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Примірна номенклатура справ 

відділу1 (управління) Держкомзему (Держземагенства) у місті (районі)

1 - далі відділу
	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і № статей
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01 - Секретаріат

	01-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, які регламентують роботу відділу. Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 
3-б


	1 Що стосуються роботи відділу - постійно



	01-02
	Накази Держкомзему України, Головного управління Держкомзему у Донецькій області, які регламентують роботу відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст. 16-а
	

	01-03
	Доручення органів державної влади, місцевого самоврядування, документи (довідки, огляди, доповіді, розрахунки) з виконання доручень
	
	Постійно
ст. 6-а
	

	01-04
	Рішення, розпорядження органів влади та місцевого самоврядування. Копії.
	
	Доки не мине потреба1
ст. 7-б
	1 Що стосуються роботи відділу - постійно

	01-05
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи органів вищого рівня з питань землеустрою
	
	До зміни новими 
ст. 20-б
	

	01-06
	Положення про відділ


	
	Постійно 

ст. 28-а
	

	01-07
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	01-08
	Накази начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно 

ст. 16-а
	

	01-09
	Накази начальника відділу з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка держслужбовців, продовження перебування на державній службі, присвоєння звань (підвищення рангу, категорії), зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, матеріальної допомоги)
	
	75 р.
ст. 16-б
	1 Про короткостро-кові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.

	01-10
	Накази начальника відділу про короткострокові відрядження в межах України та за кордон
	
	5 р.

ст. 16-б
	Дивись примітку до справи 

№  01-09

	01-11
	Накази начальника відділу про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням 
	
	5 р.

ст. 16-б
	Дивись примітку до справи 

№  01-09

	01-12
	Накази начальника відділу з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.

ст. 16-в
	

	01-13
	Колективний договір
	
	Постійно

ст. 394-а
	

	01-14
	Річний план роботи відділу з основної діяльності
	
	Постійно1 

ст. 157-а
	1 За наявності річних звітів – 5 р.

	01-15
	Документи (заяви, довідки, акти, ухвали, відповіді заявнику) по розгляду межових суперечок
	
	Постійно 

ст. 83-а
	Вносяться до опису № 2

	01-16
	Документи (акти, довідки, доповідні записки) комплексних перевірок відділу органами вищого рівня
	
	Постійно1 

ст. 76-а
	1 При надходженні до одного державного архіву або архівного відділу міської ради на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	01-17
	Звернення (заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду, що містять пропозиції про суттєві зміни в роботі відділу або про усунення серйозних недоліків та зловживань
	
	Постійно 

ст. 82-а
	

	01-18
	Звернення (заяви, скарги) громадян з особистого характеру та другорядного характеру
	
	5 р. 1
ст. 82-б
	1 У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01-19
	Листування з Головним управлінням Держкомзему з питань земельних відносин
	
	5 р. ЕПК

ст. 2131


	

	01-20
	Листування з установами, організаціями, підприємствами з земельних питань
	
	5 р. ЕПК

ст. 2131
	

	01-21
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно 

ст. 121-а
	

	01-22
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу з кадрових питань (особового складу)
	
	75 р.1
ст. 121-б
	1 Форми, 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.

	01-23
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про відрядження 
	
	5 р.1
ст. 121-б
	1 Дивись примітку до справи 

№  01-22

	01-24
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про відпустки
	
	5 р.1
ст. 121-б
	1 Дивись примітку до справи 

№  01-22

	01-25
	Журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.

ст. 121-в
	

	01-26
	Журнал реєстрації прийому громадян керівництвом 
	
	3 р.

ст. 125
	

	01-27
	Журнал реєстрації пропозицій заяв і скарг громадян 
	
	5 р.

ст. 124
	

	01-28
	Журнал реєстрації вхідної документації


	
	3 р.

ст. 122
	

	01-29
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 р.

ст. 122
	

	01-30
	Журнал реєстрації телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	
	1 р. 

ст. 126


	

	01-31
	Журнал обліку ревізій, перевірок та контролю за виконанням їх рекомендацій
	
	5 р. 

ст. 86
	

	01-32
	Журнал обліку видань документів з грифом «Для службового користування»
	
	5 р. ЕК
	

	01-33
	Журнал обліку магнітних носіїв щодо інформації з грифом «Для службового користування»
	
	5 р. ЕК
	

	01-34
	Картки обліку видачі справ з грифом «Для службового користування»
	
	5 р. ЕК
	

	01-35
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені при зміні керівника
	
	Постійно

ст. 45-а
	

	01-36
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені при зміні відповідальних працівників та секретаря
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1 Після зміни посадових відповідальних та матеріально-відповідальних осіб

	01-37
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань діловодства та архівної справи
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	01-38
	Положення про експертну комісію відділу
	
	Постійно

ст. 39
	

	01-39
	Інструкція з діловодства відділу
	
	Постійно

ст. 20-а
	

	01-40
	Зведена номенклатура справ відділу
	
	5 р.1 

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

	01-41
	Протоколи засідань експертної комісії відділу
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	01-42
	Паспорт архіву відділу
	
	3 р. 1
ст. 131
	1 Після заміни новим

	01-43
	Справа фонду (історичні довідки до фонду, акти приймання-передавання документів, акти про результати перевіряння наявності й стану документів, акти про вилучення документів для знищення, про нестачу й невиправні пошкодження документів, акти про видавання справ у тимчасове користування, огляди фонду, аркуші, картка фонду)
	
	Постійно1
ст. 130


	1 У разі ліквідації організації передаються до державного архіву або архівного відділу міської ради

	01-44
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137-а
	

	01-45
	Описи справ з кадрових питань (особового складу)
	
	3 р.1
ст. 137-б
	1 Після знищення справ

	01-46
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання 
	
	3 р. 1
ст. 137-б
	1 Після знищення справ

	01-47
	Журнал обліку надходження та вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації організації

ст. 139
	

	01-48
	Журнал обліку видачі документів з архіву


	
	1 р.1 

ст.140
	1 Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	01-49
	Заяви, запити громадян і організацій про надання архівних довідок, копій, витягів з документів та документи (архівні довідки, копії, витяги, листи-відмови) з їх виконання 
	
	5 р.

ст. 132
	

	01-50
	Книга реєстрації архівних довідок, копій та витягів з документів, виданих за запитами громадян та організацій 
	
	5 р. 

ст. 141
	

	02 - ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОГО ЗЕМЕЛЬНОГО КАДАСТРУ

	02-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження , накази Держкомзему України, головного управління Держкомзему у Донецькій області, які регламентують роботу відділу. Копії. 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 

2-б, 

3-б, 16-а 

	1 Що стосуються роботи відділу - постійно



	02-02
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи органів вищого рівня з питань землеустрою
	
	До зміни новими 

ст. 20-б
	

	02-03
	Положення про відділ. Копія

	
	До заміни новим 

ст. 28-а
	Оригінал зберігається у справі  № 01-06

	02-04
	Посадові інструкції спеціалістів відділу. Копії
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	02-05
	Річні плани роботи відділу
	
	1 р. 

ст. 161
	

	02-06
	Річні статистичні звіти про наявність земель, розподіл їх за власниками землі і землекористувачами, угіддями та видами економічної діяльності

(ф. № 6-зем, № 2-зем, № 6а-зем)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	02-07
	Квартальні статистичні звіти про наявність земель, розподіл їх за власниками землі і землекористувачами, угіддями та видами економічної діяльності

(ф. № 6-зем, № 2-зем, № 6а-зем)
	
	3 р.1
ст. 302-г
	1 За відсутністю річних - постійно

	02-08
	Індексно-кадастрова карта земель
	
	Постійно

ст. 2112 
	 Вносяться до опису № 2

	02-09
	Державні акти на право постійного користування землею
	
	Постійно

ст. 87
	Вносяться до опису № 2

	02-10
	Державні акти на право приватної власності на земельні ділянки
	
	Постійно

ст. 87
	Вносяться до опису № 2

	02-11
	Документи (графічні матеріали, розрахунки, пояснювальні записки та інше) з грошової оцінки земель міста (району)
	
	Постійно

ст. 2128
	Вносяться до опису № 2

	02-12
	Журнали записів про державну реєстрацію державних актів на право власності на земельну ділянку та на право постійного користування земельною ділянкою, договорів оренди землі (облік кадастрових номерів)
	
	Постійно

ст. 2132
	Вносяться до опису № 2

	02-13
	Книги обліку бланків сертифікатів на земельну частку (пай)
	
	Постійно

ст. 2134
	Вносяться до опису № 2

	02-14
	Журнал обліку бланків суворої звітності
	
	3 р. 

ст. 127-а
	

	02-15
	Номенклатура справ відділу


	
	3 р. 1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи

	03 - ВІДДІЛ ЗЕМЛЕУСТРОЮ, ОХОРОНИ І МОНІТОРИНГУ ЗЕМЕЛЬ

	03-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження , накази Держкомзему України, головного управління Держкомзему у Донецькій області, які регламентують роботу відділу. Копії.
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 

2-б, 

3-б, 16-а

	1 Що стосуються роботи відділу - постійно



	03-02
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи органів вищого рівня з питань землеустрою
	
	До зміни новими 

ст. 20-б
	

	03-03
	Положення про відділ. Копія


	
	До заміни новим 

ст. 28-а
	Оригінал зберігається у справі  № 01-06

	03-04
	Посадові інструкції спеціалістів відділу Копії
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	03-05
	Річні плани роботи відділу
	
	1 р. 

ст. 161
	

	03-06
	Програми розвитку земельних відносин у місті (районі) на 2011-2015 та інформації про хід її виконання
	
	Постійно 

ст. 2110-а
	Вносяться до опису № 2

	03-07
	Проекти роздержавлення, приватизації земель сільськогосподарських підприємств і організацій
	
	Постійно 

ст. 2116
	Вносяться до опису № 2

	03-08
	Проекти реорганізації КСП (технічні завдання, пояснювальні записки, акти, списки експлуатації, відомості, розрахунки, графічна частина)
	
	Постійно 

ст. 2116
	Вносяться до опису № 2

	03-09
	Державні  акти на право колективної власності на земельні ділянки
	
	Постійно 

ст. 87
	Вносяться до опису № 2

	03-10
	Технічна документація по встановленню складу категорії земель
	
	Постійно 

ст. 2121, 2126
	Вносяться до опису № 2

	03-11
	Технічні звіти по розрахунку вартості земельної частки (паю) та її розміри в умовних кадастрових гектарах для видачі сертифікатів членам КСП
	
	Постійно 

ст. 2127
	Вносяться до опису № 2

	03-12
	Зведена інформація з землеустрою охорони і моніторингу земель сільськогосподарського призначення
	
	Постійно 

ст. 296-б
	Вносяться до опису № 2

	03-13
	Книга реєстрації сертифікатів на земельну частку (пай)
	
	Постійно 

ст. 2133
	Вносяться до опису № 2

	03-14
	Книга реєстрації договорів оренди земельних часток (паїв)
	
	50 р. 

ст.2136
	

	03-15
	Журнал реєстрації документів, що надійшли на державну землевпорядну експертизу
	
	5 р. 

ст. 2135
	

	03-16
	Номенклатура справ відділу


	
	3 р. 1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи

	04 - ВІДДІЛ ОЦІНКИ ТА РИНКУ ЗЕМЕЛЬ

	04-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження , накази Держкомзему України, головного управління Держкомзему у Донецькій області, які регламентують роботу відділу. Копії.
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 

3-б, 16-а

	1 Що стосуються роботи відділу - постійно



	04-02
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи вищестоящих 

органів з питань землеустрою
	
	До зміни новими 

ст. 20-б
	

	04-03
	Положення про відділ. Копія


	
	До заміни новим 

ст. 28-а
	Оригінал зберігається у справі  № 01-06

	04-04
	Посадові інструкції спеціалістів відділу. Копії
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	04-05
	Річні плани роботи відділу
	
	1 р. 

ст. 161
	

	04-06
	Справи «Проекти землеустрою щодо організації і встановлення меж територій природно-заповідного фонду та іншого природоохоронного призначення, оздоровчого, реакційного та історико-культурного призначення»
	
	Постійно 

ст. 2115
	Вносяться до опису № 2

	04-07
	Справи «Проекти землеустрою щодо формування земель державної і комунальної власності населених пунктів» 
	
	Постійно 

ст. 2116
	Вносяться до опису № 2

	04-08
	Справи «Проекти землеустрою щодо відведення земельних ділянок юридичним та фізичним особам у постійне користування»
	
	Постійно 

ст. 2117
	Вносяться до опису № 2

	04-09
	Справи «Проекти землеустрою щодо створення нових та впорядкування існуючих землеволодінь землекористувань»
	
	Постійно 

ст. 2118
	Вносяться до опису № 2

	04-10
	Справи «Проекти землеустрою щодо відведення земельних ділянок юридичним та фізичним особам в оренду»
	
	Постійно 

ст. 2118
	Вносяться до опису № 2

	04-11
	Справи «Проекти землеустрою щодо відведення земельної ділянки юридичним та фізичним особам у власність шляхом продажу»
	
	Постійно 

ст. 2118
	Вносяться до опису № 2

	04-12
	Технічна документація з землеустрою щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку юридичним та фізичним особам
	
	Постійно 

ст. 2124
	Вносяться до опису № 2

	04-13
	Технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості)
	
	Постійно 

ст. 2123
	Вносяться до опису № 2

	04-14
	Реєстраційні справи договорів оренди земельних ділянок юридичними та фізичними особами
	
	50 р.

ст. 2130
	

	04-15
	Книги записів про державну реєстрацію державних актів на право власності на земельну ділянку та на право постійного користування земельною ділянкою, договорів оренди землі
	
	Постійно 

ст. 2132
	Вносяться до опису № 2

	04-16
	Номенклатура справ відділу


	
	3 р. 1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи

	05 - ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ІНСПЕКЦІЇ З КОНТРОЛЮ ЗА ВИКОРИСТАННЯМ ТА
ОХОРОНОЮ ЗЕМЕЛЬ

	05-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження , накази Держкомзему України, головного управління Держкомзему у Донецькій області, які регламентують роботу відділу. Копії.
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 

2-б, 

3-б, 16-а

	1 Що стосуються роботи відділу - постійно



	05-02
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи вищестоящих 

органів з питань землеустрою
	
	До зміни новими 

ст. 20-б
	

	05-03
	Положення про відділ. Копія


	
	До заміни новим 

ст. 28-а
	Оригінал зберігається у справі  № 01-06

	05-04
	Посадові інструкції спеціалістів відділу Копії
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	05-05
	Річні плани роботи відділу
	
	1 р. 

ст. 161
	

	05-06
	Статистичні звіти про розгляд справ про адміністративні порушення (ф.1АП-зем)
	
	5 р. 

ст. 303
	

	05-07
	Акти, приписи, протоколи, постанови


	
	3 р.1 

ст. 89
	1 Після прийняття рішення

	05-08
	Акти взаємоперевірок прокуратурою міста (району)
	
	3 р.1 

ст. 89
	1 Після прийняття рішення

	05-09
	Акти обстеження земельних ділянок


	
	3 р.1 

ст. 89
	1 Після прийняття рішення

	05-10
	Журнал реєстрації постанов
	
	3 р. 

ст. 107
	

	05-11
	Журнал реєстрації заподіяної шкоди
	
	3 р. 

ст. 107
	

	05-12
	Журнал реєстрації приписів
	
	3 р. 

ст. 107
	

	05-13
	Журнал реєстрації клопотань направлених до органів прокуратури
	
	3 р. 

ст. 107
	

	05-14
	Журнал реєстрації клопотань направлених до міських (районних) рад
	
	3 р. 

ст. 107
	

	05-15
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.1 
ст.112-б
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи

	06 - ЮРИДИЧНИЙ СЕКТОР

	06-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження , накази Держкомзему України, головного управління Держкомзему у Донецькій області, які регламентують роботу сектору. Копії.
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 

2-б, 

3-б, 16-а

	1 Що стосуються роботи відділу - постійно



	06-02
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи вищестоящих 

органів з питань землеустрою
	
	До зміни новими 

ст. 20-б 
	

	06-03
	Положення про сектор. Копія


	
	До заміни новим 

ст. 28-а
	Оригінал зберігається у справі  № 01-06

	06-04
	Посадові інструкції спеціалістів сектору Копії
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	06-05
	Річні плани роботи сектору
	
	1 р. 

ст. 161
	

	06-06
	Річний звіт про стан роботи зі зверненнями громадян
	
	Постійно

ст. 83-а
	

	06-07
	Копії документів (позовні заяви, акти, доручення, апеляційні скарги, довідки, доповідні записки, характеристики тощо), що подаються до судових органів, копії рішень, вироків, постанов
	
	3 р.1
ст.89
	1 Після прийняття рішення

	06-08
	Журнал реєстрації претензій, пред’явлених відділом та відповідей на них
	
	3 р. 

ст. 107
	

	06-09
	Журнал обліку позовних заяв, пред’явлених до відділу та відповідей на них
	
	3 р. 

ст. 107
	

	06-10
	Журнал реєстрації господарських договорів
	
	3 р.1, 2
ст. 330
	1 Після закінчення строків дії договору.

2 Дивись примітку до справи № 08-14

	06-11
	Номенклатура справ сектору
	
	3 р. 1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи

	07 - Кадрова служба

	07-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження , накази Держкомзему України, головного управління Держкомзему у Донецькій області, які регламентують роботу кадрової служби. Копії.
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 

2-б, 3-б,
16-а

	1 Що стосуються роботи відділу - постійно



	07-02
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи вищестоящих 

органів з питань кадрової служби
	
	До зміни новими 

ст. 20-б
	

	07-03
	Положення про службу. Копія


	
	До заміни новим 

ст. 28-а
	Оригінал зберігається у справі  № 01-06

	07-04
	Посадові інструкції спеціалістів кадрової служби. Копії
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	07-05
	Протоколи засідань комісії з кадрових питань та додатки до них
	
	75р. ЕПК

ст.505
	

	07-06
	Протоколи засідань атестаційної комісії та додатки до них
	
	5р.

ст.636
	

	07-07
	Річний план роботи з кадрами
	
	5р.

ст.157а
	

	07-08
	Річні статистичні звіти про кількісний та якісний склад державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, які займають посади керівників та спеціалістів (ф. № 9-ДС, 6-ПВ)
	
	Постійно

ст. 302-б
	

	07-09
	Статистичні звіти про наявність вільних робочих місць (вакантних посад) та потребу в працівниках 

(ф. № 3-ПН)
	
	5р.

ст.303
	

	07-10
	Річна аналітична інформація про виконання Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» та пояснювальна записка до нею.
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	07-11
	Піврічна аналітична інформація про виконання Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції та пояснювальна записка до нею
	
	5 р.

ст. 296-в

	

	07-12
	Місячний звіт про розгляд звернень щодо фактів корупційних діянь з позначкою «КД»
	
	3 р. 

ст. 296-г
	

	07-13
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	
	Пост.

ст.489
	

	07-14
	Документи (плани, доповіді, інформації) з підготовки і підвищення кваліфікації працівників відділу
	
	5р. ЕПК
ст.537
	

	07-15
	Документи (характеристики, атестаційні анкети) про проведення атестації державних службовців відділу
	
	75р.1
ст.637
	1 Зберігаються в особових справах

	07-16
	Документи (анкети, особисті річні плани) про проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань 
	
	75р.1
ст.637
	1 Зберігаються в особових справах

	07-17
	Протоколи засідань конкурсних 

комісій по заміщенню вакантних посад, державних службовців відділу
	
	75 р. ЕПК

ст. 505 


	

	07-18
	Документи (довідки, подання, листування) про оформлення пенсій
	
	3р.
ст.695
	

	07-19
	Документи (листки з обліку кадрів, анкети, автобіографії, копії паспорту, ідентифікаційного номеру, заяви) осіб, не прийнятих на роботу
	
	1р.

ст.500
	

	07-20
	Документи (звіти, довідки, списки) про травматизм на виробництві
	
	10р.

ст.455
	

	07-21
	Особові справи державних службовців відділу
	
	75р.2
ст.493в
	2 Після звільнення

	07-22
	Особові справи працівників відділу
	
	75р.2
ст.493в
	2 Після звільнення

	07-23
	Особові картки працівників відділу (ф. № Т-2)
	
	75р.1
ст.499
	1 Після звільнення

	07-24
	Трудові книжки
	
	До запитання, не затребувані – не менше 50 років

ст.508
	

	07-25
	Списки осіб зарахованих до кадрового резерву на керівні посади відділу 
	
	5р.

ст.525-е
	

	07-26
	Листування про навчання, підвищення кваліфікації, перепідготовку державних службовців відділу
	
	5 р.

ст. 512, 522
	

	07-27
	Графік надання відпусток
	
	1р.

ст.515
	

	07-28
	Журнал обліку руху та видачі трудових книжок
	
	50 р.

ст. 530-а
	

	07-29
	Книга обліку руху особових справ державних службовців відділу
	
	75 р.

ст. 528
	

	07-30
	Журнал реєстрації посвідчень працівників відділу
	
	3р.

ст.1035
	

	07-31
	Книги обліку видачі довідок про стаж, місце роботи
	
	3р.

ст.535
	

	07-32
	Номенклатура справ служби
	
	3 р. 1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи

	08 - ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ 

	08-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження , накази Держкомзему України, головного управління Держкомзему у Донецькій області, які регламентують роботу відділу. Копії.
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 

2-б, 3-б, 
16-а

	1 Що стосуються роботи відділу - постійно



	08-02
	Методичні вказівки, рекомендації, інструктивні листи вищестоящих 

органів з питань з бухгалтерського обліку та звітності
	
	До зміни новими 

ст. 20-б
	

	08-03
	Накази начальника Головного управління Держкомзему. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 16- а
	

	08-04
	Положення про відділ. Копія


	
	До заміни новим 

ст. 28-а
	Оригінал зберігається у справі  № 01-06

	08-05
	Посадові інструкції спеціалістів відділу. Копії
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	08-06
	Річний план роботи відділу
	
	1 р. 

ст. 161
	

	08-07
	Затверджені штатні розписи та переліки змін до них
	
	Постійно

ст. 37-а
	

	08-08
	Річні кошториси прибутків і видатків та розрахунки до них
	
	Постійно

ст. 193-а
	

	08-09
	Річний бухгалтерський звіт та пояснювальна записка до нього
	
	Постійно

ст. 311-б
	

	08-10
	Квартальний бухгалтерський звіт та пояснювальна записка до нього.
	
	3 р.1 

ст. 311-в
	1 За відсутністю річного - постійно

	08-11
	Місячний бухгалтерський звіт та пояснювальна записка до нього

	
	1 р.1 

ст. 311-г
	1 За відсутністю річного і квартальних - постійно

	08-12
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників відділу
	
	75 р. 

ст. 317-а
	

	08-13
	Місячні звіти з персоніфікованого обліку 
	
	75 років

ст.678
	

	08-14
	Первинні документи та додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку ( касові, банківські документи, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, наряди на роботу, табелі, акти про приймання, здавання і списання майна і матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти, зведена рахункова відомість з заробітної плати тощо)
	
	3 р.1,2
ст. 336
	1,2 За умови завершення ревізії проведеної органами державної контрольно-ревізій-ної служби за сукупними показниками фінансово-господарської  діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), пору- шення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігають ся до ухвалення оста- точного рішення. Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансо-вому моніторингу -5 років

	08-15
	Головна книга
	
	3 р.1 

ст. 351
	1 Див. примітку до справи  № 08-14

	08-16
	Меморіальні - ордери з усіма додатками і виписками
	
	3 р.1 

ст. 351
	1 Див. примітку до справи  № 08-14

	08-17
	Оборотні відомості
	
	3 р.1 

ст. 351
	1 Див. примітку до справи  № 08-14

	08-18
	Книги обліку касових документів (рахунків, касових ордерів, довіреностей, платіжних документів, накладних тощо)
	
	3 р.1 

ст. 352-г
	1 Див. примітку до справи  № 08-14

	08-19
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношеності основних засобів) про переоцінку основних фондів нематеріальних активів 
	
	Постійно

ст.343
	

	08-20
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, матеріальних цінностей тощо
	
	3 роки1
ст.345
	1 Див. примітку до справи  № 08-14

	08-21
	Документи (плани, звіти, проколи, акти, довідки, доповідні записки) документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності, контрольно-ревізійної роботи, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо
	
	5 р. 

ст. 341
	

	08-22
	Документи (копії звітів, витяги з проколів, висновки, заяви, довідки, списки працівників) про виплату допомоги, оплату листків непрацездатності з фонду соціального страхування
	
	3 р. 

ст. 320
	

	08-23
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 р.1 

ст. 332
	1 Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	08-24
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 р.

ст. 408
	

	08-25
	Листки непрацездатності


	
	3 р.

ст. 716
	

	08-26
	Листування про фінансово-господарську діяльність
	
	3 р.

ст. 349
	

	08-27
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р. 1 
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу установи


При складанні примірної номенклатури справ відділу Держкомзему використано:
1. Перелік типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів, який затверджено наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України від 17.04.2012 №571/20884.
2. Номенклатури справ відділів земельних ресурсів Дебальцівської, Кіровської, Макіївської, Сніжнянської міських рад, Олександрівської, Шахтарської райдержадміністрацій.
