 23
	

	13-06
	Листування з підприємствами, установами, організаціями з питань роботи відділу
	
	3 р.

ст. 992
	

	13-07
	Журнал обліку договорів, укладених Дмитрівською сільською радою за результатами проведення процедури закупівель за державні кошти 
	
	5 р.

ст. 998

	

	13-088
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	14 – Управління «Центр надання адміністративних послуг»



	14-01
	Розпорядження голови сільської ради з питань діяльності центру (копії)


	
	Доки не мине потреба1


	1 надіслані до відома

	14-02
	Регламент діяльності Центру надання адміністративних послуг 


	
	Пост.

ст.20-а
	

	14-03
	 Положення про Центр 1, посадові інструкції 2 працівників центру (копії)
	
	Доки не мине потреба1
	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	14-04

	Документи (заяви, описи, листи-проходження та ін.), сформовані в результаті звернень осіб до: відділ № 4 Управління надання адміністративних послуг Головного управління Держегокадастру у Київській області

	
	5 р.

 ст. 124
	

	14-05
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Ірпінського об’єднаного відділу ЦМУ ДМС України в м. Києві та Київській області


	
	5 р.

 ст. 124
	

	14-06
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Управління патрульної поліції у Київській області Департаменту патрульної поліції
	
	До заміни новими

 ЕК
	Протокол   від 26.12.2019 №1

	14-07 
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Управління соціального захисту населення 
	
	5 р.

 ст. 124
	

	14-08
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Міністерства у справах ветеранів
	
	
	

	14-09
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Регіонального сервісного центру ГСЦ МВС в Київській області
	
	
	

	14-10
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області
	
	
	

	14-11
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Головного управління Державної служби України з надзвичайних ситуацій у Київській області
	
	
	

	14-12
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Відділу містобудування та архітектури Дмитрівської сільської ради
	
	
	

	14-13
	Документи (заяви, описи листи-проходження та ін.) сформовані в результаті звернень осіб до Служби у справах дітей Дмитрівської сільської ради
	
	
	

	14-14


	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції


	
	
	

	14-15
	Книга обліку бланків свідоцтв про народження 
	
	
	

	14-16 
	Книга обліку бланків свідоцтв про шлюб
	
	
	

	14-17
	Журнал реєстрації заяв про державну реєстрацію шлюбу
	
	
	

	14-18
	Журнал рестрації заяв вхідної кореспонденції (ДРАЦС)
	
	
	

	14-19
	Книга обліку бланків свідоцтв про смерть
	
	
	

	14-20
	Звіти про виконання планів роботи (річні, квартальні, місячні)


	
	1 р.

ст. 300
	

	14-21
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: Відділу № 4 Управління надання адміністративних послуг Головного управління Держгеокадастру у Київській області
	
	Доки не мине потреба
	

	14-22
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: Ірпінського об’єднаного відділу ЦМУ ДМС у місті Києві та Київській області
	
	Доки не мине потреба
	

	14-23
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: управління патрульної поліції у Київській області ДПП
	
	Доки не мине потреба
	

	14-24
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: управління соціального захисту населення Бучанської РДА
	
	Доки не мине потреба
	

	14-25
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: Регіонального сервісного центру ГСЦ МВС в Київській області
	
	Доки не мине потреба
	

	14-26
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: Міністерства у справах ветеранів
	
	Доки не мине потреба
	

	14-27
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: Головного управління Держпродспоживслужби в Київській області
	
	Доки не мине потреба
	

	14-28
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: Головного управління Державної служби України з надзвичайних ситуацій у Київській області
	
	Доки не мине потреба
	

	14-29
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: Відділу містобудування та архітектури Дмитрівської сільської ради 
	
	Доки не мине потреба
	

	14-30
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг: Служби у справах дітей Дмитрівської сільської ради
	
	Доки не мине потреба
	

	14-31
	Листування з органами вищого рівня


	
	
	

	14-32
	Листування з обласною державною адміністрацією
	
	
	

	15 – Фінансовий відділ

	15-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України з питань діяльності відділу (копії)


	
	Доки не мине потреба

ст. 1б,  2б, 3б
	

	15-02
	Положення про відділ 1, посадові інструкції 2 працівників відділу (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	1 Оригінали зберігаються, як додаток до рішення сесії сільської ради

2   оригінали у відділі кадрової роботи



	15-03
	Проекти річного плану з податків і зборів (обов’язкових платежів); документи (розрахунки), що стосуються його розроблення 

	
	1 р.   

ст.263
	

	15-04
	Довідки про стан виконання сільського бюджету та аналітичні таблиці до них (щомісячні)

	
	5 р.   

ст.270
	1


	15-05
	Бюджетні запити головних розпорядників коштів 

	
	Доки не мине потреба

ст. 172 б
	1 


	15-06
	Проект сільського бюджету на відповідний рік

	
	3 р.   

ст.174
	1 


	15-07
	Розпис сільського бюджету

	
	Пост.            ст. 176 б
	1 


	15-08
	Меморіальні ордери та додатки до них

	
	3 р.
Пост. ст. 172
	1  



	15-09
	Кошториси бюджетних установ

	
	Доки не мине потреба

ст. 193
	

	15-10
	Паспорти бюджетних програм
	
	5 р.  ЕК
	Протокол 1

	15-11
	Звіти про виконання паспортів бюджетних програм
	
	5 р.  ЕК
	Протокол 1

	15-12
	План про мережі, штатах та контингентах бюджетних установ
	
	Пост.         ст. 27 
	

	15-13
	Звіт по мережі, штатах та контингентах бюжетних установ
	
	Пост.         ст. 27
	

	15-14
	Штатні розписи бюджетних установ
	
	3 р.

 ст. 37 б
	

	15-15
	Річний звіт про виконання сільського бюджету
	
	Пост.            ст. 296 а
	

	    15-16
	Квартальні звіти про виконання сільського бюджету
	
	3 р.   

ст.296 г
	За відсутності річних

	15-17
	Місячні звіти про виконання сільського бюджету

	
	1 р.   

ст.296 г
	За відсутності річних, піврічних



	15-18
	Розпорядження відділу фінансів про виділення коштів загального та спеціального фондів місцевого бюджетів
	
	5 р.   

ст.197
	

	15-19
	Листування про поточне фінансування 
	
	3 р.            ст. 227
	

	15-20
	Листування з Департаментом фінансів з питань планування та виконання місцевих бюджетів 
	
	
	

	15-21
	Листування з РДА, районною, УДКСУ, громадянами,  організаціями, підприємствами з питань оподаткування, планування та інше
	
	5 р.  ЕПК ст. 22
	

	   15-22
	Пропозиції про внесення змін до рішення сільської ради
	
	1 р.            ст. 164
	

	15-23
	Довідки про внесення змін до розпису сільського бюджету
	
	3 р.            ст. 175
	

	16- Відділ освіти, культури, молоді, спорту та національно-патріотичного виховання



	16/01 – Організація системи управління 



	16/01.01


	Закони України; Укази, розпорядження Президента України, Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України та інші законодавчі акти з

питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16/01-02
	Розпорядження, доручення голови Київської обласної державної адміністрації з питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16/01-03
	Накази, листи, рішення колегій Департаментів Київської обласної державної адміністрації з питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16/01-04
	Розпорядження, доручення Дмитрівського сільського голови Бучанського району Київської області з              питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16/01-05
	Рішення Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області з

питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине

потреба
	

	16/01-06
	Накази начальника відділу з основної

діяльності
	
	Постійно

ст. 16 а
	

	16/01-07
	Накази начальника відділу з кадрових

питань (особового складу)
	
	Постійно

ст. 16 б
	

	16/01-08
	Накази начальника відділу про надання щорічних оплачуваних відпусток та

відпусток у зв’язку з навчанням
	
	75 років

ст. 16 б
	

	16/01-09
	Накази начальника відділу з

адміністративно – господарських питань
	
	5 років

ст. 16 в
	

	16/01-10
	Рішення виконавчого комітету Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області з питань

діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16/01-11
	Протоколи
нарад
керівників, заступників керівників закладів освіти
	
	Постійно ст. 18 а
	

	16/01-12
	Протоколи засідань, доповіді, рішення,

довідки щодо роботи колегії відділу та документи до них.
	
	Постійно ст. 14а
	

	16/01-13
	Положення про відділ 


	
	Постійно ст. 30
	

	16/01-14
	Штатний розпис відділу 

	
	Постійно

ст. 37 а
	

	16/01-15
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.¹

ст. 43
	¹ Після заміни новими

	16/01-16
	Річний
план
роботи 
відділу

	
	Постійно1 ст. 157 а
	1 За наявності
відповідних звітів – 5 років

	16/01-17
	Місячні плани роботи з основних питань діяльності відділу
	
	1 р.

ст. 161
	

	16/01-18
	Програми розвитку пріоритетних напрямків освітньої галузі, культури, молодіжної політики, фізичної культури і спорту Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області та документи (звіти, інформації, довідки) про їх виконання
	
	Постійно ст. 148 а
	

	16/01-19
	Документи (копії наказів та ін.) щодо проведення інституційного аудиту
	
	Постійно ст. 48
	

	16/01-20
	Документи (звіти, інформації, довідки, акти) щодо підготовки відкриття в Дмитрівській сільській раді Бучанського району Київської області нових закладів освіти, культури і спорту.
	
	5 р. ЕПК

ст. 298
	

	16/01-21
	Документи (довідки, акти, звіти тощо) про перевірку роботи відділу вищими установами
	
	Постійно1 ст. 76 а
	1При надходженні до одного

державного архіву або архівного

відділу міської ради на зберігання приймаються

документи від організації, що

здійснює перевірку

	16/01-22
	Документи (плани, рішення, доповіді та ін.) щодо проведення серпневих педагогічних конференцій
	
	Постійно ст. 18 а
	

	16/01-23
	Документи (звіти, інформації тощо) з основної діяльності відділу, що надаються до Департаментів, Управлінь Київської обласної державної адміністрації, Дмитрівської сільської  ради Бучанського району Київської області.
	
	Постійно ст. 44 а
	

	16/01-24
	Документи (звіти, інформації тощо) з основної діяльності відділу, що надаються до державних органів, об’єднанням громадян, підприємствам, організаціям та установам
	
	Постійно ст. 44 а
	

	16/01-25
	Документи (інформації, довідки, повідомлення, тощо) що надаються до закладів освіти, культури, спорту Дмитрівської сільської  ради Бучанського району Київської області
	
	Постійно ст. 44 а
	

	16/01-26
	Документи (акти, доповідні записки, довідки, інформації, звіти) щодо роботи відділу та закладів освіти Дмитрівської сільської  ради Бучанського району Київської області з профспілковими органами
	
	5 р. ЕПК

ст. 77
	

	16/01-27
	Листування з державними органами, об’єднаннями громадян,

підприємствами, організаціями та установами з питань діяльності відділу
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	16/01-28
	Приймально-здавальні акти, що складаються під час зміни керівників закладів, установ та організацій у галузі освіти, культури та спорту Дмитрівської сільської  ради Бучанського району Київської області
	
	3 р.1
ст. 45 а
	1 Після зміни посадових відповідальних та матеріально відповідальних
осіб

	16/01-29
	Листування про перевірку пропозицій, заяв, скарг громадян; про надання запитів на публічну інформацію
	
	5 р.

ст. 85
	

	16/01-30
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки ст.122
	

	16/01-31
	Копії документів (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

	16/01-32
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно ст. 121 а
	

	16/01-33
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу з кадрових питань
	
	Постійно ст. 121 б
	

	16/01-34
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років

ст. 121 б
	

	16/01-35
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.

ст. 121 в
	

	16/01-36
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	16/01-37
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	16/01-38
	Журнал реєстрації прийому громадян начальником відділу 
	
	3 р. ст.125
	

	16/01-39
	Журнал
реєстрації
звернень (пропозицій, заяв, скарг) громадян
	
	5 років

ст. 124
	

	16/01-40
	Журнал реєстрації інформаційних запитів на публічну інформацію
	
	3 роки ст.121
	

	16/01-41
	Журнал обліку відряджень
	
	5 р.¹ ст.533
	¹ Після закінчення журналу

	16/01-42
	Номенклатура справ відділу 
	
	5 р.¹ ст.112 а
	¹Після заміни новою та за

умови складення зведених описів справ відділу

	
	
	
	
	

	16/02 – Система освіти

	16/02-01
	Статути
закладів
освіти,
 культури,

спорту
Дмитрівської                        сільської  ради Бучанського району Київської області (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16/02-02
	Річні статистичні звіти щодо діяльності закладів дошкільної    освіти (форма № 85-к та ін.)
	
	Постійно ст. 302 б
	

	16/02-03
	Річні статистичні звіти з фізичної культури та спорту в навчальних закладах (форми № 1-ФК, № 2-ФК) та про результати тестування щодо фізичної підготовленості населення України
	
	Постійно ст. 302 б
	

	16/02-04
	Річні статистичні звіти щодо діяльності закладів загальної середньої освіти  

(форми ЗНЗ-1, ЗНЗ-2, 76-РВК, ЗВ-1 та ін.)
	
	Постійно ст. 302 б
	

	16/02-05
	Документи (інформації, довідки, звіти та ін.) щодо охоплення навчанням дітей шкільного віку (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16/02-06
	Документі (інформації, довідки, замовлення, ін.) на нагородження золотими та срібними медалями випускників закладів загальної середньої освіти, на виготовлення

свідоцтв про повну та базову загальну середню освіту
	
	Постійно ст. 654 а
	

	16/02-07
	Документи (довідки, інформації, листування) про проведення спартакіад,        

спортивних змагань, свят тощо
	
	5 р.

ст. 64 б
	

	16/02-08
	Документи (довідки, інформації, листування) щодо організації і здійснення навчання учнів за індивідуальною формою та розвитку інклюзивної освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16/02-09
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту, свідоцтв про повну загальну середню освіту, Похвальних листів і Похвальних грамот, золотих та срібних медалей
	
	75 р.

ст. 531 а
	

	16/02-10
	Документи щодо організації виховної роботи у закладах загальної середньої освіти.
	
	5 років ЕПК ст.

298
	

	16/02-11
	Документи щодо організації дозвілля дітей під час шкільних канікул
	
	5 років ЕПК ст.

298
	

	16/02-12
	Документи щодо організації та участі дітей закладів загальної середньої освіти в конкурсах пов’язаних з

виховною та позашкільною діяльністю.
	
	5 років ЕПК ст.

298
	

	16/02-13
	Документи щодо організації

учнівського самоврядування у закладах загальної середньої освіти
	
	5 років ЕПК ст.

298
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	16/03 – Захист Вітчизни. Цивільна оборона

	16/03-01
	Довідки перевірки стану допризовної

підготовки учнівської молоді у закладах загальної середньої освіти
	
	5 років ЕПК

ст. 77
	

	16/03-02
	Документи (довідки, листування, плани, накази, інформації, звіти та ін.) щодо організації допризовної підготовки

учнівської молоді та проведення військово-спортивних заходів
	
	5 років ЕПК

ст. 298
	

	16/03-03
	Документи (накази, плани, положення) щодо організації цивільного захисту в закладах освіти
	
	5 років

ст. 1192
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	16/04 – Охорона дитинства

	16/04-01
	Документи (довідки, інформації та ін.)

щодо профілактики дитячого  травматизму
	
	5 р. ЕПК

ст. 44б, ст. 303
	

	16/04-02
	Документи (листування, довідки, плани, інформації) щодо медичного обслуговування та охорони здоров’я учасників освітнього процесу закладів освіти, культури, спорту
	
	5 р. ЕПК

ст. 44б, ст. 303
	

	16/04-03
	Документи (плани, інформації, листування тощо) щодо організації відпочинку та оздоровлення дітей
	
	3 р.

ст. 794
	

	16/04-04
	Документи (довідки, інформації листування) щодо організації харчування дітей у закладах освіти
	
	5 р. ЕПК

ст. 44б, ст. 303
	

	16/04-05
	Документи (плани, доповіді, інформації, довідки) семінарів з громадськими

інспекторами у закладах освіти
	
	5 років ЕПК

ст. 537
	

	16/04-06
	Документи щодо виплат одноразової допомоги після досягнення 18-річного віку дітям-сиротам та дітям,

позбавленим батьківського піклування
	
	5 років ЕПК ст. 44-б, ст. 303
	

	16/04-07
	Документи щодо виплат одноразової допомоги після досягнення 18-річного віку дітям-сиротам та дітям,

позбавленим батьківського піклування
	
	5 років ЕПК ст. 44-б, ст. 303
	

	16/04-08
	Матеріали розслідування нещасних випадків з дітьми, повідомлення щодо нещасних випадків
	
	45 р. ЕПК1
ст. 453
	1Пов’язані із значними мате- реальними збитками та людськими

жертвами –

постійно

	16/04-09
	Журнал реєстрації нещасних та   

смертельних випадків з дітьми
	
	45 р.1
ст. 477
	1 Після закінчення журналу

	16/04-10
	Документи (плани, акти, звіти, довідки, інформації, листування та ін.) з правоохоронними органами щодо роботи з дітьми, схильними до правопорушень
	
	5 р. ЕПК

ст. 298
	

	16/04-11
	Листування з органами і службами причетними до захисту прав дітей. Матеріали рейду «Урок».
	
	Доки не мине потреба
	

	
	
	
	
	

	16/05 – Охорона праці. Пожежна безпека

	16/05-01
	Матеріали проведення навчання та перевірки знань з питань безпеки

життєдіяльності та документи до них
	
	5 років

ст. 436
	

	16/05-02
	Приписи служби охорони праці відділу освіти. Документи (звіти, довідки,

інформації, доповідні) про виконання розпоряджень (приписів) з охорони праці та пожежної безпеки в закладах освіти, культури, спорту
	
	5 років ЕПК

ст. 437
	

	16/05-03
	Документи проведення атестації робочих місць за умовами праці
	
	75 років ЕПК

ст. 450
	

	16/05-04
	Матеріали розслідування нещасних випадків з працівниками закладів освіти, культури, спорту
	
	45 років ЕПК1
ст. 453
	1Пов’язані із

значними матеріальними збитками та людськими

жертвами – постійно

	16/05-05
	Планування роботи з пожежної безпеки
	
	1 рік

ст. 161
	

	16/05-06
	Планування роботи з охорони праці
	
	1 рік

ст. 161
	

	16/05-07
	Нормативно-правова документація, положення, програми, щодо організації

роботи з питань охорони праці
	
	Доки не мине потреба ст.20-б
	

	16/05-08
	Приписи контролюючих органів,

довідки щодо їх виконання
	
	5 років ЕПК

ст. 437
	

	16/05-09
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру з

працівниками відділу 
	
	45 років1
ст. 477
	1Після закінчення журналу

	16/05-10
	Журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків на виробництві
	
	45 років1
ст. 477
	1Після закінчення журналу

	16/05-11
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з охорони праці
	
	10 років 1
ст. 481
	1Після закінчення

журналу

	16/05-12
	Журнал ознайомлення працівників з

умовами праці
	
	10 років 1
ст. 481
	1Після закінчення

журналу

	16/05-13
	Журнал реєстрації інструктажів з

питань пожежної безпеки
	
	10 років 1
ст. 481
	1Після закінчення журналу

	16/05-14
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони

праці
	
	10 років 1
ст. 481
	1Після закінчення

журналу

	16/05-15
	Журнал обліку та видачі інструкцій з

охорони праці
	
	10 років 1
ст. 481
	1Після закінчення

журналу

	16/05-16
	Журнал місцезнаходження та обліку

вогнегасників
	
	3 роки1
	1Після закінчення

журналу

	16/05-17
	Журнал реєстрації інструктажів з

питань охорони праці на робочому місці
	
	10 років 1
ст. 481
	1Після закінчення

журналу

	
	
	
	
	

	16/06 – Методична робота

	16/06-01
	Протоколи міжшкільних методичних комісій та довідкові матеріали до них
	
	Постійно ст. 14 а
	

	16/06-02
	Протоколи засідань атестаційної комісії, документи (копії наказів, плани-графіки, довідки, відомості тощо) щодо підвищення кваліфікації кадрів
	
	5 р.

ст. 636
	

	16/06-03
	Документи (інформація, аналітичні доповіді, листування) з питань моніторингових досліджень якості освіти,
дослідницько- експериментальної роботи, інноваційної діяльності, використання і поширення

ефективного педагогічного досвіду в закладах освіти
	
	10 р.
	

	16/06-04
	Документи (листування, довідки, інформації) щодо проведення     

зовнішнього незалежного оцінювання
	
	До заміни

новими ст. 579б
	

	16/06-05
	Документи (плани, інформації) щодо роботи міжшкільних методичних комісій Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області
	
	5 р. ЕПК

ст. 44 б
	

	16/06-06
	Документи (інформації, звіти, довідки

та ін.) щодо проведення державної підсумкової атестації учнів
	
	5 р.

ст. 575
	

	16/06-07
	Документи (заявки, інформації) щодо проведення професійного конкурсу
«Учитель року», «Вихователь року»
	
	Постійно ст. 64 а
	

	16/06-08
	Документи (заявки, умови проведення, інформації, звіти та ін.) щодо шкільних та районних предметних учнівських олімпіад, конкурсах, турнірах, МАН та ін, пов'язаних з освітньою діяльністю
	
	5 р.
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Державного

архіву Харківської області

(протокол від 16.03.2011 № 2)

	16/06-09
	Документи (звіти, інформації та ін.) щодо інвентаризації бібліотечних фондів шкільних підручників
	
	1 р. 1
ст. 803
	1 Після наступної перевірки

	16/06-10
	Замовлення на підручники
	
	3 роки
	Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК Держархіву Харківської

області (протокол від 16.03.2011

№ 2)

	16/06-11
	Документи (звіти, інформації листування) щодо передплати періодичних видань
	
	1 рік

ст. 801
	Після отримання передплатної

літератури

	16/06-12
	Документи (інформації, звіти, плани та ін.) щодо участі дітей закладів освіти у конкурсах, турнірах, фестивалях, виставках тощо, пов'язаних з виховною

та позашкільною діяльністю
	
	3 р.

ст. 797
	

	16/06-13
	Журнал обліку видачі атестаційних листів
	
	75 р

ст. 531 а
	

	16/06-14
	Журнал реєстрації атестаційної комісії                      ІІ рівня при відділі 

	
	
	

	16/07 – Культура, спорт та молодь

	16/07-01
	Положення обласних та місцевих (ТГ) спортивно-масових заходів (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали обласних положень

зберігаються у фонді Київської обласної

державної

адміністрації

	16/07-02
	Комплекс програм розвитку фізичної культури та спорту на території Дмитрівської ТГ Бучанського району Київської області (копія)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал

зберігається під рішенням сесії Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області

	16/07-03
	Документи (звіти, довідки, висновки тощо) про хід виконання Програми розвитку фізичної культури та спорту
	
	Постійно ст. 795
	

	16/07-04
	Документи (відомості, інформації) про підготовку і обладнання спортивних споруд для занять фізичною культурою

та спортом
	
	5 років ЕПК

ст. 1561
	

	16/07-05
	Документи (положення, протоколи, звіти тощо) щодо проведення спартакіад, спортивних змагань, та заходів
	
	5 років

ст. 64 б
	

	16/07-06
	Документи (інформації, звіти, листування) щодо діяльності закладів культури та бібліотечних установ
	
	5 років ЕПК

ст. 298
	

	
	
	
	
	

	16/08 – Зміцнення матеріально-технічної бази

	16/08-01
	Документи (інформації, довідки та ін.)

про хід ремонтних робіт в навчальних закладах
	
	5 років ЕПК ст.

298
	

	16/08-02
	Акти перевірок готовності шкіл до нового навчального року
	
	5 років
	Наказ

Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000

№ 240

	16/08-03
	Замовлення на капітальний та поточний ремонти
	
	3 роки

ст. 1579
	

	16/08-04
	Технічні паспорти будівель, споруд та обладнання
	
	5 років1
ст. 1038
	1Після ліквідації основних засобів

	16/08-05
	Свідоцтва про право власності (копії)
	
	5 років1
ст. 1038
	1Після ліквідації

основних засобів

	16/08-06
	Протоколи засідань тендерного  комітету
	
	3 роки ст. 219
	

	16/09 – Робота з кадрами

	16/09-01
	Накази начальника відділу з особового складу (про прийняття, переведення, заохочення, звільнення, сумісництво працівників,
нагородження, преміювання, оплату праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальну

допомогу)
	
	75 р.² ст. 16б
	²Про короткострокові відрядження в межах України

та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з

навчанням – 5 р

	16/09-02
	Накази начальника відділу про надання відпусток щодо догляду за дитиною та відпусток без збереження заробітної плати
	
	75 р.

ст. 16б
	

	16/09-03
	Накази начальника відділу про надання відпусток
	
	5 р. 

ст. 16б
	

	16/09-04
	Накази начальника відділу про преміювання працівників
	
	75 р.²

ст. 16 б
	

	16/09-05
	Протоколи загальних зборів трудового колективу відділу
	
	Постійно ст. 12 а
	

	16/09-06
	Річний статистичний звіт про чисельність працюючих та заброньованих в Обласній базі спеціального медичного постачання

(форма 6-Б)
	
	Постійно ст. 302 б
	

	16/09-07
	Колективний договір відділу, укладений між адміністрацією та представниками працівників 
	
	Постійно

395а
	

	16/09-08
	Документи (заявки, відомості, листування та ін.) щодо потреби в кадрах, молодих спеціалістах
	
	3 р.

ст. 490
	

	16/09-09
	Посвідчення, повідомлення до них про прибуття на роботу молодих спеціалістів
	
	3 р.

ст. 513
	

	16/09-10
	Документи (подання, клопотання, анкети, характеристики, довідки – об’єктивки та ін.) про подання на нагородження працівників освіти, культури, спорту грамотами, знаками, подяками та ін. Міністерств України,

відомств, установ та організацій.
	
	75 р. ЕПК

ст. 654 б
	

	16/09-11
	Документи (звіти) про наявність вакантних посад, вивільнення працівників, прийняття працівників
	
	5 р.

ст. 363
	

	16/09-12
	Контракти, укладені між відділом та

керівниками навчальних закладів
	
	75 р. ЕПК

ст. 492
	

	16/09-13
	Особові картки працівників відділу, керівників закладів освіти, культури та спорту Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області
	
	75 р.1

ст. 499
	1 Після звільнення

	16/09-14
	Особові справи працівників відділу, керівників закладів освіти культури та спорту Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області
	
	75 р.1
ст. 493 в
	1 Після звільнення

	16/09-15
	Штатно - списочний склад педагогічних працівників закладів освіти, працівників закладів культури та спорту Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області
	
	75 р.

ст. 503
	

	16/09-16
	Списки осіб, нагороджених відомчими

нагородами
	
	75 р.

ст. 658б
	

	16/09-17
	Трудові книжки працівників відділу

та керівників закладів освіти, культури та спорту Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області
	
	До запитання, не затребувані

– не менше 50 років

ст. 508
	

	16/09-18
	Графіки надання відпусток працівникам відділу 
	
	1 р.

ст. 515
	

	16/09-19
	Правила внутрішнього трудового розпорядку відділу
	
	1 р.1
ст. 397
	1 Після заміни новими

	16/09-20
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи тощо
	
	3 р.

ст. 517
	

	16/09-21
	Журнал обліку особових справ працівників відділу, керівників закладів

освіти та їх заступників, керівників закладів культури та спорту Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області
	
	75 р.

ст. 528
	

	16/09-22
	Журнал реєстрації наказів про надання відпусток щодо догляду за дитиною та відпусток без збереження заробітної плати
	
	75 р.¹

ст. 121 б
	¹Форми, в яких реєструють короткострокові відрядження в межах України та за кордон

стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з

навчанням – 5 р.

	16/09-23
	Журнал реєстрації наказів про преміювання працівників
	
	75 р.

ст. 16 б
	

	16/09-24
	Книга обліку видачі довідок про стаж, доходи місце роботи педагогічним працівникам, працівникам закладів культури та спорту Дмитрівської сільської ради Бучанського району Київської області та працівникам відділу.
	
	3 р.

ст. 535
	

	16/09-25
	Журнал реєстрації трудових договорів та контрактів укладених між відділом та керівниками навчальних закладів
	
	75 р.

ст. 121 б
	

	
	
	
	
	

	16/10 – Фінансування, облік

	10-01
	Річні статистичні звіти по торгівлі за

формою №1,3,7-торг
	
	Постійно

ст. 302 а
	

	10-02
	Річні звіти закладів загальної середньої

освіти
	
	Постійно

ст. 304 а
	

	10-03
	Квартальні звіти з фінансування
	
	3 р.1
ст. 311 в
	1За відсутності річних – постій-но

	10-04
	Квартальні
бухгалтерські
звіти
й баланси
	
	3 р.1
ст. 311 в
	1За відсутності річних – постій-но

	10-05
	Квартальні статистичні звіти з праці
	
	3 р.1
ст. 302 г
	1За відсутності річних – постій-но

	10-06
	Місячні статистичні звіти з праці
	
	1 р.1
ст. 302 г
	1 За відсутності

річних, піврічних, квартальних - постійно

	10-07
	Штатний розпис відділу та  закладів освіти
	
	Постійно ст.37 а
	

	10-08
	Кошториси доходів і видатків, лімітні

довідки та розрахунки до них відділу освіти та закладів освіти
	
	Постійно ст. 178,

ст. 193 а
	

	10-09
	Особові рахунки працівників відділу освіти та закладів освіти
	
	75р.

ст. 317 а
	

	10-10
	Документи (рішення судів, виконавчі листи, відомості, довідки, акти, зобов’язання, листування) про відрахування із заробітної плати, про накладання та стягнення штрафів, по дебіторській заборгованості, по спірним

боргам і т. ін.
	
	Доки не мине потреба1 ст. 329
	1 Не менше 5 років

	10-11
	Документи (акти, накладні, листування та ін.) щодо залучення і використання позабюджетних коштів
	
	5 р. ЕПК

ст.222
	

	10-12
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію матеріалів
	
	3 р.1
ст. 345
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	10-13
	Акти перевірок каси,
 правильно сті стягнення податків
	
	5 р.

ст. 341
	

	10-14
	Документи (акти, відомості, листи) про взаєморозрахунки між організаціями
	
	3 р.

ст. 324
	

	10-15
	Акти документальних ревізій фінансово

- господарської діяльності навчальних закладів, документи (довідки, доповідні записки) до них
	
	5 р.

ст. 341
	

	10-16
	Табелі обліку відпрацьованого часу
	
	1 р.

ст. 408
	

	10-17
	Листи тимчасової непрацездатності
	
	3 р.

ст. 716
	

	10-18
	Мережа навчальних закладів
	
	Постійно

ст. 33 а
	

	10-19
	Головна книга
	
	3 р.¹

ст. 351
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	10-20
	Договори, угоди (господарські,    операційні, трудові та інші)
	
	3 р.1,2

ст. 330
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	10-21
	Касові документи (прибутково- видаткові касові відомості на ордери та ін.)
	
	3 р.¹

ст. 351
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	10-22
	Виписки банку та Держказначейства
	
	3 р.¹

ст. 351
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	10-23
	Меморіальні ордери
	
	3 р.¹

ст. 351
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	10-24
	Паспорти закладів освіти, культури та спорту
	
	Постійно1 ст. 541
	1При надходженні до одного дер-

жавного архіву або архівного відділу міської

ради від керівного органу і навчального за- кладу на збері-

гання приймаю- ться документи від керівного складу

	10-25
	Тарифікаційні відомості (списки)
	
	25 р.

ст. 415
	

	10-26
	Листування про взаємні розрахунки і перерозрахунки із закладами освіти та громадянами
	
	3 р. ст.221
	

	10-27
	Листування з фінансовими органами по

планам фінансування та кредитування
	
	3 р.

ст. 227
	

	10-28
	Журнали реєстрації рахунків, касових ордерів
	
	3 р.1
ст. 352 г
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	10-29
	Книги та картки по обліку господарського майна та товарно- матеріальних цінностей
	
	3 р.¹

ст. 351
	З  умови завершення ревізії, проведеної органами контрольно-ревізійної служби. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах зберігаються до ухвалення остаточного рішення  

	
	
	
	
	

	16/11 – Документи з питань діловодства та архівної справи

	11-01
	Положення про архів, положення про ЕК (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали

зберігаються як

додаток до наказів начальника відділу

	11-02
	Протоколи засідань експертної комісії
	
	Постійно* ст. 14 а
	

	11-03
	Інструкція з питань організації діловодства
	
	До заміни

новими ст.20 а
	

	11-04
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137 а
	

	11-05
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	3 роки*

ст. 137 б
	*Після знищення справ

	11-06
	Акти про надання документів у тимчасове користування
	
	3 роки*

ст. 134
	*Після повернення документів

	11-07
	Журнал реєстрації видачі документів з архіву
	
	1 рік*

ст. 140
	*Після закінчення журналу та повернення

документів до

архіву

	11-08
	Журнал обліку надходження й вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації відділу

ст. 139
	

	
	резерв
	
	
	

	12. Cтаростинські округи Дмитрівської сільської ради

(Старостинський округ 1             (12 /1__) 

Старостинський округ 2     (12 /2__) 

Старостинський округ 3    (12 /3__)

Старостинський округ 4    (12 /4__)



	12/__ -01
	Розпорядження сільського голови, рішення сесій сільської ради, рішення виконавчого комітету сільської ради  (копії)


	
	Доки не мине потреба
	

	12/__-02
	Погосподарські книги сіл, що відносяться до території старостинського округу
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.



	12/__-03
	Алфавітна книга господарств
	
	Пост.1
ст.786
	1До держав​ного архіву надходять через 75 р.



	12/__-04
	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 



	12/__-05
	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



	12/__-06
	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 закінчення строку їх дії



	12/__-07
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 р. ЕПК1 
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 



	12/__-08
	Земельно-кадастрова книга 
	
	Пост.

ст.2113


	

	12/__-09
	Звернення (заяви, скарги, пропозиції) громадян особистого характеру 


	 
	5 р.

 ст. 82 б


	

	12/__-10
	Картки первинного обліку призовників і військовозобов’язаних
	
	5 р.1, 2

	1 Після звільнення 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921



	12/__-11

	Списки призовників і військовозобов’язаних 
	
	5 р.1

	1 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921



	12/__-12
	Списки юнаків, які підлягають приписці до призовної дільниці 


	
	5 р.1

	1 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921



	12/__-13
	Реєстри для реєстрації нотаріальних дій ради територіальної громади


	
	Пост.1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5



	12/__-14

	Реєстраційні журнали (картки, електрон​ні бази даних) пропозицій, заяв, скарг громадян


	
	5 р.
ст. 124
	

	12/__-15

	Журнал реєстрації виданих довідок
	
	3 р.

ст.122


	

	12/__-16
	Журнал особистого прийому громадян старостою


	 
	3 р.

 ст. 125


	

	12/__-17

	Реєстраційні журнали (картки, електронні бази даних) вхідних, вихідних та внутрішніх (заяв, доповідних і пояснювальних записок тощо) документів


	
	3 р.
ст. 122
	

	12/__-18
	Витяг із зведеної номенклатури справ сільської

	
	3 р.1
ст. 112 в 


	1Після заміни новими 




Секретар 
Дмитрівської сільської ради                                            Любов КАШХЧЯН     

27 листопада 2023 року
СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК

Сільської ради

___________№____   

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у ____________ році у Дмитрівській сільській раді 

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	З позначкою

«ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого 

(понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового 

(до 10 років)
	
	
	

	Разом
	
	
	


СПИСОК СКОРОЧЕНЬ

	голова територіальної громади
	–
	сільський (селищний) голова об’єднаної територіальної громади;

	ГП
	–
	галузевий перелік;

	ДРАЦС
	–
	державна реєстрація актів цивільного стану

	ЕК
	–
	експертна комісія;

	ЕПК
	–
	експертно-перевірна комісія;

	НАФ
	–
	Національний архівний фонд;

	пост.
	–
	постійно;

	прим.
	–
	примітка до статті типового переліку;

	р.
	–
	рік, роки, років;

	райвійськкомат
	–
	районний військовий комісаріат;

	ст.
	–
	стаття, статті;

	ТП
	–
	типовий перелік.


Для визначення строків зберігання документів використано: 

– Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5 та зареєстрований в Мін’юсті 17 квітня 2012 р. за № 571/20884 (зі змінами);

– Примірна номенклатура справ сільської ради, погоджена Центральною експертно-перевірною комісією Державної архівної служби України 28 вересня 2017 року (протокол № 4).
