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	Індекс справи
	Заголовок справи 
	Кількість справ

	Строки зберігання справи і номери статей за переліком
	Робочі позначки

	1
	2
	3
	4
	5

	01-  Організація діяльності ради

	01-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України. Укази, розпорядження Президента України. Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України.

	
	Доки 
не мине потреба

	ст. 1- б
2-б
3-б

	01-02
	Розпорядження обласних, районних державних адміністрацій (копії)
	
	Доки 
не мине потреба

	ст. 3-б

	01-03
	Протоколи, рішення засідань сесії селищної ради та документи до них
	
	Постійно

	ст.7-а

	01-04
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання
	
	5 р. ЕПК

	ст.8

	01-05
	Протоколи загальних зборів громадян (громадські слухання)
	
	Постійно

	ст.12-а

	01-06
	Розпорядження селищного голови з основної діяльності
	
	Доки 
не мине потреба

	ст.16-а

	01-07
	Розпорядження селищного голови з кадрових питань (особового складу) 
	
	75 р.

	ст.16-б

	01-08
	Розпорядження селищного голови з адміністративно- господарських питань
	
	5 р.

	ст.16-в

	01-09
	Розпорядження селищного голови про відрядження
	
	5 р.

	Про стягнення- 5 р. ст.16-б

	01-10
	Розпорядження селищного голови про відпустки
	
	5 р.

	ст.16-б

	01-11
	Положення, регламент ради територіальної громади
	
	Постійно

	ст.20-а

	01-12
	План економічного і соціального розвитку територіальної громади 
	
	Постійно

	ст.153-а

	01-13
	Перспективний план роботи ради територіальної громади
	
	Постійно

	За наявності відповідних звітів- 5 р. ст.157-а

	01-14
	Документи (протоколи засідань,плани роботи) постійно діючих комісій ради територіальної громади
	
	Постійно

	Документи кожної комісії формуються в окремі справи ст.11-а

	01-15
	Документи (витяги з протоколів, списки праць, звіти, відгуки) конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посади
	
	75 р.1,2
	1Зберігаються у складі особових справ
2Осіб, що не пройшли за конкурсом- 3 р.

	01-16
	Списки постійних комісій ради територіальної громади
	
	5р.

	ст.18 б

	01-17
	Список депутатів ради територіальної громади
	
	Доки не мине потреба 
	ст.504-б

	01-18
	Книга реєстрації довідок виданих Смолінською селищною радою
	
	3 р.

	ст.122

	01-19
	Журнали обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 р.1

	1Після закінчення журналу, 
ст.533

	01-20
	Журнал обліку осіб, які направлені у відрядження

	
	5 р.

	ст.532

	01-21
	Журнал реєстрації розпоряджень голови селищної ради про відрядження працівників
	
	5 р.

	ст.121-б

	01-22
	Паспорт громади
	
	Доки не мине потреба 
	Постійно зберігається
у справі «Про- токоли засідань, рішення
сесій...», 
ст. 33 а

	
	
	
	
	

	02 – Організація діяльності виконавчого комітету ради та голови територіальної громади

	02-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради Украї- ни та її комітетів; Укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба

	ст. 1 б, 2-б 3 б

	02-02
	Рішення, розпорядження голови селищної ради, постійних комісій ради територіальної громади надіслані до відома та керування 
	
	Доки не мине потреба 

	ст.3-б, 
7-б

	02-03
	Протоколи, рішення, стенограми засідань виконавчого комітету ради територіальної громади та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Постійно

	ст.7-а

	02-04
	Протоколи засідань комісій, що діють при виконавчому комітеті ради територіальної громади
	
	5 р.

	ст. 759

	02-05
	План роботи виконавчого комітету ради територіальної громади на 2023 рік
	
	1 р.

	ст.161, 299

	02-06
	Плани проведення заходів з цивільного захисту
	
	1 р.

	ст.1190

	02-07
	Плани-схеми дій особового складу у надзвичайних ситуаціях
	
	Доки не мине потреба 

	ст.1193

	02-08
	Постанови, висновки у справах про адміністративні стягнення
	
	3 р.

	ст.90

	02-09
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з питань дотримання норм законодавства, вирішення конфліктів, спорів та інших правових питань)
	
	5 р.ЕПК

	ст.88

	02-10
	Документи (заяви, доповідні записки, звіти, довідки) про надання, розподіл і обмін житлової площі
	
	10 р1.ЕПК

	1Після надання житлової площі
 ст.758

	02-11
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та до- кументи (листи, довідки, акти) з їх вирішення
	
	5 р.

	У разі неодноразового звернення – 5 р. після останньо- го розгляду 
ст. 82 б

	02-12
	Акти, приписи з техніки безпеки; документи 
(довідки,доповідні записки, звіти) про їх виконання
	
	5р.ЕПК

	ст.437

	02-13
	Квартирні справи 
(протоколи,довідки, висновки,відомості) одержувачів житла
	
	3 р.1

	1Після надання житлової площі або зняття з квартирного обліку 
ст.755

	02-14
	Книга обліку осіб, які перебувають у черзі на одержання житла та книга обліку осіб, що одержали житло
	
	5 р.
	

	02-15
	Журнал обліку отримання житлової площі
	
	Доки не мине потреба 

	

	02-16
	Списки осіб на одержання ордерів на житлову площу
	
	3 р.

	ст.761

	02-17
	Списки черговості на одержання житла
	
	До заміни новими
	

	02-18
	Ордери на право користування житловою площею, корінці ордерів
	
	До кінця користування житловою площею

	ст.762

	02-19
	Книга реєстрації заяв громадян про взяття на квартирний облік
	
	Постійно
	

	02-20
	Характеристики на мешканців територіальної громади
	
	3 р.

	ст.491

	02-21
	Розносний журнал обліку документів ради територіальної громади
	
	3 р.

	ст. 122

	02-22
	Телефонограми, які надходять до ради територіальної громади
	
	1 р.

	ст.126

	02-23
	Журнал реєстрації вхідних документів (електронний)
	
	3 р.

	ст.122

	02-24
	Журнали реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.1

	1Після закінчення журналу 
ст.481

	02-25
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, вторинного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 р.1

	1Після закінчення журналу 
ст.482

	02-26
	Журнали обліку видачі ордерів на житлову площу
	
	Доки не мине потреба

	ст.785

	02-27
	Журнали (книги) обліку претензій та позовів
	
	3 р.

	ст.107

	02-28
	Журнали обліку видачі печаток та штампів
	
	3 р.

	ст.1034

	02-29
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян
	
	5 р.

	ст.124

	02-30
	Журнал обліку документів з грифом ДСК
	
	

	

	02-31
	Номенклатура справ ради 
	
	5 р.1

	1Після заміни новою та за умови складання зведених описів
справ 
ст. 112 а

	02-32
	Інструкція з діловодства у Смолінській селищній раді та її виконавчих органах
	
	До заміни новою
	ст.20

	02-33
	Реєстр галузевих (міжгалузевих) і територіальних угод, колективних договорів, змін і доповнень до них
	
	5 р.

	наказ Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5; 
ст.406

	02-34
	Журнал вихідної реєстрації галузевих (міжгалузевих) і територіальних угод, колективних договорів
	
	5 р.

	наказ Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5;
 ст.406

	02- 35
	Книга реєстрації журналів
	
	Після заміни новим
	

	02-36
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 р.

	ст.122

	02-37
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 р.

	ст.122

	02-38
	Журнал реєстрації електронної бази даних вхідних документів
	
	3 р.

	ст.122

	03 –Документи відділу фінансів

	03-01
	Постанови, розпорядження КМУ, розпорядження обласної та районної державної адміністрації
	
	ДМП (доки не мине потреба)
ЕК (експертної комісії)
	

	03-02
	Положення про фінансовий відділ селищної ради 
	
	Постійно

	ст.39

	03-03
	Посадова інструкція начальника відділу та працівників фінансового відділу
	
	5 р.

	ст. 43

	03-04
	Проєкт бюджету
	
	3 р.

	ст. 174

	03-05
	Кошториси установ та відділів територіальної громади
	
	Постійно 
	ст. 193

	03-06
	Штатні розписи та зміни до нього
	
	Постійно

	ст.37 а

	03-07
	Документи (розрахунки, довідки,відомості, доручення, листи) про розроблення та зміни до планів, формування бюджету, фінансування, кредитування установ
	
	3 р. 
	ст.177

	03-08
	Річний фінансовий звіт про виконання бюджету та пояснювальна записка до нього
	
	Постійно 

	ст.311 б,
314

	03-09
	Аналізи звітних даних про виконання бюджету за видатками та доходами
	
	5 р.ЕПК (Експертноперевірна комісі),

	ст.182

	03-10
	Листування про фінансування всіх видів діяльності
	
	3 р.1,

	ст.220

	03-11
	Квартальні звіти про виконання бюджету
	
	3р. 
	ст.264

	03-12
	Номенклатури справ фінансового відділу 
	
	3р. 

	ст.112-в

	03-13
	Листування з іншими відділами, організаціями та підприємствами
	
	5 р.

	ст.23

	03-14
	Мережа, штати та контингенти бюджетних установ
	
	3 р.

	ст.37

	03-15
	Накази , розпорядження по відділу
	
	ДМП

	ст. 16-а, 16-б

	03-16
	Розрахункова відомість по нарахуванню та виплаті заробітної плати
	
	75 р.

	ст.317-а

	03-17
	Річний звіт про виконання бюджету та пояснювальна записка до нього
	
	Постійно

	ст.311-б, 314

	03-18
	Бюджетні запити установ територіальної громади
	
	5 р.

	ст.282

	03-19
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 р.

	ст.122

	03-20
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 р.

	ст.122

	03-21
	Річний та помісячний кошторис видатків   відділу 
	
	Постійно 
	ст. 193-а

	03-22
	Штатні розписи та переліки змін до них
	
	Постійно 
	ст. 37-а

	03-23
	Річні кошториси та помісячний план використання підпорядкованих територіальній громаді юридичних осіб
	
	Постійно1

	1Бюджетний кодекс ст.35
ст.173-б, ст.193-а

	03-24
	Паспорти бюджетних програм установ територіальної громади і підпорядкованих їй юридичних осіб
	
	Постійно1

	1Бюджетний кодекс ст.35


	03-25
	Річний фінансовий звіт і баланс установи з додатками до них
	
	Постійно

	ст.311-б

	03-26
	Квартальні фінансові звіти і баланси з додатками до них
	
	3 р.1

	1За відсутності річних- пост. ст.311-в

	03-27
	Річні 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)
	
	Постійно

	ст.322-б

	03-28
	Місячні звіти про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування (персоніфікований облік)
	
	75 р.

	ст.678

	03-29
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників
	
	75 р.

	ст.317-а

	03-30
	Договори, угоди (господарські, операційні тощо)
	
	3р.

	1Після закінчення строків дії договорів угод.
2За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно- ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності.
3Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу- 5 років 
ст.30

	03-31
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3р.1

	1Після звільнення матеріально відповідальної особи 
ст.332

	03-32
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових документів (корінці чекових книжок, рахунки фактури, квитанції і накладні з обліку товарно- матеріальних цінностей, акти про приймання, здавання виконаних робіт і послуг, виписки з рахунку, заявки на видачу готівки та перерахування коштів)
	
	3 р.1

	1Див. примітки два і три до справи 
04-12 
ст.336

	03-33
	Документи (паспорти, інвентарні картки) з обліку основних засобів
	
	5 р.1

	1Після ліквідації основних засобів 
ст.1038

	03-34
	Розпорядження з основної діяльності
	
	ДМП

	ст.16-а

	03-35
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються роботи з кадрами
	
	До заміни новими 
	ст.20-б

	03-36
	Особові справи (заяви, анкети,автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення,оголошення подяк, копії особистих документів, декларації держслужбовців, характеристики,листки з обліку кадрів1) працівників ради територіальної громади
	
	75 р.3

	1Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення- 3 роки після звільнення
Голови громади;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
3Після звільнення. ст.493-в

	03-37
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до розпоряджень з кадрових питань, що не увійшли до складу особових справ

	
	3 р.

	ст. 491

	03-38
	Особові картки працівників фінансового відділу територіальної громади

	
	75 р.1

	1 Після звільнення
ст.499

	03-39
	Документи (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладок до них
	
	3 р.

	ст.511

	03-40
	Документи (програми, доповіді, довідки, звіти тощо) про відрядження працівників ради територіальної громади в межах України

	
	3 р.1

	1 Щодо участі в ліквідації наслідків техногенних катастроф і аварій – постійно.
ст.63-б

	03-41
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього
	
	Постійно

	ст.395

	03-42
	Правила внутрішнього трудового розпорядку

	
	1 р.1

	1 Після заміни новими 
ст. 397

	03-43
	Документи (графіки, заяви, відомості)
про надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 р. 

	ст.515

	03-44
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату тощо

	
	3 р.

	ст. 517

	03-45
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви, плани, списки, договори-направлення, листи) про підго- товку, підвищення кваліфікації та пере- підготовку кадрів, направлення на навчання до профільних навчальних закладів
	
	5 р.
ЕПК

	ст. 537

	03-46
	Журнал (картки, електронна база даних) реєстрації розпоряджень голови громади з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення тощо)
	
	75 р.

	ст.121-б


	03-47
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.

	ст. 530-а

	03-48
	Трудові книжки працівників фінансового відділу територіальної громади


	
	До запитання1 

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

	03-49
	Книга обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату працівників
	
	3р.

	ст.535

	03-50
	Журнал реєстрації листків непрацездатності

	
	3 р.1

	1 Після закінчення журналу
ст.739

	
03-51
	Меморіальні ордери та додатки до них
	
	3р. 
	Див.примітку 2 і 3 до справи 04-12 
ст.351

	03-52
	Книга «Журнал-головна»
	
	3 р.

	Див.примітку 2 і 3 до справи 04-12
ст.351

	03-53
	Оборотні відомості
	
	3 р.

	Див.примітку 2 і 3 до справи 04-12
ст.351

	03-54
	Журнал обліку договорів,угод
	
	3 р.

	Див.примітку 2 і 3 до справи 04-12
ст.352-в

	03-55
	Табель обліку використання робочого часу
	
	1 р.

	Див.примітку 2 і 3 до справи 04-12
ст.408

	03-56
	Протокол уповноваженої особи з публічних закупівель
	
	Доки не мене потреба
П.12
	Див.примітку 2 і 3 до справи 04-12

	03-57
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки² 
² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації
	ст. 112а

	04 – Сектор бухгалтерського обліку та звітності

	04-01
	Бюджет ради територіальної громади (копія)
	
	Доки не мине потреба 
	Постійно зберігається
у справі «Про- токоли засідань, рішення
сесій..» 
ст. 179

	04-02
	Видатки на 20__ рік та помісячний кошторис видатків ради територіальної громади на 20__ рік
	
	Постійно 
	ст. 193-а

	04-03
	Штатні розписи та переліки змін до них
	
	Постійно 
	ст. 37-а

	04-04
	Кошториси на 20__ рік та помісячний план використання підпорядкованих територіальній громаді юридичних осіб
	
	Постійно1

	1Бюджетний кодекс ст.35,
ст.173-б, 
ст.193-а

	04-05
	Бюджетні запити територіальної громади і підпорядкованих їй юридичних осіб
	
	3 р. 

	ст.186, 208

	04-06
	Паспорти бюджетних програм територіальної громади і підпорядкованих їй юридичних осіб
	
	Постійно1

	1Бюджетний кодекс ст.35


	04-07
	Фінансовий звіт за 20__ рік і баланс з додатками до них
	
	Постійно

	ст.311-б

	04-08
	Квартальні фінансові звіти і баланси з додатками до них
	
	3 р.1

	1За відсутності річних- пост.
 ст.311-в

	04-09
	Звіти (відомості) за 20__ рік про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)
	
	Постійно,

	ст.322-б

	04-10
	Місячні звіти(відомості) про нарахування страхових на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)
	
	1р1

	 1За відсутності річних- постійно ст.322-г


	04-11
	Місячні звіти про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування (персоніфікований облік)
	
	75 р.

	ст.678

	04-12
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників
	
	75 р.

	ст.317-а

	04-13
	Договори, угоди (господарські, операційні тощо)
	
	3р.1,2,3

	1Після закінчення строків дії договорів угод.
2За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно- ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності.
3Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу- 5 років ст.30

	04-14
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3р.1

	1Після звільнення матеріально відповідальної особи ст.332

	04-15
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових документів (корінці чекових книжок, рахунки фактури, квитанції і накладні з обліку товарно- матеріальних цінностей, акти про приймання, здавання виконаних робіт і послуг, виписки з рахунку, заявки на видачу готівки та перерахування коштів)
	
	3 р.1

	1Див. примітки два і три до справи 
04-12 
ст.336

	04-16
	Меморіальні ордери та додатки до них
	
	3 р.1

	1Див.примітку два і три до справи 04-12 ст.351

	04-17
	Книга «Журнал- головна»
	
	3р.1

	1Див.примітку два і три до справи 04-12 ст.351

	04-18
	Оборотні відомості
	
	3р.1

	1Див.примітку два і три до справи 04-12, ст.351

	04-19
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба

	ст.329

	04-20
	Журнал обліку договорів, угод
	
	3 р.1

	1Див.примітку два і три до справи 04-12 ст.352-в

	04-21
	Книга обліку довіреностей
	
	3 р.1

	1Див.примітку 2 і 3 до справи 04-12 
ст.352-г

	04-22
	Документи (паспорти, інвентарні картки) з обліку основних засобів
	
	5 р.1

	1Після ліквідації основних засобів 
ст.1038

	04-23
	Документи (акти, звірені відомості, описи, книги реєстрації) про проведення інвентаризації майна
	
	3р.1

	1Див.примітку два до справи 04-12 
ст.1011

	04-24
	Табель обліку використання робочого часу
	
	1 р.

	ст.408

	04-25
	Журнал реєстрації подорожніх листів
	
	3 р.

	ст.1109

	04-26
	Протоколи тендерного комітету
	
	Доки не мине потреба

	1Типове положення про тендерний комітет Н.Мінекономіки від 20.05.2009 р.№470 п.121

	04-27
	Протоколи уповноваженої особи із публічних закупівель
	
	Доки не мине потреба

	1Типове положення про тендерний комітет Н.Мінекономіки від 20.05.2009 р.№470
п.121

	04-28
	Номенклатура справ структурного підрозділу
	
	3 р.2
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу орга-нізації
ст. 112 а

	05- Документи з питання ОП, цивільного захисту

	05-01
	Нормативно-правова документація з питань охорони праці та цивільного захисту (положення про службу охорони праці)
	
	До заміни новими

	

	05-02
	 Правила, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з пожежної безпеки,щодо реалізації повноважень у сфері цивільного захисту в об’єднаних територіальних громадах Кіровоградської області. 
	
	5 р.

	ст.1177

	05-03
	Інструкції з охорони праці у підрозділах селищної ради.
	
	До заміни новими

	ст.42

	05-04
	 Документи розслідувань нещасних випадків
	
	Постійно

	Ст.456

	05-05
	Документи (акти, довідки, листування тощо) з організації роботи з цивільної оборони, протипожежної безпеки, охорони праці,благоустрою території.
	
	5 р.

	ст. 434,
ст.1177

	05-06
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.1

	1Після закінчення журналу 
ст.481

	05-07
	Журнал реєстрації первинного, повторного, позапланового, цільового інструктажу на робочих місцях працівників
	
	10 р.

	ст.482

	05-08
	 Журнал інструкцій з питань охорони праці 
	
	До ліквідації ради1
	1Після закінчення журналу 
ст.104

	05-09
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру 
	
	10 р.1

	1Після закінчення журналу
ст.1176

	05-10
	Журнал реєстрації осіб,що потерпіли від нещасних випадків(гострих професійних захворювань(отруєнь)на виробництві 
	
	45 р.

	ст. 478

	05-11
	Наглядові справи захисних споруд цивільного захисту
	
	3 р. 
	ст.1194

	05-12
	Облікові картки захисних спорудах цивільного захисту
	
	3 р. 
	ст.1194

	05-13
	Матеріали навчання ЦЗ (населення,підприємства)
	
	1 р. 
	ст. 1190

	05-14
	Розпорядження,рішення,
заходи з ЦЗ (копія)
	
	Доки не мине потреба
	ст. 16-а

	05-15
	Цивільний захист,оповіщення
	
	Доки не мине потреба
	ст.1193

	05-16
	Паспорт ризику,плани ЦЗ
	
	3р.
	ст.1191

	05-17
	Інструкція щодо утримання захисних споруд цивільної оборони у мирний час
	
	Після заміни новими
	ст.20-б


	05-18
	Паспорти захисних споруд цивільного захисту
	
	Постійно

	ст.1038

	05-19
	Протоколи з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій
	
	Доки не мине потреба

	С.15

	05-20
	Протоколи засідань житлової комісії
	
	5 р.

	ст.759

	05-21
	Номенклатура справ структурного підрозділу
	
	3 р.2
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу орга-нізації
ст. 112 а

	
06- Відділ ЦНАП

	06-01
	Вчинення нотаріальних дій та державна реєстрація актів цивільного стану

	06-01-01
	Нотаріально-правові акти щодо здійснення нотаріальної діяльності, методичні вказівки та рекомендації
	
	До заміни новими

	ст.20-б

	06-01-02
	Заповіти1	(у	тому	числі секретні)
	
	ЕПК2 
	1Третій абзац ст.37 Закону «Про нотаріат»
2Наказ Мінюсту 3253/5,
75 р.


	06-01-03
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 р.1,2 

	1Наказ Мінюсту 3253/5
2У разі скасування- після закінчення строку їх дії

	06-01-04
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 р1. 
ЕПК
	1Наказ Мінюсту 3253/5

	06-01-05
	Реєстри для реєстрації нотаріальних дій
	
	Постійно1 
	1Наказ Мінюсту 3253/5


	06-01-06
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації, що стосуються питань реєстрації актів цивільного стану
	
	До заміни новими

	ст.25-б

	06-01-07
	Звіти про витрачання бланків свідоцтв про державну реєстрацію актів цивільного стану
	
	До ліквідації ради

	ст.61

	06-01-08
	Актові записи про народження, заяви громадян на реєстрацію народження дитини
	
	Постійно1

	1наказ МінюстуУкраїни від 22 грудня 2150 № 3253/5,
ст.3

	06-01-09
	Заяви громадян про реєстрацію шлюбу та актові записи про шлюб
	
	Постійно1

	1наказ МінюстуУкраїни від 22 грудня 2150 № 3253/5, ст.17

	06-01-10
	Актові записи про смерть
	
	Постійно1
ст.29 
	1Наказ Мінюсту 3253/5


	06-01-11
	Журнал обліку заяв про смерть
	
	Постійно

	1Наказ Мінюсту 3253/5,
 ст.29

	06-01-12
	Звіти про витрачення бланків свідоцтв про державну реєстрацію з цивільного стану
	
	Постійно1
	1Наказ Мінюсту №1578/5 від 29.10.2012 р.

	06-01-13
	Реєстри бланків свідоцтв, виданих виконкомом ради територіальної громади
	
	3 р.1

	1наказ МінюстуУкраїни від 22 грудня 2150 № 3253/5, ст.78

	06-01-14
	Підтвердження та видаткові накладні про одержання бланків
	
	Постійно1

	1наказ Мінюсту України 04.11.2002
№ 94/5, 
ст.75

	06-01-15
	Корінці довідок на виплату одноразової допомоги у зв’язку зі смертю
	
	3 р.1

	1наказ МінюстуУкраїни від 22 грудня 2150 № 3253/5, ст. 70

	06-01-16
	Книги обліку бланків свідоцтв про народження, шлюб і смерть
	
	Постійно1

	1Наказ Мінюсту 3253/5
ст.75

	06-01-17
	Журнал обліку заяв про шлюб
	
	3 р.1
	1Наказ Мінюсту 3253/5
ст.38

	06-01-18
	Журнал обліку виданих довідок про проведену реєстрацію актів цивільного стану
	
	3 р.1

	1Наказ Мінюсту 3253/5
ст.70

	06-01-19
	Журнал для запитів
	
	5 р.
	ст.124

	06-01-20
	Списки паспортів, зданих у зв’язку з державною реєстрацією актів смерті
	
	3 р.1

	1Наказ Мінюсту 3253/5
ст.34

	06-01-21
	Листування про надання всіх видів державної допомоги
	
	3р.

	наказ Мін юстуУкраїни від 29.10.2152 № 1578/5, 
ст.699

	06-01-22
	Журнал реєстрації виданих довідок
	
	3 р.1

	1Наказ Мінюсту 3253/5
ст.70

	06-02
	Адміністратор з реєстрації місця проживання (перебування ) фізичних осіб

	06-02-01
	Журнал реєстрації вхідних документів 
	
	3 р.

	ст.122

	06-02-02
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.

	ст.122

	06-02-03
	Журнал видачі довідок про реєстрацію громадян
	
	3 р.

	ст.763

	06-03
	Адміністратор із соціальних питань

	06-03-01
	Журнал реєстрації пільг Смолінська ТГ
	
	5 років

	Ст.700

	06-03-02
	Журнал реєстрації Смолінська ТГ
	
	3 роки

	Ст.122

	06-03-03
	Журнал реєстрації різних видів державної соціальної допомоги 
	
	5 років

	Ст.699

	06-03-04
	Журнал реєстрації субсидій
	
	5 р1 (1-після зняття одержувача субсидії з обліку)
	Ст.687

	07- Робота з кадрами

	07-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються роботи з кадрами
	
	До заміни  
новими 
	ст.20-б

	07-02
	Посадові інструкції працівників ради територіальної громади

	
	5 р1
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працю-ють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.
ст. 43

	07-03
	Розпорядження голови громади з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення, відпустки по догляду за дитиною, без збереження заробітної плати тощо)
	
	75 р.

	ст.16-б


	07-04
	Розпорядження голови громади з кадрових питань тимчасового строку зберігання (про відрядження в межах
України та за кордон, надання щорічних оплачуваних відпусток тощо)
	
	5 р. ст.

	16-б (прим.)

	07-05
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 р. ЕПК

	ст.505


	07-06
	Протоколи засідань, рішення атестаційної комісії

	
	5 р. 

	ст.636

	07-07
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестацій і встановлення кваліфікації

	
	75 р.1, 2

	1 Зберігаються
в особових справах
2 Ті, що не уві- йшли до особо- вих справ –
5 р. ,
ст.637

	07-08
	Статистичні звіти за 2021 рік  і таблиці з кадрових питань
	
	Постійно

	ст.302-б

	07-09
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами у раді територіальної громади
	
	Постійно

	ст.489

	07-10
	Списки (штатно-обліковий) склад працівників ради територіальної громади
	
	75 р.

	ст.503

	07-11
	Особові справи (заяви, анкети,автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення,оголошення подяк, копії особистих документів, декларації держслужбовців, характеристики,листки з обліку кадрів1) працівників ради територіальної громади
	
	75 р.3

	1Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення- 3 роки після звільнення
Голови громади;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
3Після звільнення, ст.493-в

	07-12
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до розпоряджень з кадрових питань, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р.

	ст. 491

	07-13
	Особові картки працівників ради територіальної громади

	
	75 р.1

	1 Після звільнення ст.499

	07-14
	Трудові книжки працівників ради територіальної громади

	
	До запитання1 

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

	07-15
	Документи (програми, доповіді, довідки, звіти тощо) про закордонні відрядження працівників ради територіальної громади
	
	Постійно

	ст.63-а



	07-16
	Документи (програми, доповіді, довідки, звіти тощо) про відрядження працівників ради територіальної громади в межах України
	
	3 р.1

	1 Щодо участі в ліквідації наслідків техногенних катастроф і аварій – постійно
ст.63-б

	07-17
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього
	
	Постійно

	ст.395

	07-18
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.1

	1 Після заміни новими 
ст. 397


	07-19
	Документи (доповідні та пояснювальні записки, акти, листи) про порушення правил внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.

	ст. 398


	07-20
	Документи (плани, довідки, картки, списки, графіки, листи) про періодичні медичні огляди працівників ради територіальної громади
	
	3 р. 

	ст.707


	07-21
	Документи (графіки, заяви, відомості)
про надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати

	
	1 р. 

	ст.515


	07-22
	Заяви про надання додаткових відпусток у зв’язку з навчанням
	
	1 р.1

	1 Після закінчення навчаль ного закладу
ст.516

	07-23
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату тощо
	
	3 р.

	ст. 517

	07-24
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви, плани, списки, договори-направлення, листи) про підго- товку, підвищення кваліфікації та пере- підготовку кадрів, направлення на навчання до профільних навчальних закладів
	
	5 р.
ЕПК

	ст. 537

	07-25
	Списки осіб, які закінчили навчання у профільних навчальних закладах за направленням та курси підвищення кваліфікації
	
	5 р.

	ст. 539

	07-26
	Журнал (картки, електронна база даних) реєстрації розпоряджень голови громади з кадрових питань тривалого строку зберігання (про призначення на посаду, звільнення з посади, заохочення тощо)
	
	75 р.

	ст.121-б


	07-27
	Журнал (картки, електронна база даних) 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

	07-28
	Журнали обліку, алфавіти особових справ
	
	75 р. 

	ст. 528

	07-29
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.

	ст. 530-а

	07-30
	Журнал (книга, список, картотека) обліку осіб, направлених у відрядження в межах України та за кордон
	
	5 р.

	ст.532-б

	07-31
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 р.1

	1 Після закінчення журналу
ст.533

	07-32
	Книга обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату працівників
	
	3р.

	ст.535

	07-33
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 р.1

	1 Після закінчення журналу 
ст.739

	07-34
	Журнали реєстрації посвідчень і перепусток
	
	3 р.

	ст.1035

	07-35
	Журнал обліку прийняття працівників
	
	75 р.
	

	07-36
	Журнал реєстрації трудових договорів
	
	75 р.

	ст. 527

	07-37
	Журнал реєстрації посадових робочих інструкцій
	
	5 р.
	

	07-38
	Журнал обліку відпусток
	
	5 р.
ст. 
	121-б

	07-39
	Журнал реєстрації протоколів засідань комісії із соціального страхування
	
	5 р.
	ст. 699,
наказ Мін’юсту від 12.04.2012 № 578/5)

	07-40
	Номенклатура справ структурного підрозділу
	
	3 р.2
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу орга-нізації
ст. 112 а

	08 – Документи відділу будівництва, земельних відносин, архітектури та ЖКГ

	08-01
	Журнал реєстрації вхідних документів (електронка)
	
	3 роки

	ст. 122 Т.П.

	08-02
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

	ст. 122 Т.П.

	08-03
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

	ст. 122 Т.П.

	08-04
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності 
	

	До ліквідації організації (ДЛО)
	ст. 121 а) Т.П.

	08-05
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань тривалого строку зберігання
	
	75 років

	ст. 121 б) Т.П.

	08-06

	Книга реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового зберігання
	.
	5 років

	ст. 121 б) Т.П

	08-07
	Журнал реєстрації посадових робочих інструкцій працівників відділу
	
	5 років 
(Після заміни новими)
	ст. 43 Т.П.

	08-08
	Посадові та робочі інструкції працівників відділу
	
	5 років 
(Після заміни новими)
	ст. 43 Т.П.

	08-09
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 років

	ст. 530 а) Т.П.

	08-10
	Особові картки працівників (форма № П-2ДС)
	
	75 ¹років 
(¹Після звільнення)
	ст. 499 Т.П.

	08-11
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяки, копії особистих документів, декларації службовців, характеристики, листи з обліку кадрів¹) працівників відділу. 
	
	75² років (²Після звільнення)

	ст. 493 Т.П.

	08-12
	Журнал обліку особових справ працівників відділу
	
	75 років

	ст. 528 Т.П.

	08-13
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 рік 

	ст. 408 Т.П.

	08-14
	Накази начальника відділу з основної діяльності 
	
	До ліквідації організації (ДЛО)
	ст. 16 а) Т.П.

	08-15
	Накази з кадрових питань тривалого строку зберігання
	
	75 років

	ст. 16 б) Т.П.

	08-16
	Накази з кадрових питань тимчасового зберігання
	
	5 років²

	ст. 16 б) (примітка) Т.П.

	08-17
	Журнал реєстрації книг та журналів

	
	ДЛО
	Ст.352 Т.П.

	08-18
	Журнал обліку видачі печаток і штампів

	
	3 роки

	ст. 1034 Т.П.

	08-19
	Номенклатура справ 

	

	3 роки² 

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації 
ст. 112а

	08-20
	Трудові книжки працівників відділу
	
	Не менше 50 років

	ст. 508 Т.П.

	08-21
	Журнал реєстрації паспортів
	
	ДМП
	

	08-22
	Журнал реєстрації прив’язки тимчасових споруд
	
	ДМП
	

	08-23
	Графіки відпусток працівників. 
Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 рік

	ст. 515 Т.П.

	08-24
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього
	
	Постійно

	ст. 395 Т.П.

	08-25
	Журнал обліку відпусток
	
	5 років

	ст. 121-б Т.П.

	08-26
	Журнал реєстрації протоколів засідань комісії із соціального страхування
	
	5 років 

	ст. 699 Т.П.

	08-27
	Протоколи засідань комісії із соціального страхування
	
	5 років

	ст. 711 Т.П.

	08-28
	Журнал обліку тимчасово виданих трудових книжок працівників відділу
	
	50 років

	ст.530 а) Т.П.

	08-29
	Листування (вхідне) з основних питань діяльності
	

	5 років
	ст. 23 Т.П.

	08-30
	Листування (вихідне) з основних питань діяльності
	
	5 років

	ст. 23 Т.П.

	08-31
	Заяви відділу про надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 рік

	ст. 515 Т.П.

	08-32
	Журнал реєстрації заяв, доповідних, службових записок працівників відділу
	
	3 роки

	ст. 122 Т.П.

	08-33
	Журнал видачі довідок щодо земельних питань
	
	5 років

	ст. 2131 Т.П.

	08-34
	Журнал обліку
	
	ДМП
	

	08-35
	Журнал реєстрації заяв з земельних питань, які виносяться на розгляд сесії
	
	
5 років
	ст.124 

	08-36
	Книга реєстрації довідок форми 3ДФ
	
	Постійно
	ст.2133 Т.П.

	08-37
	Земельно-кадастрова книга. Присадибні земельні ділянки
	
	Постійно1
	1Зберігається в селищній раді
ст.2113

	08-38
	Журнал реєстрації містобудівних умов та обмежень 
	
	3 р1
	1Після завершення будівництва
ст.1521

	08-39
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці
	
	10 р.1
	1після закінчення журналу
ст.481

	08-40
	Журнал реєстрації інструкції з питань охорони праці на робочому місці
	
	10 р.1
	1після закінчення журналу
ст.482

	08-41
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру
	
	45 років1
	1Після закінчення журналу
ст.477

	08-42
	Журнал реєстрації осіб, що потерпіли від нещасних випадків (гострих професійних захворювань,отруєнь) на виробництві 
	
	45 років1
	1Після закінчення журналу
ст.478

	08-43
	Книга реєстрації поховань та перепоховань померлих громадян
	
	ДМП
	

	08-44
	Вхідні листи (заяви) з питань земельних відносин, питань будівництва та благоустрою населення
	
	5 років
	ст.2131 Т.П.

	09- Облік військовозобов’язаних і мобілізаційна робота

	09-01
	Документи з мобілізаційної роботи
(пакети із розпорядженнями Маловисківського РТЦК та СП на виконання мобілізаційних заходів;
рішення селищної ради щодо забезпечення виконання мобілізаційних заходів;
звіт про чисельність працюючих та військовозобов`язаних, які заброньовано згідно з переліками посад та професій;
закони, постаноки,УКМУ,УПУ)
	
	10 р.

	ст. 659

	09-01а
	Документи управління пункту збору селищної ради
	
	5 р. 

	ст.662

	09-01б
	Документи відділення оповіщення і явки
	
	5р.

	ст.662

	09-01в
	Документи відділення формування і відправки команд
	
	5р.

	ст.662

	09-01г
	Документи групи розшуку
	
	5р.

	ст.662

	09-02
	Документи щодо обліку призовників
(списки юнаків,які підлягають приписці до призовної дільниці;
списки та журнал призовників, які перебувають на обліку в селищній раді;
вказівки Маловисківського РТЦК та СП з питань військового обліку призовників на рік;
листування щодо призову на військову службу з Маловисківським РТЦК та СП;
закони, постанови,УКМУ,УПУ)
	
	1 р.

	ст. 668

	09-03
	Документи щодо обліку офіцерів запасу
(вказівки Маловисківського РТЦК та СП щодо обліку офіцерів запасу;
списки учасників війни;
списки військовозобов`язаних офіцерів запасу;
списки військовозобов`язаних жінок-офіцерів)
	
	5 р.

	Постанова №921 КМУ від 07.12.2016

	09-04
	Документи з військового обліку сержантів,старшин,мічманів, прапорщиків,солдат і матросів
· (списки військовозобов`язаних;
· списки військовозобов`язаних жінок;
· списки учасників війни;
· інваліди війни;
· учасники бойових дій на території інших держав;
· вказівки щодо виклику військовозобов`язаних до Маловисківського РТЦК та СП;
· закони,постанови,УКМУ,УПУ)
	
	3 р.4

	4Після звільнення
ст.525-л

	09-05
	Документи
(- план роботи на рік;
плани роботи на місяць;
· рішення (розпорядження) селищного голови про призначення відповідальної особи за ведення військового обліку та бронювання;
· розпорядження селищного голови про організацію військового обліку;
· список керівного складу селищної ради;
· довідка-доповідь з питань військового обліку;
· функціональні обов`язки відповідального за ведення військового обліку та бронювання;
· список підприємств,установ та організацій;
· план-графік звірок облікових даних з підприємствами,установами та організаціями;
· план-графік звірок облікових даних карток з книгами реєстрації мешканців;
· листування з підприємствами,установами та організаціями стосовно звірки облікових даних;
· перелік автотранспортних засобів, які знаходяться на балансі;
· листування з підприємствами, організаціями, установами;
закони,постанови,витяги з кодексу України, УПУ)
	
	5 р.

	ст. 662,
ст. 664

	09-06
	Статистичний звіт згідно Постанови №921
· (повідомлення про зміну облікових даних;
· бланки розписок про прийом на зберігання,або подання до Маловисківського РТЦК та СП військово-облікових документів військовозобов`язаних,офіцерів запасу та призовників;
· звернення щодо ухилення громадян від виконання військового обов`язку;
· повідомлення про реєстрацію,ліквідацію підприємств,установ та організацій;
· акт про знищення карток;
· повідомлення про реєстрацію (зняття з реєстрації) місця проживання призовників і військовозобов`язаних;
· повідомлення про державну реєстрацію шлюбу(розірвання шлюбу),смерті,зміни імені,вилучення військово-облікових документів,пільгових посвідчень військовозобов`язаних)
	
	5 р.

	ст. 660

	09-07
	Картотека офіцерів запасу
	
	3 р.
	ст.525-л

	09-08
	Картотека військовозобов`язаних
	
	5 р.
	Постанова КМУ №921

	09-09
	Картотека призовників
	
	5 р.
	Постанова КМУ №921

	09-10
	Книга обліку бланків розписок про прийом на зберігання або подання до Маловисківського РТЦК та СП військово-облікових документів військовозобов`язаних, офіцерів запасу та призовників
	
	1 р.

	ст.666

	09-11
	Журнал обліку перевірок стану військового обліку
	
	10 р.
	Постанова КМУ №921

	09-12
	Журнал обліку результатів перевірок стану військового обліку призовників і військовозобов`язаних та звіряння їх облікових даних з даними Маловисківського РТЦК та СП
	
	3 р.

	ст.671

	09-13
	Картотека знятих з військового обліку
	
	3 р.1
	1Після звільнення

	09-14
	Журнал обліку повідомлень про державну реєстрацію шлюбу(розірвання шлюбу),смерті,зміни імені,вилучення військово-облікових документів,пільгових посвідчень військовозобов`язаних
	
	5 р.

	ст.664

	09-15
	Номенклатура справ структурного підрозділу
	
	3 р.2
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу орга-нізації
ст. 112 а

	
	
	
	
	

	10- Відділ соціального захисту, соціального забезпечення та охорони здоров’я

	10-01
	Журнал реєстрації вхідних документів 
	
	3роки

	Ст.122

	10-02
	Журнал реєстрації вхідних документів (електронка)
	
	3 роки

	Ст.122

	10-03
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

	Ст.122

	10-04
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	
	До ліквідації організації

	Ст.121а)


	10-05
	Журнал реєстрації вхідних документів по медичних закладах
	
	3 роки

	Ст. 122

	10-06
	Книга реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового зберігання
	.
	5років

	Ст.121б)

	10-07
	Журнал реєстрації  посадових робочих інструкцій
	
	5 років(після заміни новими)

	Ст.43

	10-08
	Посадові та робочі інструкції працівників
	
	5 років(після заміни новими)
	Ст.43

	10-09
	Журнал обліку тимчасово виданих трудових книжок до них
	
	50років

	Ст.530а)

	10-10
	Особові картки працівників (форма /П-2ДС)
	
	75 років(після звільнення
	Ст.493

	10-11
	Особові справи
	
	75 років (після звільнення
	Ст.493

	10-12
	Журнал обліку особових справ працівників
	
.
	75 років
	Ст.528

	10-13
	Табелі обліку використання робочого часу
	.
	1рік 

	Ст.408

	10-14
	Журнал обліку трудових книжок і вкладишів до них
	
	50років

	Ст.530-а

	10-15
	Журнал обліку відпусток 
	
	5років
	Ст. 16-б 

	10-16
	Журнал реєстрації  протоколів засідань комісії із соціального страхування
	
	5 років
	ЕПКСт.433,442,436,1177 

	10-17
	Журнал ознайомлень із колективним договором 
	

	До ліквідації організації
	Ст.395-а

	10-18
	Журнал ознайомлення працівників з Правилами внутрішнього трудового розпорядку  
	
	5 років
	Ст.43 (після заміни новими)

	10-19
	Книга реєстрації  наказів з кадрових питань тривалого строку зберігання
	
	75 років

	Ст.121б)

	10-20
	Журнал реєстрації заяв програми Прихисток
	
	3 роки

	Ст.122

	10-21
	Журнал реєстрації особових справ підопічних
	
	75років

	Ст.16б)

	10-22
	Журнал реєстрації особових справ підопічних (безкоштовних)
	
	5 років

	Ст.700

	10-23
	Особові справи підопічних(безкоштовних)
	
	5 р1 (1-після зняття з обліку)
	Ст.676

	10-24
	Журнал реєстрації особових справ громадян сектору з надання соц. послуги населенню (платні)
	
	5 років

	Ст.700

	10-25
	Журнал реєстрації заяв підопічних
	
	3 роки
	Ст.122

	10-26
	Положення про відділ
	
	Постійно
	Ст.39-б

	10-27
	Положення про сектор
	
	Постійно
	Ст. 39-б

	10-28
	Журнал обліку актів обстежень умов проживання
	
	3 роки

	Ст.125

	10-29
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу орга-нізації
ст. 112 а

	11- Служба у справах дітей

	11-01
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, постанови рішення та розпорядження Верховної Ради України
	 
	ДМП
	Що стосується діяльності установи- постійно
ст.1- б, 
2-б, 3-б

	11-02
	Накази Міністерства України, постанови, розпорядження, рішення, доручення Кабінету Міністрів України.Накази Начальника Служби у справах дітей Кіровоградської області
	 
	ДМП
 
	ст.2- б

	11-03
	Розпорядження голів ОДА, Рішення ОДА, Селищного голови та виконкому
	 
	ДМП
 
	ст.3-б

	11-04
	Номенклатура справ служби у справах дітей Смолінської територіальної громади
	 
	3 р.2
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу орга-нізації
ст. 112 а

	11-05
	Протоколи засідання комісії з питань захисту прав дітей Смолінської ТГ
	 
	Постійно 
	Ст.11

	11-06
	Журнал реєстрації протоколів засідань комісії з питань захисту прав дітей Смолінської ТГ
	 
	Постійно
 
	ст.157-а

	11-07
	Річний план роботи Служби у справах дітей Смолінської ТГ на 2023 рік
	 
	1 р
	ст.161,162

	11-08
	Квартальний план роботи служби у справах дітей
	 
	ДМП
	 

	11-09
	Книга обліку дітей, які тимчасово переміщені(евакуйовані) на території України, де не ведуться бойові дії, або за межі України 
	
	ДМП
	 

	11-10
	Квартальні звіти за 2023 рік
	 
	3 р.
 
	ст.296-г

	11-11
	Щомісячні звіти служби у справах дітей. 2023 рік
	 
	ДМП
	 

	11-12
	Звіт по оздоровленню Служби у справах дітей Смолінської ТГ
	 
	ДМП
	 

	11-13
	Положення про Службу у справах дітей
	 
	Доки не мине потреба1, 2
	1До заміни новими
2Оригінал додаток до рішеннях селищної ради

	11-14
	Особові справи дітей, які знаходяться на обліку служби у справах дітей як такі, що потрапили в складні життєві обставини
	 
	Після досягнення дитиною повноліття
(23 роки) 1
	1Постанова Кабінету Міністрів України від 
03.10.2018 р. № 800 
п. 16


	11-15
	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які перебувають на первинному обліку Служби у справах дітей Смолінської ТГ
	 
	5 років
Після досягнення дитиною повноліття
(23 роки) 1
	1 Постанова Кабміну від 24.09.2008 № 866 п. 18

	11-16
	Посадові інструкції працівників служби у справах дітей виконавчого комітету ради територіальної громади
	 
	Доки не мине потреба1, 2
	1До заміни новими
2Оригінали
знаходиться у провідного спеціаліста з кадрової роботи


	11-17
	Журнал обліку наказів служби у справах дітей
	 
	Постійно
	ст.121-а

	11-18
	Журнал реєстрації прийому громадян начальником служби у справах дітей
	 
	3 р.1

	1Постанова Кабінету Міністрів України від 
03.10.2018 р. № 800 п. 16
ст.125


	11-19
	Журнал обліку дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах
	 
	75 р.1


	1Постанова Кабінету Міністрів України від 
03.10.2018 р. № 800 п. 16
ст. 528

	11-20
	Журнал обліку заяв про надання статусу дитині , яка постраждала в наслідок воєних дій та збройних конфліктів 
	
	Постійно

	ст.14-а

	11-21
	Журнал обліку звернень і повідомлень стосовно дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах, у тому числі таких, що можуть загрожувати їх життю та здоров̕ю.
	 
	5 р.1

	1Постанова Кабінету Міністрів 

України від 
03.10.2018 р. № 800 п. 16
ст. 124

	11-22
	Книга первинного обліку дітей-сиріт та дітей, які залишилися без батьківського піклування
	 
	75 р.1
 

	1Постанова Кабінету Міністрів України від 
03.10.2018 р. № 800 п. 16
ст. 528


	11-23
	Журнал обліку потенційних опікунів, піклувальників, прийомних батьків, батьків-вихователів
	 
	75 р.1 

	1Постанова Кабінету Міністрів України від 
03.10.2018 р. № 800 п. 16
ст. 528


	11-24
	Журнал реєстрації повідомлень дітей, які залишилися без батьківського піклування
	 
	25 років
ЕПК
	 

	11-25
	Книга обліку дітей- сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які прибули на територію Смолінської ТГ з іншої території
	 
	75р
	ст.111

	11-26
	Журнал наказів про постановку на первинний облік та зняття з первинного обліку дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах
	 
	3р.
 
	ст.123

	11-27
	Журнал реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення
	 
	ДМП
	 

	11-28
	Журнал наказів про постановку на первинний облік та зняття з первинного обліку дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	 
	75р.
	ст.496 

	11-29
	Особові справи дітей-сиріт, які прибули з іншої території
	 
	ДМП
	 

	11-30
	Журнал обліку дітей, які перебувають у конфлікті з законом
	 
	3 р.
 
	ст.123

	11-31
	Журнал обліку наказів про тимчасове влаштування дітей, які залишилися без батьківського піклування
	 
	ДМП
	 

	11-32
	Книга обліку нерухомого майна дітей – сиріт дітей позбавлених батьківського піклування 
	
	75р ЕПК
	

	12- Трудовий архів

	12-01
	Нормативно- правові акти органів державної влади з питань архівної справи
	
	Доки не мине потреба 
	ст.9

	12-02
	Положення про трудовий архів
	
	Постійно

	ст.39

	12-03
	Інвентаризаційна книга архівних документів
	
	Постійно

	ст.20-б,
109-б,
111-б

	12- 04
	Справи фондів
	
	Постійно

	ст.130

	12- 05
	План архіву на 2022 рік
	
	1 р.

	ст.161

	12- 06
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 р.

	ст.122

	12- 07
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 р.

	ст.122

	12- 08
	Акти прийняття документів в архів
	
	Постійно

	ст.130

	12- 09
	Заяви громадян для надання довідок про стаж роботи та заробітну плату
	
	5 р.

	ст.132

	12-10
	Довідки про трудовий стаж та заробітну плату громадян
	
	5 р.

	ст.132

	12-11
	Заяви, запити громадян і організацій про надання архівних довідок, копій, витягів з документів
	
	5 р.

	ст.132

	12-12
	Журнал реєстрації архівних довідок,копій та витягів з документів, виданих на запити громадян і організацій
	
	5 р.

	ст.141

	12-13
	Документи (акти, доповідні записки) тематичних та контрольних перевірок діяльності архіву
	
	5 р.

	ст. 77

	12-14
	Акти про надання документів у тимчасове користування та вилучення справ на вимогу правоохоронних органів
	
	3 р.1

	1Після повернення документів ст.134

	12-15
	Листування про організаційно-методичні питання діловодства та архівної справи
	
	3 р.

	ст.136


	12-16
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу орга-нізації
ст. 112 а

	13. Відділ освіти, культури, молоді та спорту

	13-01
	Організація системи управління

	13-01-01
	Закони України, постанови, рішення Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, накази Міністерства освіти  і науки України (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	13-01-02
	Рішення, розпорядження,
Смолінської селищної ради 
з питань освіти, розвитку освітньої галузі (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	13-01-03
	Накази начальника відділу освіти, культури, молоді та спорту з кадрових питань тривалого зберігання
	
	75 років
	

	13-01-04
	Накази начальника відділу освіти, культури, молоді та спорту з кадрових питань тимчасового зберігання
	
	5 років
	

	13-01-05
	Накази начальника відділу освіти, культури, молоді та спорту з основної діяльності
	
	Постійно

	

	13-01-06
	Накази начальника відділу освіти, культури, молоді та спорту з  адміністративної діяльності
	
	Постійно
	

	13-01-07
	Положення про відділ освіти, культури, молоді та спорту Смолінської селищної ради
	
	Постійно

	

	13-01-08
	Посадові інструкції працівників відділу освіти 
	
	5 років

	

	13-01-09
	Інструкції з охорони праці відділ освіти
	
	5 років
	

	13-01-10
	Річний план роботи відділу освіти, культури молоді та спорту  Смолінської селищної ради
	
	Постійно

	

	13-01-11
	Інструкція з питань діловодства у відділі освіти, культури молоді та спорту  Смолінської селищної ради
	
	До заміни на нову
	

	13-01-12
	Колективний договір відділу освіти, укладений між адміністрацією та трудовим коллективом
	
	Постійно

	

	13-01-13
	Документи (звіти, інформації,  тощо) з основної діяльності відділу, що надходять  з  департаменту освіти, науки, молоді та спорту  Кіровоградської ОДА
	
	5 років
	

	13-01-14
	Документи (звіти, інформації,  тощо) з основної діяльності відділу, що надходять з Новоукраїнської РДА
	
	5 років
	

	13-01-15
	Документи (звіти, інформації, тощо) щодо функціонування закладів освіти, що надходять з Смолінської селищної ради
	
	5 років
	

	13-01-16
	Документи (звіти, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять з КЗ «Кіровоградський інститут післядипломної педагогічної освіти ім. В.Сухомлинського»
	
	5 років
	

	13-01-17
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із департаменту культури і туризму
	
	5 років
	

	13-01-18
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із управління молоді та спорту
	
	5 років
	

	13-01-19
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із ДСЯО
	
	5 років
	

	13-01-20
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із КЗ «КОЦЕНТУМ»
	
	5 років
	

	13-01-21
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із УДКСУ
	
	5 років
	

	13-01-22
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із фінансового відділу Смолінської селищної ради
	
	5 років
	

	13-01-23
	Документи (звіти, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до різних організацій, підприємств та установ (без категорії) 
	
	5 років
	

	13-01-24
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із РТЦКСП
	
	5 років
	

	13-01-25
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із ДПСС
	
	5 років
	

	13-01-26
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із ЗЗСО
	
	5 років
	

	13-01-27
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із ЗДО
	
	5 років
	

	13-01-28
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із закладів культури та бібліотеками
	
	5 років
	

	13-01-29
	Документи (звіти, інформації,  тощо) з основної діяльності відділу, що надходять  до департаменту освіти, науки, молоді та спорту  Кіровоградської ОДА
	
	5 років
	

	13-01-30
	Документи (звіти, інформації,  тощо) з основної діяльності відділу, що надходять  до Новоукраїнської РДА
	
	5 років
	

	13-01-31
	Документи (звіти, інформації, тощо) щодо функціонування навчальних закладів, що надходять до Смолінської селищної ради
	
	5 років
	

	13-01-32
	Документи (звіти, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до КЗ «Кіровоградський інститут післядипломної педагогічної освіти ім. В.Сухомлинського»
	
	5 років
	

	13-01-33
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до департаменту культури і туризму
	
	5 років
	

	13-01-34
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до управління молоді та спорту
	
	5 років
	

	13-01-35
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до ДСЯО
	
	5 років
	

	13-01-36
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до КЗ «КОЦЕНТУМ»
	
	5 років
	

	13-01-37
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до УДКСУ
	
	5 років
	

	13-01-38
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до фінансового відділу Смолінської селищної ради
	
	5 років
	

	13-01-39
	Документи (звіти, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до різних організацій, підприємств та установ (без категорії)
	
	5 років
	

	13-01-40
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із РТЦКСП
	
	5 років
	

	13-01-41
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять із ДПСС
	
	5 років
	

	13-01-42
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до ЗЗСО
	
	5 років
	

	13-01-43
	Документи (листи, інформації, тощо) з основної діяльності відділу, що надходять до ЗДО
	
	5 років
	

	13-02
	Секретаріат

	13-02-01
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

	

	13-02-02
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

	

	13-02-03
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу освіти з основної діяльності
	
	Постійно

	

	13-02-04
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу освіти з адмінітративно-господарської діяльності
	
	Постійно
	

	13-02-05
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу освіти з кадрових питань тривалого зберігання
	
	Постійно

	

	13-02-06
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу освіти з кадрових питань тимчасового зберігання
	
	Постійно
	

	13-02-07
	Журнал реєстрації  листків непрацездатності працівників відділу
	
	5 років
	

	02-08
	Табелі обліку робочого часу працівників відділу
	
	5 років
	

	13-02-09
	Моніторинг харчування у закладах освіти
	
	1 рік
	

	13-03
	Сектор спеціалістів з питань ЗЗСО, ЗДО, ПНЗ та культури

	13-03-01
	Річний план роботи методичного кабінету відділу освіти, культури молоді та спорту  Смолінської селищної ради
	
	3 роки
	

	13-03-02
	Документи (копії наказів, плани-графіки, довідки, відомості тощо) щодо підвищення кваліфікації педагогічних працівників
	
	5 років 

	

	13-03-03
	Документи (довідки, звіти, листування) щодо вивчення стану викладання базових навчальних дисциплін в ЗЗСО
	
	5 років 

	

	13-03-04
	Документи (заявки, умови проведення, інформації, звіти тощо) щодо шкільних та районних предметних учнівських олімпіад
	
	5 років 
	

	13-03-05
	Документи (інформації, листування, довідки) щодо виконання навчальних планів та програм у навчальних закладах 
	
	5 років
 

	

	13-03-06
	Документи (інформації, аналітичні доповіді, листування) з питань моніторингових досліджень якості освіти в навчальних закладах 
	
	10 років
	

	13-03-07
	Документи (заявки, накладні, листування)  щодо отримання навчальних програм, підручників і методичних посібників
	
	5 років

	

	13-03-08
	Колегія відділу освіти, культури, молоді та спорту
	
	
	

	13-04
	Фінансова група

	13-04-01
	Бюджет відділу освіти, культури, молоді та спорту Смолінської селищної ради
	
	Постійно
	

	13-04-02
	Річний звіт про виконання бюджету
	
	Постійно
	

	13-04-03
	Штатні розписи (відділу освіти, культури, молоді та спорту, ЗЗСО, ЗДО та ЗК)
	
	Постійно
	

	13-04-04
	Кошторис адміністративно-господарських видатків
	
	5 р.
	

	13-04-05
	Річний бухгалтерський звіт з пояснювальною запискою
	
	Постійно
	

	13-04-06
	Первинні документи і додатки до них, які є підставою для бухгалтерських записів
	
	5 р. 
	

	13-04-07
	Розрахункові (розрахунково-платіжні) відомості про видавання заробітної плати, матеріальної допомоги та інші виплати
	
	75 р.  
	

	13-04-08
	Особові рахунки працівників 
	
	75 р.
	

	13-04-09
	Розрахунково-платіжні відомості
	
	5 р.
	

	13-04-10
	Облікові регістри (головна книга, журнали)
	
	3 р.
	

	13-04-11
	Договори, угоди
	
	3 р.
	

	13-04-12
	Доручення на отримання товарно-матеріальних цінностей
	
	3 р.
	

	13-04-13/1
13-04-13/2
	Оборотна відомість ОЗ 
Оборотна відомість МШП 
	
	3 р.
	

	13-04-14
	Книга обліку матеріалів
	
	3 р.
	

	13-04-15
	Журнал обліку дорожніх  листів

	
	 3 р.
	

	13-04-16
	Журнал обліку протоколів тендерного комітету
	
	3 р.
	

	13-04-17
	Журнал реєстрації договорів по виконаних роботах та послугах
	
	3 р.
	


	13-04-18
	Інвентаризаційні описи  ОЗ та МШП
	
	3 р.
	

	13-04-19
	Справа протоколів тендерного комітету
	
	3 р.
	


	13-04-20
	Справа обліку дорожніх листів
	
	3 р.
	

	14. Документи старости в старостинському окрузі с. Якимівка

	14-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України, Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження обласних, районних державних адміністрацій (копії)
	
	Доки не мине потреба

	ст. 1-б,
2-б, 3-б

	14-02
	Рішення селищної ради, виконавчого комітету селищної ради, розпорядження селищного голови з питань діяльності старостинського округу (копії)
	 
	Доки не мине потреба
	ст.7-а

	14-03
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діяльності старости старостинського округу, Положення про Старосту (копія)
	
	До заміни новими

	ст. 20-б

	14-04
	План роботи на 2022 рік, (квартальні) плани роботи старости (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	14-05
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру; документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.1

	1 У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду 
ст. 82-б

	14-06
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 р.

	ст. 124

	14-07
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян 

	
	3 р.

	ст. 125

	14-08
	Листування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. ЕПК 

	ст. 23

	14-09
	Реєстраційні журнали: 
а) вхідних документів;
б) вихідних документів
	
	3 р.

	ст. 122

	14-10
	Погосподарські книги
	
	Пост.1

	1До державного архіву надходять через 75 років 
ст. 786

	14-11
	Списки громадян пільгових категорій населення, які проживають на території старостинського округу (учасники Великої Вітчизняної війни, партизанського та підпільного руху, учасники бойових дій на території інших держав, учасники ліквідації аварії на ЧАЕС, багатодітні матері та інш.) 
	
	Пост.

	ст. 525-г

	14-12
	Журнал реєстрації видачі довідок про склад сім'ї та характеристику житлової площі; про склад сім'ї, зареєстрованих у житловому приміщенні; про сумісне проживання та інш.
	
	3 р.

	ст. 122

	14-13
	Нотаріально посвідчені заповіти (крім секретних)1
	
	75 р. ЕПК1,2 

	1ст. 37 Закону України «Про нотаріат»
2 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-12

	14-14
	Довіреності із зазначенням строку їх дії (у тому числі довіреності, видані в порядку передоручення)
	
	3 р. 1, 2
	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-18
2У разі скасування – 3 р. після їх скасування


	14-15
	Журнал реєстрації нотаріальних дій
	
	Пост.1

	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-33


	14-16
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 р.1 

	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-36


	14-17
	Списки військовозобов'язаних і призовників
	
	1 р.

	ст. 669

	14-18
	Картотеки первинного обліку військовозобов'язаних і призовників 
	
	3 р.

	ст. 670

	14-19
	Журнал перевірки первинного обліку військовозобов'язаних і призовників
	
	3 р.

	ст. 671

	14-20
	Документи (заяви, довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про реєстрацію місця проживання
	
	3 р.9

	9Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	14-21
	Документи (заяви, довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про зняття з реєстрації місця проживання
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	14-22
	Документи (довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про реєстрацію місця новонароджених дітей 
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	14-23
	Заяви, запити громадян і організацій про надання довідок про реєстрацію місця проживання та документи з їх виконання
	
	5 р.

	ст. 132

	14-24
	Картотека з питань реєстрації (картка реєстрації особи, адресна картка)
	
	Пост.1

	1До державних архівів надходить через 75 років,
 ст. 786


	14-25
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця проживання/перебування особи
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	14-26
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця проживання новонароджених дітей 
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14



	14-27
	Журнал обліку заяв про зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	14-28
	Журнал обліку заяв про реєстрацію осіб без громадянства по тимчасових посвідках або по посвідках на постійне проживання
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	14-29
	Журнал обліку довідок про реєстрацію місця проживання
	
	3 р.

	01-37 
ст. 122

	14-30
	Журнал реєстрації повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання (вихідні)
	
	3 р.

	01-38 
ст. 122

	14-31
	Журнал реєстрації повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання (вхідні)
	
	3 р.

	01-39 
ст. 122

	14-32
	Земельно-кадастрова книга
	
	Пост.

	ст. 2113

	14-33
	Номенклатура справ старости (витяг)
	
	3 р.2

	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву установи 
ст. 112-в

	15. Документи старости в старостинському окрузі с. Хмельове


	15-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України, Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження обласних, районних державних адміністрацій (копії)
	
	Доки не мине потреба

	ст. 1-б,
2-б, 3-б

	15-02
	Рішення селищної ради, виконавчого комітету селищної ради, розпорядження селищного голови з питань діяльності старостинського округу (копії)
	 
	Доки не мине потреба
	ст.7-а

	15-03
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діяльності старости старостинського округу, Положення про Старосту (копія)
	
	До заміни новими

	ст. 20-б

	15-04
	План роботи на 2022 рік, (квартальні) плани роботи старости (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	15-05
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру; документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.1

	1 У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду
 ст. 82-б

	15-06
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 р.

	ст. 124

	15-07
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян 

	
	3 р.

	ст. 125

	15-08
	Листування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. ЕПК 

	ст. 23

	15-09
	Реєстраційні журнали: 
а) вхідних документів;
б) вихідних документів
	
	3 р.

	ст. 122

	15-10
	Погосподарські книги
	
	Пост.1

	1До державного архіву надходять через 75 років
 ст. 786

	15-11
	Списки громадян пільгових категорій населення, які проживають на території старостинського округу (учасники Великої Вітчизняної війни, партизанського та підпільного руху, учасники бойових дій на території інших держав, учасники ліквідації аварії на ЧАЕС, багатодітні матері та інш.) 
	
	Пост.

	ст. 525-г

	15-12
	Журнал реєстрації видачі довідок про склад сім'ї та характеристику житлової площі; про склад сім'ї, зареєстрованих у житловому приміщенні; про сумісне проживання та інш.
	
	3 р.

	ст. 122

	15-13
	Нотаріально посвідчені заповіти (крім секретних)1
	
	75 р. ЕПК1,2 

	1ст. 37 Закону України «Про нотаріат»
2 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-12

	15-14
	Довіреності із зазначенням строку їх дії (у тому числі довіреності, видані в порядку передоручення)
	
	3 р. 1, 2
	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-18
2У разі скасування – 3 р. після їх скасування


	15-15
	Журнал реєстрації нотаріальних дій
	
	Пост.1

	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-33


	15-16
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 р.1 

	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-36


	15-17
	Списки військовозобов'язаних і призовників
	
	1 р.

	ст. 669


	15-18
	Картотеки первинного обліку військовозобов'язаних і призовників 
	
	3 р.

	ст. 670

	15-19
	Журнал перевірки первинного обліку військовозобов'язаних і призовників
	
	3 р.

	ст. 671

	15-20
	Документи (заяви, довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про реєстрацію місця проживання
	
	3 р.9

	9Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	15-21
	Документи (заяви, довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про зняття з реєстрації місця проживання
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	15-22
	Документи (довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про реєстрацію місця новонароджених дітей 
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	15-23
	Заяви, запити громадян і організацій про надання довідок про реєстрацію місця проживання та документи з їх виконання
	
	5 р.

	ст. 132

	15-24
	Картотека з питань реєстрації (картка реєстрації особи, адресна картка)
	
	Пост.1

	1До державних архівів надходить через 75 років 
ст. 786


	15-25
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця проживання/перебування особи
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	15-26
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця проживання новонароджених дітей 
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14



	15-27
	Журнал обліку заяв про зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	15-28
	Журнал обліку заяв про реєстрацію осіб без громадянства по тимчасових посвідках або по посвідках на постійне проживання
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	15-29
	Журнал обліку довідок про реєстрацію місця проживання
	
	3 р.

	01-37 
ст. 122

	15-30
	Журнал реєстрації повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання (вихідні)
	
	3 р.

	01-38
 ст. 122

	15-31
	Журнал реєстрації повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання (вхідні)
	
	3 р.

	01-39 
ст. 122

	15-32
	Земельно-кадастрова книга
	
	Пост.

	ст. 2113

	15-33
	Номенклатура справ старости (витяг)
	
	3 р.2

	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву установи 
ст. 112-в

	16. Документи старости в старостинському окрузі с. Копанки

	16-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України, Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження обласних, районних державних адміністрацій (копії)
	
	Доки не мине потреба

	ст. 1-б,
2-б, 3-б

	16-02
	Рішення селищної ради, виконавчого комітету селищної ради, розпорядження селищного голови з питань діяльності старостинського округу (копії)
	 
	Доки не мине потреба
	ст.7-а

	16-03
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діяльності старости старостинського округу, Положення про Старосту (копія)
	
	До заміни новими

	ст. 20-б

	16-04
	План роботи на 2022 рік, (квартальні) плани роботи старости (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	16-05
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру; документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.1

	1 У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду 
ст. 82-б

	16-06
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 р.

	ст. 124

	16-07
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян 
	
	3 р.

	ст. 125

	16-08
	Листування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. ЕПК 

	ст. 23

	16-09
	Реєстраційні журнали: 
а) вхідних документів;
б) вихідних документів
	
	3р.

	ст.122

	16-10
	Погосподарські книги
	
	Пост.1

	1До державного архіву надходять через 75 років 
ст. 786

	16-11
	Списки громадян пільгових категорій населення, які проживають на території старостинського округу (учасники Великої Вітчизняної війни, партизанського та підпільного руху, учасники бойових дій на території інших держав, учасники ліквідації аварії на ЧАЕС, багатодітні матері та інш.) 
	
	Пост.

	ст. 525-г

	16-12
	Журнал реєстрації видачі довідок про склад сім'ї та характеристику житлової площі; про склад сім'ї, зареєстрованих у житловому приміщенні; про сумісне проживання та інш.
	
	3 р.

	ст. 122

	16-13
	Нотаріально посвідчені заповіти (крім секретних)1
	
	75 р. ЕПК1,2 

	1ст. 37 Закону України «Про нотаріат»
2 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-12

	16-14
	Довіреності із зазначенням строку їх дії (у тому числі довіреності, видані в порядку передоручення)
	
	3 р. 1, 2
	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-18
2У разі скасування – 3 р. після їх скасування


	16-15
	Журнал реєстрації нотаріальних дій
	
	Пост.1

	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-33


	16-16
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 р.1 

	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012  № 1909/5
п. 02-36


	16-17
	Списки військовозобов'язаних і призовників
	
	1 р.

	ст. 669


	16-18
	Картотеки первинного обліку військовозобов'язаних і призовників 
	
	3 р.

	ст. 670

	16-19
	Журнал перевірки первинного обліку військовозобов'язаних і призовників
	
	3 р.

	ст. 671

	16-20
	Документи (заяви, довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про реєстрацію місця проживання
	
	3 р.9

	9Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	16-21
	Документи (заяви, довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про зняття з реєстрації місця проживання
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	16-22
	Документи (довідки, квитанції, відомості, повідомлення) про реєстрацію місця новонароджених дітей 
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	16-23
	Заяви, запити громадян і організацій про надання довідок про реєстрацію місця проживання та документи з їх виконання
	
	5 р.

	ст. 132

	16-24
	Картотека з питань реєстрації (картка реєстрації особи, адресна картка)
	
	Пост.1

	1До державних архівів надходить через 75 років 
ст. 786


	16-25
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця проживання/перебування особи
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	16-26
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця проживання новонароджених дітей 
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14



	16-27
	Журнал обліку заяв про зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	16-28
	Журнал обліку заяв про реєстрацію осіб без громадянства по тимчасових посвідках або по посвідках на постійне проживання
	
	3 р.1
	1Постанова КМУ 02.03.2016 
№ 207
п. 14

	16-29
	Журнал обліку довідок про реєстрацію місця проживання
	
	3 р.

	01-37 
ст. 122

	16-30
	Журнал реєстрації повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання (вихідні)
	
	3 р.

	01-38 
ст. 122

	16-31
	Журнал реєстрації повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання (вхідні)
	
	3 р.

	01-39 
ст. 122

	16-32
	Земельно-кадастрова книга
	
	Пост.

	ст. 2113

	16-33
	Номенклатура справ старости (витяг)
	
	3 р.2

	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву установи 
ст. 112-в


[bookmark: _GoBack]
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 2022
році у Смолінській селищній раді

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	перехідні
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного 
	80
	35
	-

	Тривалого (понад 10 років) 
	42
	24
	14

	Тимчасового
(до 10 років включно) 
	312
	108
	10

	Разом
	434
	167
	24



СКЛАДЕНО:
Керуючий справами виконавчого
комітету Смолінської селищної ради				Валентина ГЕТМАНЕЦЬ
14.12.2022

ПІДСУМКОВИЙ ЗАПИС ЗАВІРЕНО:
Секретар ради							Євгенія ГОРДІЄНКО
14.12.2022

ПОГОДЖЕНО:
Керуючий справами виконавчого
комітету Смолінської селищної ради				Валентина ГЕТМАНЕЦЬ
16.12.2022

ЗАТВЕРДЖЕНО:
Смолінський селищний голова						Микола МАЗУРА
розпорядження № 
