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Державний архів Донецької області

Примірна номенклатура справ 
управління (відділу) економіки міської ради (районної держадміністрації)

ПОГОДЖЕНО


Протокол засідання експертно-


перевірної комісії державного 

  архіву Донецької області


від 10.07.2013 № 8
Донецьк 2013
	Індекс справи
	Заголовок справи

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


	1
	2
	3
	4
	5

	01 - Організаційно-розпорядча діяльність

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



	01-02
	Накази, розпорядження вищих органів з питань соціально-економічного розвитку  міста (району). Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 16-а
	1 Надіслані  до відома - доки не мине потреба

	01-03
	Рішення, розпорядження районної ради, районної державної адміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 3-б, 7-б
	1Що стосуються діяльності управління - постійно

	01-04
	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

	01-05
	Депутатські запити та документи з їх виконання
	
	5 років ЕПК
ст. 8
	

	01-06
	Методичні рекомендації та вказівки, інструктивні листи вищих органів з питань соціально-економічного розвитку міста (району)
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	01-07
	Положення про управління економіки. Копія
	
	Доки не мине потреба1
	1Основні правила роботи державних архівів України – п.3.1.17

В кадровій службі – постійно

	01-08
	Посадові інструкції працівників управління економіки. Копії
	
	Доки не мине потреба1
	1Основні правила роботи державних архівів України – п.3.1.17

В кадровій службі – постійно

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

	01-10
	Накази начальника управління з адміністративно-господарських  питань
	
	5 років
ст. 16-в
	

	01-11
	Протоколи засідань комісії з питань упорядкування підприємницької діяльності, пов’язаної з геологічним вивченням корисних копалин та документи до них
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	01-12
	Протоколи засідань комісії з питань розвитку підприємництва та документи до них
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	01-13
	Річний план роботи управління
	
	Постійно1
ст. 157-а
	1За наявності відповідних звітів - 5 р.

	01-14
	Квартальні плани роботи управління
	
	Доки не мине потреба

ст. 162
	

	01-15
	Місячні плани роботи управління
	
	Доки не мине потреба

ст. 162
	

	01-16
	Річний звіт про основну діяльність управління
	
	Постійно
ст. 296-б
	

	01-17
	Квартальні звіти про основну діяльність управління
	
	3 роки 3
ст. 296-г
	3За  відсутності річних, піврічних - постійно

	01-18
	Довідки про перевірки діяльності виконавчих  органів з питань виконання делегованих  повноважень органів виконавчої влади
	
	Постійно

ст. 76-а
	

	01-19
	Листування з обласною держадміністрацією, обласною радою з основних питань діяльності
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-20
	Листування з Головним управлінням економіки обласної держадміністрації з питань соціально-економічного розвитку  міста (району)
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-21
	Листування з підприємствами, установами району про виробничо-економічну діяльність
	
	5 років ЕПК

ст. 23
	

	01-22
	Журнал реєстрації прийому громадян керівництвом управління
	
	3 роки

ст. 125
	

	01-23
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	01-24
	Журнал реєстрації вхідних  документів
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-25
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-26
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік

ст. 126
	

	02 - Планування та прогнозування

	02-01
	Правила, положення, інструкції, методичні  рекомендації Міністерства економіки, Головного управління економіки обласної держадміністрації. Копії
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	02-02
	Протоколи засідань Координаційної ради з питань вирішення проблем соціально-економічного розвитку району та документи до них
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	02-03
	Прогнозні показники економічного і соціального розвитку  міста (району)
	
	Постійно

ст. 143-а
	

	02-04
	Програма економічного і соціального розвитку міста (району)
	
	Постійно

ст. 153-а
	

	02-05
	Документи (плани, довідки, інформації) підприємств, установ, організацій району, структурних підрозділів районної держадміністрації щодо розробки Програми економічного і соціального розвитку міста (району)
	
	Постійно

ст. 153-а
	

	02-06
	Річний звіт про виконання Програми економічного і соціального розвитку міста (району)
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	02-07
	Квартальні звіти про виконання Програми економічного і соціального розвитку міста (району)
	
	3 роки3
ст. 296-г
	3За  відсутності річних, піврічних - постійно

	02-08
	Річні звіти підприємств, установ, організацій про виконання Програми економічного і соціального розвитку  міста (району)
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	02-09
	Квартальні звіти підприємств, установ, організацій про виконання Програми економічного і соціального розвитку міста (району)
	
	3 роки3
ст. 296-г
	3За  відсутності річних, піврічних - постійно

	02-10
	Річний звіт про діяльність суб'єктів господарювання державного сектору економіки
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	02-11
	Квартальні звіти про діяльність суб'єктів  господарювання державного сектору економіки
	
	3 роки3
ст. 296-г
	3За  відсутності річних, піврічних - постійно

	02-12
	Перелік збиткових підприємств та господарських товариств, стосовно яких впроваджено справи про банкрутство
	
	Постійно

ст. 35
	

	02-13
	Документи (довідки, інформації, статті, зведення) з економічної і соціальної характеристики району, що надаються  в органи вищого рівня
	
	Постійно

ст. 44-а
	

	02-13
	Листування з підприємствами, установами і організаціями щодо розробки та виконання Програми економічного і соціального розвитку міста (району)
	
	5 років ЕПК

ст. 23
	

	03 - Розвиток  будівництва, житлово-комунального господарства, транспорту, мінерально-сировинної бази

	03-01
	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, які регламентують роботу управління Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1 -б, 2-б,

3-б
	1Що стосуються діяльності  управління-постійно

	03-02
	Річний звіт щодо капітальних інвестицій в економіку району та розвитку житлового будівництва
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	03-03
	Квартальні звіти щодо капітальних інвестицій в економіку району та розвитку житлового будівництва
	
	3 роки3
ст. 296-г
	3За  відсутності річних, піврічних - постійно

	03-04
	Річний  звіт про об'єкти державної  власності, які  віднесені  до сфери управління  районної держадміністрації
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	03-05
	Квартальні звіти про об'єкти державної  власності, які віднесені до сфери управління   районної держадміністрації 
	
	3 роки3
ст. 296-г
	3За  відсутності річних, піврічних - постійно

	03-06
	Документи (звіти, довідки, інформації)  про реформування та розвиток житлово-комунального господарства  міста (району)
	
	Постійно

ст. 35
	

	03-07
	Документи (звіти, довідки, інформації) про розвиток автотранспортної  системи міста (району)
	
	5 років ЕПК

ст. 1064
	

	04 - Розвиток інноваційної та інвестиційної діяльності; закупівель товарів, робі і послуг за  державні  кошти; моніторингу заборгованості  заробітної  плати  на підприємствах; участі  у виставково-ярмаркових заходах

	04-01
	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, які регламентують роботу управління. Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,

 3-б
	1Що стосуються діяльності  управління-постійно

	04-02
	План інноваційного розвитку району та інформація про його виконання
	
	Постійно

ст. 215-а
	

	04-03
	Документи (звіти, довідки, інформації) з питання науково-технічного та інноваційного розвитку міста (району)
	
	Постійно

ст. 218-б
	

	04-04
	Інвестиційні проекти підприємств району, які діють в рамках Закону України «Про спеціальні економічні зони та спеціальний режим інвестування в Донецькій області»
	
	Постійно

ст. 239
	

	04-05
	Річні звіти підприємств, які реалізують інвестиційні проекти в рамках Закону України «Про спеціальні економічні зони та спеціальний режим інвестування в Донецькій області»
	
	Постійно1
ст. 219
	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   порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – до  ухвалення остаточного рішення
Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу. – 5 р.

	04-06
	Квартальні звіти підприємств, які реалізують  інвестиційні проекти в рамках Закону України «Про спеціальні економічні зони та спеціальний режим інвестування  в Донецькій області»
	
	3 роки1

ст. 296-г.
	1За  відсутності  річних - постійно

	04-07
	Річні звіти підприємств, установ, організацій району та органів місцевого самоврядування про проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти
	
	3 роки1
ст. 219
	1 Див. примітки до справи 

04-05

	04-08
	Квартальні звіти підприємств, установ, організацій району та органів місцевого самоврядування про проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти
	
	3 роки

ст. 296-г
	За відсутності річних – постійно



	04-09
	Місячні інформації про стан погашення заборгованості з виплати заробітної плати по економічно активних підприємствах та підприємствах-банкрутах
	
	5 років ЕПК 

ст. 417
	

	04-10
	Місячні інформації про стан погашення заборгованості з виплати заробітної плати на  підприємствах району, які не враховуються  органами статистики
	
	5 років ЕПК 

ст. 417
	

	04-11
	Документи (тематико-експозиційні плани, характеристики експонатів, каталоги, проспекти, списки учасників, доповіді, книги відгуків, звіти) про підготовку та проведення міжнародних виставок у місті (районі)
	
	Постійно
ст. 836-а
	

	04-12
	Документи (тематико-експозиційні плани, характеристики експонатів, каталоги, проспекти, списки учасників, доповіді, книги відгуків, звіти) про підготовку та проведення місцевих виставок у місті (районі)
	
	5 років ЕПК

ст. 836-б
	

	04-13
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань розвитку інвестиційної діяльності в районі в спеціальному режимі інвестування
	
	5 років ЕПК

ст. 22, 23
	

	04-14
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти
	
	5 років ЕПК

ст. 22, 23
	

	04-15
	Листування з підприємствами, установами і організаціями які знаходяться в процедурі банкрутства
	
	5 років ЕПК ст. 65
	

	05 - Розвиток торгівлі, ресторанного господарства, побуту

	05-01
	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, які регламентують роботу управління Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,

3-б
	1Що стосуються діяльності  управління-постійно

	05-02
	Документи (довідки, звіти, інформації) з питань розвитку торгівлі та ресторанного господарства в місті (районі)
	
	3 роки

ст.77
	

	05-03
	Документи (довідки, звіти, інформації) з питань розвитку побутового обслуговування  населення в місті (районі)
	
	3 роки

ст. 77
	

	05-04
	Мережа підприємств торгівлі, ресторанного господарства, побуту в місті (районі)
	
	Постійно

ст. 33-а
	

	05-05
	Місячні інформації про моніторинг цін на продукти харчування на підприємствах торгівлі та ринках міста (району)
	
	5 років ЕПК

ст. 897
	

	05-06
	Листування з підприємствами та організаціями з питань торгівлі та побутового обслуговування
	
	5 років ЕПК ст. 23
	

	06 - Розвиток малого підприємництва

	06-01
	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, які регламентують роботу управління. Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,

3-б
	1Що стосуються діяльності  управління-постійно

	06-02
	Програма розвитку малого підприємництва в районі та документи з її підготовки
	
	Постійно

ст. 153-а
	

	06-03
	Річний звіт про виконання Програми розвитку малого підприємництва в місті (районі)
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	06-04
	Квартальні звіти про виконання Програми розвитку малого підприємництва  в місті (районі)
	
	3 роки3

ст. 296-г.
	3За  відсутності  річних-постійно

	06-05
	Документи (аналіз, довідки, інформації тощо) про розвиток малого підприємництва в місті (районі)
	
	Постійно1
ст. 44-а
	1З адміністра-тивно-госпо-дарських та оперативних питань – 5 р.

	06-06
	Протоколи семінарів, нарад з суб'єктами малого і середнього бізнесу за участю місцевих контролюючих органів та документи до них
	
	5 років ЕПК

ст. 13
	

	06-07
	Документи (протоколи, списки, доповіді тощо) проведення семінарів, тренінгів, нарад з суб'єктами малого і середнього бізнесу за участю представників обласного управління з питань захисту  прав споживачів, Державного комітету  підприємництва
	
	5 років ЕПК

ст. 13
	

	07 - Дозвільний центр

	07-01
	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, які регламентують роботу  дозвільного центру. Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,

3-б
	1Що стосуються діяльності  управління-постійно

	07-02
	Рішення, розпорядження районної ради, районної держадміністрації, що стосуються роботи дозвільного центру. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 7-б
	1Що стосуються діяльності організації – пост.

	07-03
	Річний  звіт  про роботу  дозвільного  центру
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	07-04
	Місячні звіти про роботу дозвільного центру
	
	1 рік5
ст. 296-ґ
	5За відсутності річних , піврічних, квартальних – пост.

	07-05
	Державні реєстри дозвільного характеру
	
	Постійно1
ст. 27
	1На постійне зберігання надходять після завершення їх ведення

	07-06
	Дозвільні справи (заяви, листи, висновки, дозволи тощо)
	
	5 років ЕПК1
ст. 32
	1Після скасування державної реєстрації

	07-07
	Документи (згоди, повідомлення тощо) суб’єктів персональних даних про включення його даних до бази на обробку персональних  даних
	
	5 років ЕПК1
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	07-08
	Документи (інформації, листи, довідки тощо) про виконання контрольних документів з питань роботи дозвільних центру
	
	5 років ЕПК

ст. 81
	

	07-09
	Акти прийому-передачі документів, складені під час зміни державного реєстратора
	
	3 роки1
ст. 45-б
	1Після змін посадових відповідальних осіб

	07-10
	Листування з органами вищого рівня з організаційних питань діяльності дозвільного центру
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	07-11
	Журнал обліку перевірок та контролю за виконанням їх рекомендацій
	
	5 років
ст. 86
	

	07-12
	Журнал обліку повідомлень заявників (суб’єктів господарювання) про видачу документів дозвільного характеру
	 
	5 років

ст. 124
	

	07-13
	Журнал обліку консультацій, наданих суб'єктам  господарювання з питань роботи дозвільного центру
	
	1 рік

ст. 634
	

	07-14
	Журнал обліку документів з питань обробки персональних даних
	
	5 роки

ст. 124
	

	08 - Діловодство, архів

	08-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань діловодства та архівної справи
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	08-02
	Положення про архівний підрозділ управління 
	
	Постійно

ст. 39
	

	08-03
	Положення про експертну комісію управління 
	
	Постійно

ст. 39
	

	08-04
	Протоколи засідань експертної комісії  управління
	
	Постійно1
ст. 14-а
	1На держзберігання не передаються

	08-05
	Справа фонду (історична довідка, акти перевірки наявності і стану документів, акти приймання-передавання документів від спеціалістів управління та на державне зберігання, акти про виділення до знищення документів, про нестачу і непоправні пошкодження документів, огляди та інші)
	
	Постійно1
ст. 130
	1У разі ліквідації організації передається до державного архіву або архівного  відділу  міської ради

	08-06
	Паспорт архівного підрозділу управління 
	
	3 роки1 

ст. 131
	1Після  заміни  новим

	08-07
	Документи (доповідні записки, довідки, акти) про стан організації діловодства та архівної справи в управлінні 
	
	5 років ЕПК

ст. 113
	

	08-08
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137-а
	

	08-09
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	3 роки ¹

ст. 137-б
	¹ Після знищення справ

	08-10
	Журнал обліку надходження та вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації організації
ст. 139
	

	08-11
	Журнал реєстрації архівних довідок, копій, витягів з документів, виданих за запитами громадян і організацій
	
	5 років

ст. 141
	

	08-12
	Журнал обліку видачі документів з архіву
	
	1 рік 1
ст. 140
	1Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	08-13
	Акти про надання документів у тимчасове користування та вилучення справ на вимогу правоохоронних органів
	
	3 роки1

ст. 134
	1Після повернення  документів

	08-14
	Номенклатура справ  управління
	
	5 років 1
ст. 112-а
	1 Після  заміни  новою та  за  умови складення зведених описів справ


При складанні примірної номенклатури справ управління (відділу) економіки міської ради (районної держадміністрації) використано:

1. Перелік типових документів, що утворюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5.

2. Примірна номенклатура справ відділу економіки міської ради (райдержадміністрації), погоджено експертно-перевірочною комісією Державного архіву Донецької області (протокол від 09.12.2011 № 23).
3. Номенклатура справ управління економіки Волноваської районної держадміністрації.
Пояснювальна записка

до  Примірної  номенклатури справ  управління  економіки  районної  держадміністрації

Примірна номенклатура справ управління економіки районної держадміністрації (далі – управління) є систематизованим переліком заголовків справ, характерних для діяльності  управлінь економіки.

Примірну номенклатуру справ  управління побудовано за функціональним  принципом.

Примірну номенклатуру справ підготовлено на основі вивчення складу і змісту документів  управління  економіки Волноваської  райдержадміністрації  з  урахуванням  складу  документів, внесених  до  Примірної  номенклатури справ  відділу  економіки  міської  ради (райдержадміністрації), яка  розроблена  держархівом  області і погоджена ЕПК архіву (протокол від 09.12.2011 № 23). 

При підготовці номенклатури використано установлену схему систематизації управлінської документації.

         Для визначення строків зберігання справ використано «Перелік типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів», затверджений наказом Міністерства  юстиції  України  від 12.04.2012  № 578/5  і  зареєстрований   в  Міністерстві   юстиції   17.04.2012  за № 571/20884.

Примірна номенклатура справ є методичним  посібником   для складання індивідуальної номенклатури справ управління.

Начальник архівного відділу                                                    А.В. Грабовська
