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у районах, районах у містах, містах обласного значення

	СХВАЛЕНО

Протокол ЕК Головного управління Державної казначейської служби України у Донецькій області

28.02.2013 № 3
	
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання експертно-перевірної комісії державного архіву Донецької області

23.04.2013 № 5


Донецьк 2013

Примірна номенклатура справ

Управління Державної казначейської служби України
у районах, районах у містах, містах обласного значення

	№ з/п

(індекс справи*)
	Заголовок справи **

(тому, частини)
	Кількість справ (томів,

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


	1
	2
	3
	4
	5

	Справи загального користування структурними підрозділами Управління

	1
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 1(б)
	

	2
	Укази, розпорядження Президента України. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 2 (б)
	

	3
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 3 (б)
	

	4
	Накази МФУ, ДКСУ, Головного управління з основних питань діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 16 (а)
	

	5
	Положення про відділ/сектор. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 39
	Оригінал у справі 20

	6
	Посадові інструкції працівників відділу/сектору. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 42 (а)
	Оригінал у справі 37

	7
	Пропозиції до річного плану роботи відділу/сектору
	
	1 р.

ст. 158
	

	8
	Квартальні плани роботи відділу/сектору
	
	1 р.

ст. 161
	

	9
	Річний звіт про виконання плану роботи відділу/сектору
	
	1 р.

ст. 299
	Зведений звіт – до ліквідації організації у справі 24

	10
	Документи по роботі з особами, зарахованими до кадрового резерву управління (списки, плани роботи, звіти тощо)
	
	3 р.
ст. 522
	

	11
	Листування з Головним управлінням з питань основної діяльності управління
	
	5 р.

ст. 22
	

	12
	Листування з органами виконавчої влади, місцевого самоврядування, іншими установами з питань діяльності відділу
	
	3 р.

ст. 24
	

	13
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції відділу/сектору
	
	3 р.

ст. 122
	

	14
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції відділу/сектору
	
	3 р.

ст. 122
	

	15
	Журнал обліку бланків відділу/сектору (бланки для листів, бланки наказів)
	
	1 р.

ст. 127 (в)
	

	16
	Журнал виходу на роботу працівників відділу/сектору
	
	1 р.

ст. 1037
	

	17
	Журнал проведення економічного навчання працівників відділу/сектору
	
	3 р.1

ст. 589
	1Після закінчення журналу

	18
	Доповідні та службові записки, аналітичні огляди про роботу відділу/сектору
	
	5 р.

ст. 44 (б)
	

	19
	Номенклатура справ відділу/сектору
	
	3 р.

ст. 112 (в)
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	Керівництво

	20
	Накази керівника Управління з основної діяльності
	
	До ліквідації організації

ст. 16 (а)
	

	21
	Накази керівника Управління з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.

ст. 16 (в)
	

	22
	Річний план роботи Управління
	
	5 р.

ст. 157 (а)
	

	23
	Пропозиції структурних підрозділів до річного плану роботи Управління
	
	1 р.

ст. 158
	

	24
	Річний звіт про виконання плану роботи Управління
	
	До ліквідації організації

ст. 296(б)
	

	25
	Планові та позапланові аудиторські звіти, проведені представниками Головного управління, ДКСУ
	
	5 р.

ст. 77
	

	26
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності Управління
	
	5 р.

ст. 77
	

	27
	Журнал обліку перевірок
	
	5 р.

ст. 86
	

	28
	Журнал обліку особистого прийому громадян керівництвом Управління
	
	3 р.

ст. 125
	

	29
	Журнал реєстрації наказів керівника Управління з основної діяльності
	
	До ліквідації організації

ст. 121 (а)
	

	30
	Журнал реєстрації наказів керівника Управління з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.

ст. 121 (в)
	

	31
	Журнал реєстрації вхідних телефонограм
	
	1 р.

ст. 126
	

	Кадрові справи

	32
	Накази Головного управління з кадрових питань (особовому складу). Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 16 (б)
	

	33
	Накази керівника Управління з особового складу
	
	75 р.
ст. 16 (б)
	

	34
	Накази керівника Управління з питань оплати праці (нагородження, преміювання, нарахування надбавок, доплат, матеріальної допомоги)
	
	75 р.

ст. 16 (б)
	

	35
	Накази керівника Управління з питань надання відпусток
	
	75 р.

ст. 16 (б)
	

	36
	Накази керівника Управління про відрядження
	
	5 р.

ст. 16 (б)
	

	37
	Посадові інструкції працівників відділу/сектору
	
	75 р.
ст. 42 (а)
	

	38
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до наказів з кадрових питань (особового складу), що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р.

ст. 491
	

	39
	Річні статистичні звіти з кадрових питань (форми 9-ДС, 6-ПВ)
	
	До ліквідації організації

ст. 302 (б)
	

	40
	Звіт про бронювання військовозобов’язаних (форма 6-Б)
	
	5 р.

ст. 667
	

	41
	Особова справа начальника Управління
	
	75 р.2
ст. 493 (а)
	2Після звільнення

	42
	Особові справи працівників, службовців та державних службовців Управління
	
	75 р.2
ст. 493 (в)
	2Після звільнення

	43
	Картки обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 р.1

ст. 670
	1Після звільнення

	44
	Справи головних бухгалтерів бюджетних установ, які обслуговуються в Управлінні
	
	Доки не мине потреба
	Наказ Міністерства фінансів України від 21.02.2011 № 214

	45
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи тощо
	
	3 р.

ст. 517
	

	46
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад
	
	75 р.

ст. 505
	

	47
	Колективний договір Управління
	
	До ліквідації організації

ст. 395 (а)
	

	48
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.1

ст. 397
	1Після заміни новими

	49
	Трудові книжки
	
	До запитання, не затребувані - не менше 50р.

ст. 508
	

	50
	Документи (листи, довідки, листки з обліку кадрів, автобіографії, заяви тощо) конкурсної комісії із заміщення вакантних посад
	
	75 р.1, 2

ст. 506
	1Зберігаються у складі особових справ

2Осіб, що не пройшли за конкурсом – 3 р.

	51
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 р.

ст. 525 (е)
	

	52
	Списки військовозобов’язаних і призовників
	
	1 р.

ст. 669
	

	53
	Журнал обліку особових справ державних службовців
	
	75 р.

ст. 528
	

	54
	Журнал обліку звільнення працівників
	
	75 р.

ст. 529
	

	55
	Журнал обліку руху трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.

ст. 530 (а)
	

	56
	Журнал реєстрації наказів керівника Управління з особового складу
	
	75 р.

ст. 121 (б)
	

	57
	Журнал реєстрації наказів керівника Управління з питань оплати праці тощо
	
	75 р.

ст. 121 (б)
	

	58
	Журнал реєстрації наказів керівника Управління з питань надання відпусток 
	
	75 р.

ст. 121 (б)
	

	59
	Журнал реєстрації наказів керівника Управління про відрядження
	
	5 р.

ст. 121 (б)
	

	60
	Журнал реєстрації висновків про погодження (відмову у погодженні) призначення (звільнення) головних бухгалтерів бюджетних установ, які обслуговуються в Управлінні
	
	3 р.

ст. 122
	

	61
	Журнали перевірки стану обліку військовозобов’язаних і призовників тощо
	
	3 р.

ст. 671
	

	Виконання бюджетів за доходами

	62
	Довідки про надходження коштів до Державного/місцевих бюджетів
	
	5 р.1
ст. 269
	1За умови завершення перевірки державними податковими органами з питань дотримання податкового законодавства, а для органів виконавчої влади, державних фондів, бюджетних організацій, суб’єктів господарювання державного сектору економіки, підприємств і організацій, які отримували кошти з бюджетів усіх рівнів та державних фондів або використовували державне чи комунальне майно, – ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	63
	Інформація про суми, які надійшли до ДБ від підприємств, що отримали бюджетні позички у зв’язку з тимчасовими фінансовими труднощами
	
	1 р.

ст. 255
	

	64
	Інформація про суми, відшкодовані ДБ підприємствами-позичальниками, що отримали іноземні кредити під гарантії Уряду
	
	1 р.

ст. 255
	

	65
	Інформація про повернення бюджетних позичок, виданих на закупівлю сільськогосподарської продукції за держконтрактом 1995-1997рр.
	
	1 р.

ст. 255
	

	66
	Інформація про фінансову допомогу надану на зворотній основі згідно до Постанов КМУ від 11.09.97 № 1003, 26.02.98 № 220, 10.12.98 № 1953
	
	1 р.

ст. 255
	

	67
	Інформація про повернення бюджетних позичок, виданих на закупівлю с/г продукції до державних резервів за державним замовленням 1994-1997р.р.
	
	1р.

ст. 255
	

	68
	Інформація про заборгованість підприємств-позичальників за субкредитними угодами, укладеними з МФУ в рамках спільних із Світовим банком проектів
	
	1 р.

ст. 255
	

	69
	Звернення щодо підкріплення коштами
	
	5 р.

ст. 235
	

	70
	Журнал обліку наданих подань інших органів стягнення на повернення платежів по Управлінні
	
	3 р.

ст. 122
	

	71
	Журнал обліку наданих висновків на повернення платежів по Управлінню
	
	3 р.

ст. 122
	

	72
	Журнал обліку наданих висновків про суми відшкодування ПДВ по Управлінню
	
	3 р.

ст. 122
	

	Виконання бюджетів за видатками

	73
	Мережа установ та організацій, які отримують кошти з Державного бюджету та зміни до неї
	
	Доки не мине потреба
ст. 33 (б)
	Наказ Міністерства фінансів України від 24.12.2012 № 1407

	74
	Мережа установ та організацій, які отримують кошти з місцевих бюджетів та зміни до неї
	
	До ліквідації організації
	Наказ Міністерства фінансів України від 23.08.2012 № 938

	75
	Розпис видатків місцевих бюджетів і зміни до нього
	
	3 р.

ст. 195
	

	76
	Річні кошториси, плани асигнувань, довідки про зміни до них, плани використання бюджетних коштів установ і організацій
	
	Доки не мине потреба
ст. 193 (а)
	

	77
	Розподіл показників зведених кошторисів та зміни до нього
	
	3 р.

ст. 195
	

	78
	Розподіли відкритих асигнувань, отриманих від розпорядників коштів нижчого рівня, які мають свою мережу
	
	3 р.

ст. 195
	

	79
	Реєстри бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань установ і організацій
	
	3 р.

ст. 195
	

	80
	Розпорядження про зупинення (відновлення) операцій з бюджетними коштами
	
	5 р.

ст. 88
	

	81
	Протоколи про порушення бюджетного законодавства
	
	5 р.

ст. 88
	

	82
	Попередження про неналежне виконання бюджетного законодавства щодо взяття та/або реєстрації зобов’язань
	
	5 р.

ст. 88
	

	83
	Попередження про неналежне виконання бюджетного законодавства при прийнятті до виконання платіжних доручень
	
	5 р.

ст. 88
	

	84
	Відомості, справи та копії документів щодо питань арешту рахунків клієнтів
	
	3 р.

ст. 232
	

	85
	Справи з юридичного оформлення рахунків
	
	10 р.
	Наказ Міністерства фінансів України від 22.06.2012 № 758 (після закриття рахунків)

	86
	Договори про організацію взаєморозрахунків відповідно до постанов КМУ
	
	3 р.1
ст. 324
	1Див. примітку до справи 62

	87
	Журнал реєстрації розподілів відкритих асигнувань
	
	3 р.
ст. 352 (г)
	Після закінчення журналу

	88
	Журнал реєстрації розподілів виділених бюджетних асигнувань головних розпорядників і розпорядників нижчого рівня
	
	3 р.

ст. 122
	

	89
	Журнал реєстрації річних кошторисів, планів асигнувань, довідки про зміни до них, плани використання бюджетних коштів установ і організацій
	
	3 р.

ст. 122
	

	90
	Журнал реєстрації документів щодо безспірного списання коштів
	
	3 р.

ст. 122
	

	91
	Журнал реєстрації розпоряджень про виділення коштів загального (спеціального) фонду місцевих бюджетів
	
	3 р.

ст. 122
	

	92
	Журнал реєстрації листів – повідомлень на отримання позик на покриття тимчасових касових розривів
	
	5 р.1
ст. 248
	1Див. примітку до справи 62

	93
	Журнал реєстрації договорів про надання позик на покриття тимчасових касових розривів та середньострокових позик
	
	5 р.

ст. 248
	

	Бухгалтерський облік та звітність

	94
	Річні звіти підприємств та установ, які обслуговуються в Управлінні
	
	Доки не мине потреба

ст. 311 (б)
	

	95
	Квартальні звіти підприємств та установ, які обслуговуються в Управлінні
	
	3 р.

ст. 311 (в)
	

	96
	Місячні звіти підприємств та установ, які обслуговуються в Управлінні про бюджетну заборгованість
	
	1 р.

ст. 311 (г)
	

	97
	Річні звіти розпорядників коштів, що мають підвідомчі установи
	
	Доки не мине потреба

ст. 311 (б)
	

	98
	Квартальні звіти розпорядників коштів, що мають підвідомчі установи
	
	3 р.

ст. 311 (в)
	

	99
	Річний звіт Управління про виконання державного бюджету
	
	Доки не мине потреба

ст. 311 (б)
	

	100
	Квартальні звіти Управління про виконання державного бюджету
	
	3 р.

ст. 311 (в)
	

	101
	Місячні звіти Управління про виконання державного бюджету
	
	1 р.

ст. 311 (г)
	

	102
	Річний звіт Управління про виконання обласного бюджету
	
	Доки не мине потреба

ст. 311 (б)
	

	103
	Квартальні звіти Управління про виконання обласного бюджету
	
	3 р.

ст. 311 (в)
	

	104
	Місячні звіти Управління про виконання обласного бюджету
	
	1 р.

ст. 311 (г)
	

	105
	Річний звіт Управління про виконання місцевих бюджетів
	
	Доки не мине потреба

ст. 311 (б)
	

	106
	Квартальні звіти Управління про виконання місцевих бюджетів
	
	3 р.

ст. 311 (в)
	

	107
	Місячні звіти Управління про виконання місцевих бюджетів
	
	1 р.

ст. 311 (г)
	

	108
	Документи Управління про врегулювання невідповідностей балансів та форм звітності (інформації, службові записки, довідки тощо)
	
	3 р.

ст. 305
	

	109
	Ліквідаційні, передаточні та розділювальні баланси установ та організацій
	
	До ліквідації організації

ст. 312
	

	110
	Документи інвентаризації рахунків, активів і зобов’язань та результатів виконання бюджетів (висновки, результати роботи інвентаризаційних комісій тощо)
	
	3 р.1
ст. 345
	1Див. примітку до справи 62

	111
	Щоденний звіт про виконання державного бюджету за доходами та іншими надходженнями (форма 412)
	
	3 р.

ст. 264
	

	112
	Щоденний звіт про виконання місцевих бюджетів за доходами

(форма 412)
	
	3 р.

ст. 264
	

	113
	Щоденний оборотно-сальдовий баланс
	
	3 р.1

ст. 351
	1Див. примітку до справи 62

	114
	Оборотно-сальдова відомість
	
	3 р.1

ст. 351
	1Див. примітку до справи 62

	115
	Акти звірок надходжень до державного та місцевих бюджетів Управління з податковими органами
	
	5 р.1

ст. 271
	1Див. примітку до справи 62

	116
	Справи з юридичного оформлення рахунків 
	
	10 р.
	Наказ Міністерства фінансів України від 22.06.2012 № 758 (після закриття рахунків)

	117
	Бухгалтерські документи в АС «Казна – Видатки» (платіжні доручення, заявки на перерахування коштів на вкладні рахунки тощо)
	
	5 р.1

ст. 197
	1Див. примітку до справи 62

	118
	Довідки про звірку аналітичного обліку із синтетичним, інші бухгалтерські довідки
	
	3 р.1

ст. 351
	1Див. примітку до справи 62

	119
	Акти про надання документів у тимчасове користування та вилучення справ на вимогу правоохоронних органів
	
	3 р.1
ст. 134
	1Після повернення документів

	120
	Виписки з рахунків 257-ої групи, відкритих на ім’я Головного управління в установах банків для виплати готівкових коштів
	
	3 р.1

ст. 336
	1Див. примітку до справи 62

	121
	Документи з передачі чекових книжок клієнтам Управління (акти здачі-приймання, довіреності тощо) 
	
	3 р.1

ст. 324
	1Див. примітку до справи 62

	122
	Журнал обліку запитів на уточнення реквізитів
	
	3 р. 1

ст. 351
	1Див. примітку до справи 62

	123
	Журнал обліку отриманих та виданих чекових книжок
	
	3 р.1

ст. 351
	1Див. примітку до справи 62

	124
	Журнал обліку виправних проведень
	
	3 р.1

ст. 351
	1Див. примітку до справи 62

	125
	Книга реєстрації відкритих/закритих рахунків в АС «Казна – Видатки»
	
	3 р.1

ст. 351
	1Див. примітку до справи 62

	126
	Корінці розпоряджень про зупинення (відновлення) операцій з бюджетними коштами
	
	1 р.

ст. 213
	

	Планово-фінансова діяльність

	127
	Кошторис Управління та матеріали по внесенню змін
	
	Доки не мине потреба

ст. 193 (а)
	

	128
	Проекти кошторисів на утримання органів ДКСУ Донецької області (бюджетний запит)
	
	3 р.

ст. 174
	

	129
	Штатні розписи Управління та матеріали по внесенню змін у структуру і штати
	
	3 р.

ст. 37 (б)
	

	130
	Річні звіти апарату Управління про виконання кошторису видатків
	
	Доки не мине потреба

ст. 311 (б)
	

	131
	Квартальні звіти апарату Управління про виконання кошторису видатків
	
	3 р.

ст. 311 (в)
	

	132
	Місячні звіти апарату Управління про виконання кошторису видатків
	
	1 р.

ст. 311 (г)
	

	133
	Річні звіти Управління до органів статистики
	
	До ліквідації організації

ст. 302 (б)
	

	134
	Квартальні звіти Управління до органів статистики
	
	3 р.

ст. 302 (г)
	

	135
	Місячні звіти Управління до органів статистики
	
	1 р.

ст. 302 (ґ)
	

	136
	Квартальні та річні звіти Управління по соціальному страхуванню
	
	3 р.

ст. 302 (г)
	

	137
	Місячні звіти Управління до пенсійного фонду (персоніфікований облік працівників)
	
	1 р.

ст. 302 (ґ)
	

	138
	Квартальні звіти Управління до органів державної податкової інспекції
	
	5 р.

ст. 276 (а)
	

	139
	Передаточні,розділювальні, ліквідаційні баланси, акти, додатки, пояснювальні записки до них
	
	До ліквідації організації

ст. 312
	

	140
	Первинні документи апарату Управління  по виконанню кошторису (виписки, рахунки (реєстрація рахунків), акти виконаних робіт, та ін.)
	
	3 р.1

ст. 336
	1Див. примітку до справи 62

	141
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки)
	
	75 р.

ст. 317 (а)
	

	142
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні-ордери, оборотні відомості, інвентарні картки, розроблювальні таблиці по апарату Управління (з первинними документами)
	
	3 р.1

ст. 351
	1Див. примітку до справи 62

	143
	Книги, журнали, картки обліку касових документів (рахунків, касових ордерів, довіреностей, платіжних документів, накладних тощо) по апарату Управління
	
	3 р.1

ст. 352 (г)
	1Див. примітку до справи 62

	144
	Довідки про пільги на утримання податків із заробітної плати
	
	5 р.

ст. 321
	

	145
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію
	
	3 р.1

ст. 345
	1Див. примітку до справи 62

	146
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба1
ст. 329
	1Не менше 5 р.

	147
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки й визначення зношеності основних засобів) про переоцінку основних фондів, нематеріальних активів, незавершеного будівництва
	
	До ліквідації організації

ст. 343
	

	148
	Документи (акти, відомості) про переоцінку товарно-матеріальних запасів, незавершеного будівництва
	
	5 р.1

ст. 344
	1Див. примітку до справи 62

	149
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 р.

ст. 332
	Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	150
	Реєстри бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань
	
	3 р.

ст. 195
	

	151
	Відомості про реєстрацію державних підприємств, установ, організацій, кооперативів, малих підприємств тощо
	
	До ліквідації організації

ст. 31
	

	152
	Довідки по зарплаті, які видаються працівникам Управління
	
	3 р.

ст. 535
	

	153
	Листки непрацездатності та документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки) про виплату допомоги з фонду соціального страхування
	
	3 р.

ст. 320, 716
	

	154
	Книга обліку асигнувань та прийнятих зобов’язань
	
	3 р.1

ст. 352 (г)
	1Див. примітку до справи 62

	155
	Журнал реєстрації рахунків, накладних, актів виконаних робіт
	
	3 р.

ст. 352 (г)
	

	Інформаційні технології та захист інформації

	156
	Справа № 1 адміністратора захисту інформації
	
	До ліквідації організації
	Наказ ДКСУ від 14.12.2012 № 376

	157
	Справа № 2 адміністратора захисту інформації
	
	5 р.
	Наказ ДКСУ від 14.12.2012 № 376

	158
	Реєстр платіжних вимог
	
	5 р.

ст. 197
	

	159
	Документи (заявки на блокування/скасування до інформаційних ресурсів, тощо) 
	
	5 р.

ст. 44 (б)
	

	160
	Журнал обліку адміністратора захисту інформації
	
	3 р.

ст. 122
	

	161
	Журнал обліку паролів адміністраторів ресурсів інформаційно-телекомунікаційної системи Управління
	
	3 р.

ст. 122
	

	162
	Журнал обліку НКІ для підписувачів, які є працівниками Управління
	
	3 р.

ст. 122
	

	163
	Журнал обліку позаштатних ситуацій при експлуатації комп’ютерної техніки
	
	3 р.

ст. 122
	

	164
	Журнал реєстрації змін програмного та апаратного обладнання АРМ-СЕП, АРМ НБУ та поштового сервера
	
	3 р.

ст. 122
	

	165
	Журнал реєстрації резервного копіювання (архівування)
	
	3 р.

ст. 122
	

	166
	Журнал реєстрації запитів
	
	3 р.

ст. 122
	

	167
	Журнал обліку подій, пов’язаних з реєстрацією, наданням послуг ЕЦП, зміною ідентифікаційних даних підписувачів Управління
	
	3 р.

ст. 122
	

	168
	Журнал реєстрації ознайомлених з нормативними документами НБУ, ДКСУ та внутрівідомчими документами Головного управління з питань захисту інформації
	
	3 р.

ст. 122
	

	Адміністративно-господарські справи

	169
	Документація з питань проведення тендерів(протоколи, запрошення для участі в тендері, тощо)
	
	3 р.1

ст. 219
	1Див. примітку до справи 62

	170
	Документи про утримання та обслуговування автотранспорту (довідки, відомості, листування)
	
	3 р.

ст. 1066
	

	171
	Журнал обліку видачі печаток і штампів Управління
	
	3 р.

ст. 1034
	

	172
	Журнал реєстрації відвідувачів для видачі тимчасової перепустки
	
	1 р.

ст. 1022
	

	173
	Журнал здавання (приймання) під охорону, зняття (приймання) з-під охорони режимних приміщень з обмеженим доступом та ключів до них
	
	1 р.

ст. 1172
	

	174
	Журнал реєстрації дорожніх листів службових легкових автомобілів Управління
	
	3 р.1

ст. 1109
	1Див. примітку до справи 62

	175
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці в Управлінні
	
	10 р.1
ст. 481
	Після закінчення журналу

	176
	Журнал реєстрації інструктажів з пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	Після закінчення журналу

	177
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місті в Управлінні
	
	10 р.1
ст. 482
	Після закінчення журналу

	178
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці в Управлінні
	
	10 р.1
ст. 482
	Після закінчення журналу

	179
	Журнал реєстрації інструкцій з питань пожежної безпеки в Управлінні
	
	10 р.1
ст. 482
	Після закінчення журналу

	180
	Журнал реєстрації інструкцій з питань охорони праці на робочому місці в Управління
	
	10 р.1
ст. 482
	Після закінчення журналу

	181
	Журнал реєстрації осіб потерпілих від нещасних випадків
	
	45 р.

ст. 477
	Після закінчення журналу

	Юридичні справи

	182
	Документи з розгляду судово-адміністративних справ (позовні заяви, акти, доручення, апеляційні скарги, довідки, пояснення, заперечення, довідки тощо)
	
	3 р.

ст. 89
	Після прийняття рішення

	183
	Судово-господарські справи (матеріали судових справ – позовні заяви, відзиви, довідки тощо)
	
	3 р.

ст. 89
	Після прийняття рішення

	184
	Цивільні судові справи (матеріали судових справ – позовні заяви, пояснення, заперечення, довідки тощо)
	
	3 р.

ст. 89
	Після прийняття рішення

	185
	Матеріали перевірок роботи Управління з юридичних питань та службових розслідувань (акти, довідки тощо)
	
	5 р.

ст. 77
	

	186
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо)
	
	3 р.

ст. 330
	Після закінчення строку дії договору, угоди, за умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок, спорів, слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	187
	Реєстр договорів
	
	5 р.

ст. 352 (в)
	Після закінчення журналу

	188
	Журнал обліку позовів (господарських, адміністративних та цивільних)
	
	3 р.

ст. 107
	

	189
	Журнал обліку претензій, пред’явлених Управлінням
	
	3 р.

ст. 107
	

	190
	Журнал обліку претензій, пред’явлених до Управління
	
	3 р.

ст. 107
	

	191
	Журнал обліку позовних заяв (щодо господарської діяльності) пред’явлених Управлінням
	
	3 р.

ст. 107
	

	192
	Журнал обліку позовних заяв (щодо господарської діяльності), пред’явлених до Управління
	
	3 р.

ст. 107
	

	193
	Журнал обліку актів законодавства України
	
	До ліквідації організації

ст. 104
	

	194
	Журнал обліку міжнародних договорів
	
	До ліквідації організації

ст. 104
	

	Діловодство

	195
	Депутатські запити та документи з їх виконання
	
	5 р.

ст. 8
	

	196
	Протоколи нарад, зборів та семінарів Управління
	
	5 р.

ст. 13
	

	197
	Протоколи апаратних нарад Управління
	
	Доки не мине потреба

ст. 15
	

	198
	Звернення (пропозиції,заяви, скарги) громадян
	
	5 р.1
ст. 82 (б)
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	199
	Запити на публічну інформацію
	
	5 р.

ст. 85
	

	200
	Квартальні плани роботи структурних підрозділів Управління
	
	1 р.

ст. 161
	

	201
	Документи з грифом «Для службового користування»
	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1893

	202
	Картки обігу вхідної документації
	
	3 р.

ст. 122
	

	203
	Реєстри на відправлену кореспонденцію
	
	1 р.

ст. 128
	

	204
	Звіти про використання структурними підрозділами бланків (бланки для листів, бланки наказів)
	
	3 р.

ст. 119
	

	205
	Журнал реєстрації депутатських запитів та звернень
	
	5 р.

ст. 124
	

	206
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян
	
	5 р.

ст. 124
	

	207
	Журнал реєстрації запитів на інформацію
	
	5 р.
ст. 124
	

	208
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції Управління
	
	3 р.

ст. 122
	

	209
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції Управління
	
	3 р.

ст. 122
	

	210
	Журнал реєстрації факсограм (факсів, телефаксів)
	
	1 р.

ст. 126
	

	211
	Журнал реєстрації попереджень про неналежне виконання бюджетного законодавства
	
	3 р.

ст. 122
	

	212
	Журнал реєстрації протоколів про порушення бюджетного законодавства
	
	3 р.

ст. 122
	

	213
	Журнал реєстрації складених в органах Державної казначейської служби розпоряджень про зупинення (відновлення) операцій з бюджетними коштами
	
	3 р.

ст. 122
	

	214
	Журнал реєстрації отриманих від інших органів центральної влади розпоряджень про зупинення та відновлення операцій з бюджетними коштами
	
	3 р.

ст. 122
	

	215
	Журнал реєстрації розпоряджень про призупинення (відновлення) дії бюджетних асигнувань
	
	3 р.

ст. 122
	

	216
	Журнал реєстрації вимог про повернення бюджетних коштів до відповідного бюджету в разі їх нецільового використання
	
	3 р.

ст. 122
	

	217
	Журнал реєстрації рішень Міністерства фінансів України щодо застосування безспірного вилучення коштів з місцевих бюджетів
	
	3 р.

ст. 122
	

	218
	Журнал обліку бланків Управління (бланки для листів, бланки наказів)
	
	1р.

ст. 127 (в)
	

	219
	Журнал видання справ у робочі приміщення Управління
	
	1 р.

ст. 140
	Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	220
	Журнал обліку магнітних носіїв інформації з грифом ДСК
	
	3 р.

ст. 122
	

	221
	Журнал обліку документів та видань з грифом ДСК
	
	3 р.

ст. 122
	

	222
	Журнал обліку роботи користувачів в АС
	
	3 р.

ст. 122
	

	223
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу
	
	3 р.

ст. 137 (б)
	Після знищення справ

	224
	Номенклатура справ Управління
	
	5 р.

ст. 112
	Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ


___________
* Індекс справи присвоюється у порядку зростання в межах номенклатури справ відповідного самостійного структурного підрозділу управління.
** Справи можуть об’єднуватися/поділятися в залежності від обсягів роботи по мірі потреби Управління

При складанні Примірної номенклатури справ Управління Державної казначейської служби України у районах, районах у містах, містах обласного значення використано:
1. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України від 17.04.2012 № 571/20884.
2. Номенклатура справ Головного управління Державної казначейської служби України у Донецькій області від 04.01.2013 № 16-55, погоджена протоколом засідання експертно-перевірної комісії державного архіву Донецької області від 23.04.2013 № 5.
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