Державний архів Донецької області

Примірна номенклатура справ відділу містобудування та архітектури районної держадміністрації

                                             ПОГОДЖЕНО


Протокол засідання експертно-


перевірної комісії державного 

  архіву Донецької області


від 17.09.2013 № 11
Донецьк-2013
Примірна номенклатура справ відділу містобудування та архітектури районної держадміністрації
	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частини) 
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка


	1
	2
	3
	4
	5

	

	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


	1Що стосуються роботи відділу – постійно



	01-02
	Депутатські запити та документи з їх виконання
	
	5 років ЕПК
ст. 8
	

	01-03
	Доручення органів державної влади, місцевого самоврядування, документи (довідки, огляди, доповіді, розрахунки) з виконання доручень
	
	Постійно1
ст. 6-а
	1 Надіслані до відома – доки не мине потреба

	01-04
	Накази вищих за рівнем організацій з питань будівництва та архітектури. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 16-а
	

	01-05
	Методичні рекомендації, інструктивні листи вищестоящих органів з питань містобудування та архітектури
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	01-06
	Рішення, розпорядження міських, районних рад, районної державної адміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 3-б, 7-б
	1Що стосуються роботи відділу – постійно

	01-07
	Положення про відділ архітектури та містобудування
	
	Постійно 
ст. 39
	

	01-08
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	01-09
	Накази начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно
ст. 16-а
	

	01-10
	Протоколи засідання архітектурно-містобудівної ради
	
	Постійно 

ст. 14-а
	

	01-11
	Протоколи засідання районного комітету доступності інвалідів та інших мало мобільних груп населення до об’єктів соціальної та інженерно-транспортної інфраструктури міста
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	01-12
	Квартальні плани роботи відділу
	
	Постійно1
ст. 157-а
	1 За наявності відповідних звітів – 5 р.

	01-13
	Річний звіт з основної діяльності відділу
	
	Постійно
ст. 296-б
	

	01-14
	Квартальні звіти з основної діяльність відділу
	
	3 роки3
ст. 296-г
	3За відсутності річних, піврічних – постійно

	01-15
	Генеральні плани будівництва та реконструкції міст, селищ і інших населених пунктів
	
	Постійно

ст. 1443
	

	01-16
	Схеми й проекти планування та забудови міст, селищ та інших населених пунктів (усі стадії)
	
	Постійно
ст. 1447
	

	01-17
	Документи (програма, інформації, звіти) щодо виконання програми по створенню карт геологічних процесів території та її захисту
	
	Постійно
ст. 148-а
	

	01-18
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про хід виконання державної та регіональної цільових програм соціально-економічного розвитку
	
	Постійно
ст. 148-а
	

	01-19
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про хід виконання місцевої програми соціально-економічного розвитку
	
	Постійно
ст. 148-а
	

	01-20
	Документи (висновки, протоколи, акти) про розгляд проектів районного планування і забудови міст та інших населених пунктів
	
	Постійно

ст. 1448
	

	01-21
	Документи (положення, рішення,  листування) про проведення конкурсів на кращий проект
	
	Постійно

ст. 1474-а
	


	01-22
	Будівельні паспорти на забудову земельних ділянок та документи до них (ескізи, генплани, заяви, рішення)
	
	Постійно

ст. 1418
	

	01-23
	Містобудівні умови та обмеження для розробки проектів будівництва
	
	5 років
ст. 1498-1.а
	

	01-24
	Містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки для реконструкції, будівництва об’єктів
	
	Постійно

ст. 1418
	

	01-25
	Проекти благоустрою та озеленення населених пунктів
	
	Постійно

ст. 1456
	

	01-26
	Доповідні записки, зауваження до перспективних планів розміщення будівництва
	
	10 років

ст. 1388
	

	01-27
	Плани земельних ділянок відведених для будівництва (містобудівний кадастр)
	
	Постійно

ст.1417
	

	01-28
	Відеодокументи про унікальні будівлі та споруди
	
	Постійно

ст.1545
	

	01-29
	Фотодокументи про унікальні будівлі та споруди
	
	Постійно

ст.1545
	

	01-30
	Висновки щодо обстеження технічного стану споруд
	
	5 років

ст. 1597
	

	01-31
	Паспорта (історичні довідки про будівлі та споруди), охоронні зобов’язання, акти технічного обстеження пам’яток архітектури
	
	Постійно
ст. 1487
	

	01-32
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян, що містять пропозиції про суттєві зміни в роботі відділу, або про усунення недоліків та зловживань
	
	Постійно
ст. 82-а
	

	01-33
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру
	
	5 років1
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01-34
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками (за виключенням інвентаризаційних документів), складені в разі зміни начальника відділу
	
	Постійно

ст. 45-а
	

	01-35
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками (за виключенням інвентаризаційних документів), складені в разі зміни спеціалістів відділу 
	
	3 роки1
ст. 45-б
	1Після заміни посадових відповідальних та матеріально відповідальних осіб

	01-36
	Листування з вищими за рівнем організаціями з питань містобудування та архітектури
	
	5 років ЕПК

ст. 1403 
	

	01-37
	Листування з органами державної виконавчої влади про проектування, будівництво та реконструкцію
	
	5 років ЕПК

ст. 1403
	

	01-38
	Листування з проектними організаціями про розробку проектів районного планування та інших містобудівних проектів
	
	5 років ЕПК

ст. 1470
	

	01-39
	Листування з проектними організаціями про розробку генеральних планів міст та іншої містобудівної документації
	
	5 років ЕПК

ст. 1470
	

	01-40
	Листування з органами виконавчої влади та проектними організаціями з питань охорони архітектурних пам’яток 
	
	5 років ЕПК

ст. 1469
	

	01-41
	Листування з проектними організаціями про виробництво проектно-вишукальних робіт 
	
	3 роки 

ст. 1437
	

	01-42
	Бази даних: індивідуальне будівництво та об’єкти будівництва
	
	Постійно

ст. 1556
	

	01-43
	Журнал відбитків печаток та штампів
	
	Постійно

ст. 1033
	

	01-44
	Реєстраційний журнал дозволів на виробництво інженерно-геодезичних досліджень
	
	5 років1
ст. 1441
	1Після закінчення журналу

	01-45
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121-а
	

	01-46
	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 роки 
ст. 122
	

	01-47
	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-48
	Реєстраційний журнал телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-49
	Реєстраційний журнал особистого прийому громадян
	
	3 роки 
ст. 125
	

	Архівний підрозділ

	01-50
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань діловодства і архівної справи
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	01-51
	Положення про архівний підрозділ відділу містобудування і архітектури
	
	До заміни новими

ст. 39
	

	01-52
	Положення про експертну комісію відділу містобудування і архітектури 
	
	До заміни новими

ст. 39
	

	01-53
	Протоколи засідань експертної комісії відділу містобудування і архітектури
	
	Постійно1
ст. 14-а
	1На державне зберігання не передаються

	01-54
	Справа фонду (історична довідка, акти перевірки наявності та стану документів, акти приймання документів від структурних підрозділів, акти передавання документів на держзберігання, акти про виділення документів до знищення та про нестачу і непоправні пошкодження документів)
	
	Постійно1
ст. 130
	1 У разі ліквідації установи передається на державне зберігання

	01-55
	Паспорт архівного підрозділу (архіву установи)
	
	3 роки1
ст. 131
	1 Після заміни новим

	01-56
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти) про стан діловодства та архівної справи, впровадження інформаційних технологій, захист інформації
	
	5 років ЕПК

ст. 113
	

	01-57
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137-а
	

	01-58
	Описи справ тривалого зберігання
	
	3 роки1
ст. 137-б
	1 Після знищення справ

	01-59
	Описи справ з кадрових питань (особового складу)
	
	3 роки1
ст. 137-б
	1 Після знищення справ

	01-60
	Журнал обліку надходження та вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації організації
ст. 139
	

	01-61
	Журнал реєстрації архівних довідок, копій, витягів з документів
	
	5 років
ст. 141
	

	01-62
	Журнал обліку видачі документів з архіву
	
	1 рік1
ст. 140
	1 Пі​с​ля закінчення журна​лу та пове​р​нен​ня доку​мен​тів до архі​ву

	01-63
	Журнал реєстрації спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 рік1
ст. 142
	1 Пі​с​ля закінчення журна​лу

	01-64
	Номенклатура справ відділу
	
	5 років1

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


При складанні примірної номенклатури справ відділу містобудування та архітектури райдержадміністрації використано:

1. Перелік типових документів,  що утворюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів затверджений наказом міністерства юстиції України від 12.04.2012  № 578/5 (Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 р. за № 571/20884).

2. Примірна номенклатура справ відділу архітектури та містобудування міської ради (райдержадміністрації), протокол засідання експертно-перевірної комісії державного архіву Донецької області від 14.10.2011 № 17.

3. Номенклатура справ відділу регіонального розвитку, містобудування та архітектури Новоазовської районної держадміністрації (протокол ЕК архівного відділу Новоазовської районної держадміністрації від 02.04.2013 № 2).
