
дЕснянськА рдйоннА в MIсTI ки€вI
ДЕ РЖАВНА АДNIIНI С ТРАЦIЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Ns /&

Про затвердженшI Зведеноi номенкlrатури справ

,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii на 2022 piK

Вiдповiдно До Iнструкцii з дiловодства у виконавчому органi КиiвськоТ

Micbkoi Ради (киiвськiй мiськiй державнiй алмiнiстрацii), районних в MicTi

Кисвi державних адмiнiстрацiях, затвердженоТ розпорядженням виконавчОгО

органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацiТ) вiд 25

вересrш 2018 року Ns 1747 (в релакчii розпорядження виконавчого органу
Киiвоькоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) вiд l8
серпня 2020 року J\Ъ 1237), Перелiку типових документiв, що створюються пiд
час дiяльностi органiв державноi влади та мiсцевого самоврядування, iнших

установ, пiдприемств та органiзачiй, iз зазначенням cTpoKiB зберiгання
документiв, затвердженого наказом MiHicTepcTBa юстичii Украiни вiд l2 квiтня
2012 року за Jф 54815, та зареестрованого в MiHicTepcTBi юстицii Украiни вiд l7
квiтня 2012 року за J\b 571120884, з метою встановлення €диного порядку

формуваншI спрzш та забезпеченнJI iх облiку.

1. Затвердити Зведену номенкJIатуру справ ,Щеснянськоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii на2022 piK, rцо додаеться.

2. Контроль за виконанням цього розпорядження покJIасти на керiвника
апарату !еснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрашii
о. MAIIIкIBсЬKУ.

Голова Щмитро PATHIKOB



звЕдЕнА
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

лъ
на 2022 piK

ДЕСНЯНСЬКА РАЙОННА
В MICTI КИ€ВI ДЕРЖАВНА
АДМIНIСТРАЦIЯ

ЗАТВЕРД}КЕНО

Розпорядження

Щесняноькоi pйoHHoi
в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii

Ns /.о

ЛЪЛ'9

з/л
Iндекс
справи

Заголовок справи
(ToMyl частини)

Строк
зберiгання

справи (тому,
.Iастини) i

номери статей
за перелiком

Примiтка

l 2 3 4 5

вiддiл органiзацiт дiловодства та контролю

за виконавською дисциплiною - 13

1. 13-01, Закони Украiни, постанови та iншi
акти Верховноi Ради Украiни,
Кабiнету MiHicTpiB Украiни,

укази, розпорядження Президента
Украiни, постанови Щентральноi
виборчоi KoMicii, рiшення Киiвськоi
MicbKoi ради (копii)

13-02. Розпорядження голови Киiвськоi
MicbKoi дерх(авноi адмiнiстрацii
(копii)

Щоки не мине
потреба,l

ст ст, l б), 2б),
зб),7б)

.Щоки не мине
потреба,l
ст 3б)

'Що
отосуються
дiяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна

форлла

'Що
стосчються
дrяльностl
органiзацii -
пост.
Елекгронна
форма

Елекryоrша

форrчrа

'Що
стос\lоться
дйльностi
органiзачii -
пост.

2.

a
J l3-03. Прослсги розпоряджень

виконавчого органу Киiвськот
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрачii)

1З-04. Протоколи доручень, протоколи
нарад, протоколи засiдань вищих
державних органiв влади (копii)

lp., ст. l7

,Щоки не мине
потреба,l
ст 7б)

4.
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5. 13-05 Onpar, лоруrarrпя голови та Пост,,1 ' Надiсланiдо

oapi"nrna апарату !еснянськоТ ст, ба) вlдома - доки не

мине погреба

районноi в MicTi Киевt державноl
адмlнlстрац11

6, 13-0б. Розпорядження голови ПОСт,,

Щеснянськоi районноi в MicTi СТ,3а)

Киевi державноi адмiнiстрацii з

основно1 дlяльност1

'7. 13-07. Розпорядження голови Пост,,

,Щеснянськоi районноi в MicTi СТ,3а)

киевi державноI адмiнiстрацii з

грифом <Для службового
користування))

8. 13-08. Накази керiвника апарату Пост,, ст, lба)

ЩеснянськоТ районноi в MicTi
Киевi держilвноi адмiнiстрацii з

основно1 дlяльност1

g, 13-09. Попоження про вiддiл (копii) ]JrrЪ, *ж" замiни

2Оригiнал

положення,
затвердженого

розпорядженням
, - постiйно

10, 13_10. Посадовi iнструкцii прачiвникiв 5р.,' lПiсля замiни

Вiддiлу ст,43 новими

11. 13-11. Плани роботи вiддiлу (рiчнi, 1р,,

квартальнi) cT,16l

|2. 1З-|2. Звiти про виконання планiв lp.,

роботи ст,299

13 13-13 Irу:i.::,:_т:з.з::.т.y::1 iI;*, ЁliНo""uмlсцевими органами державноl
влади, Киiвською мiською
державною адм iнiстрацiсю,
установами та органiзацiями
з основних питань дiяльностi
(вихiдна документацiя)

z
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13-@нтрzrльilими та 5р. Епк,
лл

мiсцевими органами дерпсaвноi cT,z,z

влади, Киiвською. мiською

державною адмшlстрацlею,

установами та органiзацiями
з основних питань дiяльностi
(вхiдна документацiя)

15. 13-15, Листування про надання запитiв 5р,, ст,85

на публiчну iнформацiю (вхiдна,

вихiдна докуNIентацiя)

16. 13-16. ,Щокументи (довiдки, листування, 5р ЕТ,, 
, _ fuя сл_lэкбового

iнформачii тощо) з грифом кЩля ст,ст,23, l13 КОРИСТУВання

службового користування))
(вхiднi)

\1 , |з-|1. Щокументи (довiдки, листування, 5р ЕТ,. 
, л Д'Я СЛvЖбОВОГО

irr6oprauii тощо) з грифом кЩля ст,ст,23, l13 користування

службового користування)
(вихiднi)

18. 13-18. Акт KoMicii з перевiрки наявностi 5р Епк,

документiв з грифом к,Щля СТ,СТ,23"77,

службового користування) та ll3

мобiлiзацiйних документiв

19. 13-19. Журнал-реестр вiдправлених lp,, ст,128

листiв через поштовi вiддiлення

2О. 13-20. Журнал облiку видачi бланкiв 3р,, ст,|27а)

листiв .Щеснянськоi районноi в

MicTi Киевi дерlлtавноi
адмiнiстрацii

2|. 1З-2|. Журrrал облiку видачi бланкiв 3р,, ст |27а)

розпоряджень .Щеснянськоi
районноi в MicTi Кисвi дерlкавноi
адмiнiстрацii

22. |з-22. журнал облiку видачi бланкiв зр., ст 127а)

листувань та бланкiв

розпоряджень виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii)
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кЩля службового користування)

24, 13_24. журнаrr реестрацii вхiдних зр., стj22 ,щ,ля службового

документrв з грифом КОРИСryВаННЯ

к!ля службового користування)

25. |з,25 
}"ry;н:lrнж.ножених il"Jý."fi?;" ffi":ХТ"Тff'"

ст. l39
<Для службового користування))

26. |3-26, Журнал облiку видачi справ з До лiквiдацii ,Щдя службового

aр"6о, кrЩля службового органiзачii, корисц/вання

ст. l39
користування))

2'7. |З-2'7. Журна-гr облiку врученоi 1р,, ст 127г)

кореспонденцii пiдроздiлам

райдержадмiнiстрацii

28, 13_28, Журна,гr вiдбиткiв i злiпкiв Пост,,

печаток cT,l033

та штампiв ,,Щеснянськоi районноi
в MicTi Киевi дерrкавноi
адмiнiстрацii

29. 13-29, Журнал (елекгронна база даних) По:],.' 
.

р.ЪЬrрuчii роrrrорядженъ голови cT l21a)

!,еснянськоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii з

ocHoBHoi дiяльностi

30. 13-30. Журнал (електронна база даних) Пост,

р..ЬrраuiТ розпоряджень голови cT l21a)

,Щеснянськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii з

грифом для службового
користування))

31, l3-31. Жур"ал (електронна база даних) Пост,,

реестрацii наказiв керiвника cT l21a)

апарату !,еснянськоi районно[ в

MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii з основноi
дiяльностi
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з2.

33.

IЗ-З2. Зведена номенкJIатура справ

Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii

13-33. НоменкJIатура справ вiддiлу

5р.,'
ст. l 12а)

Зр,,'
ст. 1 l 2а)

l Пiсля замiни
новиI\{и та за

чN,lови складе-
ник зведених
описlв справ

2 Пiсля замiни
новими та за

умови переда-
BaHHrI справ
до арýвного
пlдроздlл\,
органtзачii

5
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головний спецiалiст
з питань запобiгання i вFявлення корчпцii - 07

з4. 07-0l. Закони, постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради; постанови,

рiшення, iншi аюи KoMiTeTiB i
комiсiй Верховноi Ради Украiни
(копii)

0'7-02. Укази, розпорядження Президента
Украiни (копii)

З6. 07-03. Постанови,розпорядженнJI
Кабiнету MiHicTpiB Украiни (копii)

07-04. Розпорядження Киiвськоi MicbKoi

дерпйвноi адмiнiстрашii (копii)

Щоки не
мине
потреба,l
ст. 1б,2б,3б)

,Щоки не
мине
потреба,l
ст,2б)

Щоки не
мине
потреба,1
ст,3б)

Щоки не
мине
потреба,l
ст.Зб)

lp.,
ст.1'7

Щоки не
мине
потребаl
ст. 1ба)

5р.,'
ст. 43

Щоки не
мине
потреба,
ст.|62

lp.,
ст. 161

lЩо i"осуюr""о
дiяльностi
органiзацii -
пост.
Елекгронна
форма

'Що стосутоться
дiяльностi
органiзачii -
пост.
Електронна

форма
'Що стосуютьсlt
дiяльностi
органiзачii -
пост.
Електронна

форма
lЩо стосуються
дiяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна

форма

lНадiсланiдо

вiдома
Електронна
форм1

'пiсля заплiни
новиI\,tи

35,

3,7.

38 07-05. Проектирозпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

07-06. РозпорядженнrI,Щеснянськоi

районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii (копii)

0'7-0'7. Посадова iнструкцй головного
спецiалiста

07-08. Оперативнi плани з ycix напрямiв

дiяльностi органiзацii та ii
структурних пiдроздiлiв

07-09. Рiчнi (кварталrьнi) плани
структурних пiдроздiлiв
органiзацii

39.

40.

4|.

42.

б
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4з, 07-1 0 звiти та вiдомостi

планiв
про виконання

44. 07-||, ДорученнJI органiвдержавноi
влаци, органiв мiсцевого
самоврядування

lp.,
ст.299

Пост.,l
ст.ба)

!оки не
мине
потреба,
cT.l5

5р ЕПК,
ст.22

5р ЕПК,
ст 2З

5р ЕПК,
ст8

5р.,'
ст 82б)

3р.,
ст.|22

а')Jp.,-
ст l l2a)

lНадiсланi 
до

вlдоN{а - доки не
мине погреба
Електронна
форма

E.rcKTpoH на

форr.rа

E;rcKTpoHHa

форма

Електронна
форпла

Електронна

форма

l У разi
неодноразового
звернення - 5р.
пlсля останнього
розгляду

'Пiслrt заr,riни
новою та
:]а \,\,lови

персдавання
справ до
архlвного
пiдроздiл},
органiзацii

46.

45, 07-|2. Протоколи оперативних нарад,
комiсiЙ, робочих груп, зборiв
структурних пiдроздiлl в

райдержалмiнiстрашii

07-1 3. Листування з центрчurьними та
мiсцевими органами державноi
влади, органами мiсцевого
самоврядування з основних
(профшьних) питань дiяльностi

07-14, Листування з пiдвiдомчими
(пiдпорядкованими) та iншими
органiзацiями з основних

47.

48 07-15. Щепутатськi
документи з

49, 07_16.

50. 07-17.

5l, 07-18.

(профiльних) питань дiяльностi

запити, звернення та
ix виконання

Звернення (пропозицii, заяви,
скарги) громадян та документи
(листи, довiдки, акти) з iх розгляду

Реестрачiйний журншI вхiдних,
вихiдних та BнyTpimнix (заяв,
доповiдних i гlояснювальних
записок тощо) локументiв

Номенклатура справ головного
спецiалiста
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52,

53.

54

08-01, Постанови, рiшеннrl та
розпорядження вищестоящих
органiв з питань охорони працi
(копii)

08-02. Розпорядження Киiвськоi.
MicbKo[ державноi алмiнiстрачii
та !еснянськоi районноi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii з
питань дiяльностi сектору
(копii)

Доки не мине
потреба, 1

ст.ст. lб), 2б),
зб)

.Щоки не мине
потреба, l

ст lба)

'Що
стос\,ються

дrяльностi
органiзацli -
пост.
Електронна
формаl Надiсланi до
вlдо\{а
E;loKTpoHHa

форп,rа

виконавчого органу Киiвськоi,
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

Полотсення про сектор (копiI)

1р,
ст.7'7

З р.',',
ст. 28б)

55.

56

51,

58.

08_04.

08-05.

08_06.

08-07.

59. 08-08.

_l)р"
ст. 43

1р.,

ст.lбl

lp,
ст.299

5р ЕПК,
ст.22

.5р ЕПК,
ст.2З

'Пi.п, заплiни но-
вими
2Оригiна",l

положення.
затвердженого

розпорядження]\4.
- постlйно

' Пiсл" заrrлiни
новил{и

Елсктронна
форп,lа

Посадовj iнструкцiТ працiвникiв
сектору

Гlпани роботи сектору (рiчнi,
квартальнi, мiсячнi)

Звiти про виконання поточних
планiв сектору

Листування з Киl'вською
мiською державною
адмiнiстрацiсю з питань
охорони працl

листування з пiдприсмствами,
установами, органiзацiями
раЙону з питань охорони працi

08-03. Проектирозпоряджень

60 08-09

8
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бl. 08-10. Листування з пiдприемствами, 5р. ЕПК,
УСТаНОвами, органiзацiями ст. ст. 2З,467
району з питань охорони працi
(атракцiони)

62. 08-1 l. Листування про виробничий 3р.,
ТРаВМатизм, заходи щодо ix ст,47l
усунення

бз. 08_12. Акти перевiрок з питанъ охорони 5р ЕПК,працi СТ. СТ. 434,
4з7

64, 08-13. Копii aKTiB за формою H-I про 45р. ЕПК, l lПов'язанi 
iз

НеЩаСНi ВИПаДки на виробництвi ст.453 значними
матер.збитками

ffНiтllх.,
б5. 08-14. КОпii aKTiB за формою H_I 5р ,' l з людськими

невиробничого характеру ст 45б жертвами - пост

66. 08-15. Колективнi договори (роздiл з Що замiни
Охорони працi) новим}l,

ст. 395б)

67. 08-16. Журнал реестрацii та облiку l0p ,

aKTiB ПеРевiрок з питань охорони СТ.Ст 479,
працi 480

68, 08-17. ЖУрнч ресстрацii нещасних 45р.,, l пiсля
ВИПаДКlв на виробництвi ст.477 закiнчення

ж}рналу69. 08-18. Журнал ре€страцii вхiдноi та Зр,
Вихiдноi документацiI cT.l22

70. 08-19. Журнал прийому громадян Зр,
З ПиТань охорони прачi ст l2-5

71. 08-20. Журнал облiку звернень 5р,
громадян ст.124

72, 08-21, НОменкJIатура справ сектору 3р., ' ' пiсля замiни
СТ l 12В) 

]iiJ#]"r'
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]3. 09-01, Закони, постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради; Укази,
розпорядження Президента
УкраIни, постанови,
розпорядження Кабiнету MiH icTpiB
Украiни, iншi нормативно-правовi
акги центрzшьних органtв влади
(копii)

09-02. Iнструктивнiматерiали
MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни,
[ержавноi аудиторсъкоi служби
Украiни, iнших MiHicTepcTB та
вiдомств (копii)

09-0З. Проектирозпоряджень
виконавчого органу Киi,всъкоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрачi I)

09-04. Положення про сектор (копii,)

,лЩоки не
мине
потреба,I
ст.ст 1б),
2б), Зб), lба)

'Що стосltоться
дlяльностl
органiзачii -
пост.
Елсктронна

фор.лла

,74

75.

!,о замiнlr
нов}Jми,

ст. 20б)

lp.,
ст. 17

Елекгронна

форма

' Пiсля замiни
новими

'пiсля замiни
новими

76.

77, 09-05.

78. 09-0б,

09-07.

09-08,

79.

80.

посадовi iнструкцii та iншi
ДОК).П,IеНТИ З КаДРОВИХ ПИТаНЬ

ГIлани роботи сектор
внутрiшнъого аудиту

Звiти роботи сектору
внугрiшнього аудиту

Координацiя заходiв з итань
внугрiшнього фiнансового
контролю, що подаються головi
!еснянськоТ райдержадм i HicTpa шi i.

Справи внутрiшнього аудиту
(аудиторсь i звiти та рекомендацii)

3р.,','
ст 28 б)

5р.,'
ст. 4З

lp.,
ст. lб1

5 р ЕПК,
ст 446)

5р,
ст. 34l

lp,
ст.299

81, 09-09.



Il
l 2 382. 09-10 4 5

контролюючих органiв ст.78б),
cT.,34l

83. 09-1l. ДокуМентИ ЩодО планiВ дiялъностi 5р ,
З ВНУтрiшнiх аудитiв, змiн до ст. 34l
планiв, звiтiв про виконаннrI
планiв тощо

84' 09'12, ЛИСТУВаННЯ З !епартаментом _5 р. Епк, l..:tcK.lpolrlta rjltlllr.ta

ВНУТрlшнього фiнансового ст 22
контролю та аудиту та iншими
мlсцевими органами державноi
влади з основних питань
дiяльностi сектору (вхiдна та
вихiдна документацiя)

85. 09-13 Журнал реестрацii справ
внутрlшнього аудиту

86. 09-14. Журнагl реестрацii аудиТорських Зр.,звiтiв ст. |22

87. 09-15. Листування з структурними 3р,
пiдроздiлами {еснянськоi ст.24
раЙдержадмiнiстрацii з основних
питань дiяльностi сектору

88. 09-16. Книга мiсцевих вiдряджень lp.,
ПРаЦiвникiв секгору ст. lO37

89. 09-t7 . НОменrulатура справ сектору зр.,, l пiсля замiни
ст. l l2B) новими

3р,
ст.122



90 10-0l. Закони, Постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради Украiни, Укази,
розпорядження Президента
Украiни, декрети, постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни (копii)

l0-02. Рiшення Ки[вськоi MicbKoi, ради,
розпорядження Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii,, MicbKi
Програми та Плани заходiв (копii)

9l

Щоки не
мине
потребаl
ст.ст. lб), 2б),
зб)

Щоки не
мине
потребаt
ст. 3б)

lp.,
ст. 17

,Щоки не
мине
потребаl
ст. lба)

3 р.',',
ст. 28б)

5р.,'
ст. 43

5р.,
ст.ст. 66l,
662

l р.,
ст. lбl
1р,
ст.299

'Що стосуються
дiяльностi
органiзацii -
пост
Електронна

форма

'Що стосуються
дiяльностi
органiзацii -
пост.
Елеrсгронна

форма

lНадiсланi 
до

вlдоN{а

Елекгронна

форма

'пi.rrо замiни но-
вими

| Пiсля замiни
новими

92, 10-03. Проекти розпоряджень

97.

9з

94

95.

96.

виконавчого органу Киi.вськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

l0-04. Розпорядження.Щеснянсько[

районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii (копii)

l0-05. Положення про сектор (копii)

10-0б. Посадовi iнструкцiiпрацiвникiв
сектору

l0-07. Гlлани заходiв органiзацii щодо
розроблення мо бiлiзацiЙного
плану та пiдготовки до виконання
мобiлiзацiйних завдань

10-08. Г[пани роботи секгору

l0-09. Звiти про виконання планiв
роботи

98.



l00. l0-11. Листування з районним
вiйськов им KoMicapiaToM,
вiйськовими частинами,
установами, пiдприсмствами та
органiзацiями з питань
мобiлiзацiйноI роботи

Листування з КМ!А установами,
пiдприсмствами та органiзацiя ми
з питанъ мобiлiзацiйноi'роботи з
грифом (ДСК Лiтер кМ>

Журнал реестрацii вхiдноi та
вихiдноi документацii

питаньдrяльностi мобiлiзацiйноI
роботи

5р ЕПК,
ст.22

3р.,
ст. бб5

Зр,
ст 665

3р.,
ст. |22

Зр.,
ст. l22

!оки
не M}lHe
потреба,
ст. l l43

Зр,
ст, l22

Ек

+)Jp.,,
ст, l l2a)

Електронна

форма

Для слr,жбового
корист\ вання

.Щля слyжбового
корист\ъання

!ля службового
користування

Дlя слt,жбового
користування

l Пiсля замiни
новими

10l, 10_12.

l02. 10_13.

103. l0-14. Журналr ресстрацii вхiдноi та
вихjдноi документацii з грифом
(ДСК Лiтер кМ>

l 04, l0-15. Журна-гl облiку електронних Hocii.B
iнформачii, на якi плануеться
записувати службову iнформацiю

l0-16. Журнал ре€страцii облiку
розпоряджень !еснянськоi
райдержадмi нiстрацii, з грифом
ДСК лiтер кМ>

l06. l0_17. Журнал облiку розмножених
документiв з грифом <!ля
службового користування)

Номенклатура справ celсopy

l05

l07 l0-18.

99
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l 09. ,I 1_02.

l1l. l1-04. Проекти розпоряджень

l 08. 1 1-01 .

l l0. 11-03.

l12. 11-05.

l13. 1 l -06.

l14 11_07

l15. l1-08.

закони, Постанови таiншi акти
BepxoBHoi Ради Украiни, Укази,
розпорядження Президента
Украiни, декрети, постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украi'ни (копii)

Рiшення КиiвськоI MicbKoi р?ди,
розпорядження Киiвськоt MicbKoi
Державноi адмiнiстрацii (копii)

Розпорядження Щеснянськоi
районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачil (копii)

виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoT
державноi адмiнi страцiI)

Протоколи оперативних нарад,
комiсiй, робочих груп, зборiв
голови райдержалмiнiстрацii та
керiвника апарату

посадова iнструкцiя заступника
керlвника апарату

Плани роботи заступника
керiвника апарату (квартальнi,
рiчнi)

Звiти про роботу заступника
керlвника апарату (квартальнi,
рiчнi)

.ЩОки не мине E.reKTpor+ra форма

потреба,
cT,l5

Щоки не мине
потребаl
ст ст. lб), 2б),
зб)

!оки не мине
потреба,1
ст 3б)

,Щоки не мине
потребаt
ст. lба)

lp.,
ст. 17

'IЩо стосуtоться
дlяльност|
органiзацii -
пост.
Електронна

форма

'Що стосl,ються
дiяльностi
органiзачii -
пост.
Елекцrонна

форма|Надiсланi 
до

вlдома
Електронна
форма

'пiсля замiни
новиI\,tи

5р.,'
ст 4З

lp,
cT.lбl

l р.,
ст.299



1 ,,

3
листуванняl 1б. l 1_09. 4 5

l5

исту з центрzшьними 5р ЕПК,
ст.22

ll7.

1 l8.

l19

органами та мiсцевими органами
державноi влади,
Киiвською мiською державною
адмiнiстрацiею, установами та
органiзацiями з основних питань
дiяльностi сектору
(вихiдна кореспонденцiд)

11-10. Листування з депутатами Bcix
piBHiB (BepxoBHoI ради Украiни,
Киiвськоi MicbKoi ради)

11-1 l. ЛистуваннrI стосовно звернень
громадян (через систему АСкоД,
Урядову гарячу лiнiю, Саll-цепrрi

11-12. HoMeHKrraтypa справ

5р ЕПК,
ст,22

5р.,'
ст. 82 б)

Зр., '
ст. l l2B)

lY 
разi

неодноразового
звернення - _5 р.
пlс.ilrl остa}ннього

розгляду

2пiсля замiни
нови|\|и та за
уi\.Iови псрсда-
BaHH.,l справ
до архlвного
пiдроздiл},
органiзацii
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-1
120.

l2l.

l22,

12з.

l24.

l25.

12-02, РозпорядженняКиiвсъкого
мiського голови, виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради(КиiЪськоi мiсъкоi державноi
адмiнiстрацii (копii)

,Щоки не мине
потребаl,
ст.ст. lб), 2б),
зб)

!оки не мине
потребаl,
ст.3б)

':r(o arоaуеться
дlяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна
форма

ITTIo 
стосуеться

дtяльностi
органiзачii -
пост.
Електронна

форма

oi Дохи нле,мине 'Що.rо.уетьсяпотреЬа', 
дiяльностioT.JO) органiзацii -
пост.

12-04. Накази керiвника апарату
{еснянсъкоi районноiв MicTi Киевi
держ€Iвноi адмiнiстрацii, (копii)

Елекгронна
форма

.Щоки не мине 'Що с.осуеться
ПОТРеба, I 

дiяльностiсT.JO) органiзачii -
пост.
Електронна
форма

l р., ст.
17

l2-05. Проекти розпоряджень виконавчого
органу Киiвськоi мiсъкоi ради(КиiЪськоi мiсъкоi державноi
адмiнiстрацii)

12-06. Протоколи оперативних нарад,комiсiй, робочи1 груп, зборiвголови /{еснянськоi раЙонно[ в мiЪтiКиевi державноi адмiнiстрацii

12-07. OKpeMi дор)п{ення, дорученняголови, першого засryпника,
засryпникiв голови та *ерiвникаапарату {еснянськоi районноi вMicTi Киевi державноi адмiнiстрацia

5 р. ЕПК,
ст. lЗ

,Щоки не мине
потребаl,

ст.ба)

lНадiсланi 
до

вlдома

I 2
3

4 5

126.



l27. 12_08. Листування з центрzLлъними та 5 р ЕIIК,
МiСЦеВИми органами державноi ст.ст,22,23
влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами та органiзацiями з
основних (профiльних) питань
дйльностi (вихiдна кореспонденцiя)

l28. 12-09, Листування з центраJIьними та
мiсцевими органами державноi
влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами та органiзацiями з
основних (профiльних) питань
дiяльностi (вхiдна кореспоЕденцiя

Положення про вiддiл (копii)

посадовi iнструкцii прачiвникiв
вiддiлу (копii)

Рiчнi (квартальнi) плани вiддiлу

Звiти вiддiлу про виконаннrI рiчних
(квартальних) планiв

Номенrсгrатура справ вiддiлу

126.

129, 12-10.

l30. l2-||.

131 . 12-12.

l32. |2-Iз.

133. 12-14.

голови, першого
засryпникiв голови та

и не MIlHe
потребаl,
ст,6а)

5р
Епк,
ст.ст.22,
2з

З р., 'ст, 28б)

lсланl до
вlдома

lпiсля замiнlt
новими

\2-07. OKpeMi доручення, доручення
заступника,

керiвника

l р., ст.lбl

lp.,
ст.299

3 р.,'
ст 1 12в)

'l llсля
Замiни новим}1
та
за умови
передавання
справ до
архiвного
пiдроздiлу
органiзацiТi



1
,,

3
4 5

I8

Iз4, 14-0l.

135. 14-02.

1з6. 14-03.

1з7. t4-04,

Книга реестрацii наказiв
{еснянськоТ районно[ в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii з
к?дрових питанъ (особового
скпаду)

]Надiслапi 
до вiдома

Елекгронна форма

'Про
короткос.гроковi
вlдря-l)ксння в \,lc)Ka\
Украiни та.з€l кордон:
стягнення i надання
щорlчних
оплачуваних
вlдпусток та
вlдпчсток v зв'язку з
навчанняiи - _5р

'Про
короткос,гроковi
вlдрядження в межах
Украiни та и кордон.
стrtгнсtlня l наJання
щорlчних
оп-]ач\,ваних
вlдлусток та
вlдп,\,сток 

,\/ зв язк\, 3
навчанням - _5р.

'Форми, в яких реест-
рують короткостроко-
Bl вцряджен}U{ в
N,Iежах Украiни та за
кордон; стягнення;
надання щорiчних
оплаtl\/ваних

вцпчсток та
вlдп},сток ч зв'язкч з
навчанням - 5 р.

'Форrли, в яких рсест-
р},ють KopoTKocтpol(o-
Bl вlдряджсння в
l4сжах Украiни та за
I(ордон; стягнення:
надання щорiчних
оплачуваних
вiдпусток та

центральних та мiсцевих
органiв державноi влади з
кадрових питань

Проеюи розпорядженъ
виконавчого органу КиIвськоi
MtcbKoi Ради (Киiвськоi MicbKoi
ДеРЖаВНоi адмiнiстрацi I)

розпорядження Щеснянськоi
раЙонноI в MicTi КиеBi
Державноi адмiнiстрачii з
к?дрових питань (особового
складу)

потреба,l
ст. lбб)

lp,
ст 17

75р.,'
ст l бб)

Накази {еснянськоi районно.i в 75р ,'
MicTi Кисвi державноi ст lбб)
адмiнiстрацii з кадрових питань
(особового складу)

138. l4-05. Журнал реестрацii
розпоряджень !еснянськоi
раЙонноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii з
кадрових питань (особового
склlалу)

75р., 
'

ст.12lб)

75р., 
'

ст l2lб)

l39. 14-06



l9
l )

3
4 5

lrдrц,.rо* 
у зв'язку з

lавчанням - 5 р.l40. 14-07, Штатнi розписи {еснянськоi 75р.,

РаЙонноi в MicTi Киевi ст.503
ДеРжавноi адмiнiстрацii (копii)

14l, 14-08, ПОложення про вiддiл (копiI) з р ],_rl ,пi"..,, 
заrлiни нови\'ист 28б) 2оригiнал,"";;;;;;

;::",J#;;"",,
l42, l4-09, Посадовi iнструкцii працiвникiв 5р ,, по,l,uпfi,."я 

замiниВlДдlлу ст.4з новими

14З, l4-10. 
Ч:::Т:,1r- 

про cTpyKTypHi З р -,-r,_ 'Пi"пп замiни новимипlдроздlли апарату ст, 28б) 2Оригiнал поrо*Ъ""",
РаЙдержадмiнiстрацii (копii) ;Нi:ffiН;. -

постiйно

|44, l4-1 1. Посадовi iнструкцii пра iвникiв 5р.,' l Пiсля замiни
аПаРаТУ РаЙдержадмiнiстрацii ст, 43 новими

|45. l4-]r2. Протоколи засiданъ конкурсних 75р. ЕПК, ст
КОмiсiй iз замiщення вакантних 5О5

посад

146. 14-13. ГIлани роботи вiддiлу (рiчнi) lр,
ст.lбl

l47. 14-14, ЗвiтИ про робОту вiддiлу (рiчнi) 1 р.,
ст.299

148. 14-15. Особовi справи працiвникiв
райдержадм iHi страцii :

а) голiв Пост.,
ст,493а)

б) ПРаЦiВНикiв, якi мають B.reHi ?< л 2 гптл ]тт;

звання i rrayKoui .ry.r.ri ]i;;rFГ, 
:Пlсля звiльноння

В) ПРаUiвникiв, якi не мають 75Р.,'
вчених звань iнаукових ст.493в)

ступенiв



I )
3 4 5

l49 14-16, r рудов1 к

20

l 50.

152. 14-19.

153, 14-20,

l54. l4-2l.

155. 14-22.

156. 14-23.

l57. 14-24.

l58. 14-25,

l59. 14-27 .

l51.

14-17. !окументи (iнформацii, звiти,
графiки) про надання та
використання вiдпусток

l4-18. Довiдки з питань кадровоi
роботи (копii)

ру, нижки працiвникiв

Листування та документи про
нагородження працiвникiв
фозпорядження - копii,
подання, клопотання)

Книга облiку видачi трудових
книжок

книга облiку видачi службових
посвiдчень

книга облiку видачi посвiдчень
про вiдрядження

Книга облiку видачi довiдок
про стаж, мiсце роботи

Книга облiку руху особових
справ

Журнаlr облiку електронних
HociiB iнформачi[, на якi
IIлануеться записувати
службову iнформачiю

Номенклатура справ вiддiлч

|Пiсля 
зак.iнчення

ж}рнаJrу

!ля службового
корIlстування

,Що запltтан-
ня, не затре-
буванi - не
менше 50р.,
ст.508

l р.,
ст.5 l ,5

Зр,
ст. 5] 7

5 р. ЕПК,
ст. 657

50 р.,
ст.530а)

3р.,
ст. l 035

5р.,'
ст.533

3р,,
ст.53 5

75 р.,
ст,528

Щоки
не мине
потреба,
ст l l43

3р.,'
ст l l2в)

rпiсля 
зашлiни новими



l )
3 4 5

2l

lб0

1б1. l5_02.

162. l5-03.

l б3 l5_04.

164, 15_05.

l5-0l. Закони Украiни, постанови та iншi
9о." BepxoBHoi Ради Украiни,
Кабiнету MiHicTpiB Украiни,

,Щоки не
мине
потреба,1
ст.ст. l б),
2б), зб),7б)

l 
Що стосуwгься

дtяльностi
органiзацii -
пост.
Елекгронна

форлла

розпорядження Ки [вського
мiського голови, виконавчого
органу Киiвськоi MicbKo[ ради(КиiЪсъкоi MicbKoi дер;кавноi
адмiнiстрацii) (копii)

Проеrсти розпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi
Mlcbкoi ради (Киiвськоi. MicbKoi
державноi адмiнi страцi i.)

розпорядження Деснян cbkoi.

Протоколи дору{ень, протоколи
нарад, Протоколи засiдань вищих
державних органiв влади (копii)

!оки не
мине
потреба,l
ст. 3б)

lp.,
ст. 17

!оки не
MrlHe
потреба,l

ст I ба)

Щоки не
мине
потреба,l

ст.7б)

Пост.,l
ст, ба)

З р.',',
ст. 28б)

' Що cTocr ються
Jlя_тьностl
органiзацli'-
пост.
Електронна
форма

| Надiсланiдо
вlдоN.lа
Е.rск,грон на

форма

'Що стосуrогься
дlяльностi
органiзацii -
пост
Електронна
форпла

| Надiсланiдо
вlдоп,lа - доки не
л,tине потреба
Елскгроннп

форма

'Пiспr, замiни но-
вими
2Оригiнал

положення,
затвердженого

розпорядженнJIм,
- постiйно

165. 15-06. OKpeMi доручення голови та
керiвника апарату {еснянськоi
районноi в MicTi Кисвi дерх(авноi
адмiнiстрацii

l5-07. Положення про юридичний вiддiл
(копii)

16б.



22
1

,,

167. l5_08 4 5

168. l5-09, {oBipeHocTi на здiйснення окремих 5р,,, ,пiсля
видiв Дiяльностi ' 

ст. -5О закiнчення дii
довiреностI

|69. I5-10. Рiчнi (квартальнi) плани 1р,
юридичного вiддiлу ст.lбl

170, l5-1l. Звiти про виконання поточних l р,
планiв роботи вiддiлу ст,299

l7l. |5,12- Листування з КиiЪською мiською 5р. ЕПК, Електронна
ДеРжавною адмiнiстрацiею, ст.22 форма
пiдприсмствами, установами та
органiзачiями з основних питань
дiяльностi (вихiдна документачiя)

l72. 15-13. ЛистУвання з Киiвською мiською 5р. ЕПК, Електронна

i:;fiхlт;"ж,1;:хт,;ft",. 
ст22 форпла

;i#J;нlтffi;i:,-тfr;'#;]
l7з, l5-14. Ли_стУвання про надання запитiв на 5р. ЕПК, Елоктронна

ПУбЛiЧНУ iнформаuiю (вхiдна, ст.85 форма
вихiднi документацiя)

174. l5-15. Листування з органiзацiйних 3р., Електронна
ПИТаНЬ ДiЯльностi юридr.тчного Ст.24 форпла
вiддiлу

175, 15_16, !окументи, надiсланi до вiдома та !,оки не ' Що стос\ються
викорисТаННЯ в роботi (копiI) ffiuu,, j;Н""Т.""Т, 

-
ст 7б) пост,

E;rcKTpoHHa

форма

176, 15-17, !окументи (акти, доповiднi sp ЕПК,
Записки, довiдки, висновки1 ст.77
IIланових та контрольних
перевiрок. окремих напрямiв
дUIльностl

l77, 15-18. Щокументи (висновки, зауваження, 5р. ЕПК,
ПРОПОЗицii, довiдки, листи) з ст.93
проведення правовоi експертизи



2з

178

180. |5-2l,

18l . |5-22.

l5-19. Копii документiв (позовнi заяви,
акти, доручення, апеляцiйнi
скарги, довiдки, доповiднi записки
ТОЩО) ЩО подаються до судових
органiв; копii рiшень, ухвitл,
постанов

3р ,'
ст.89

5р.,
ст 8б

Зр,
ст. 122

3р.,
ст. l 07

Що лiквiлашii
органiзацii,
ст l04

{оки не
мине
потреба,
cT.94l

lp.,
ст. l0З7

lp,
ст l0З7

Зр ,'
ст l l2B)

' Пiсля
прийнятгя

рlшсння
Елсктронна
форма

lпiсля закiн-
чення строку
дll останнього
договор},_ },годи

l79. l5-20. Журнал ре€страцii договорiв, угол 5р ,'
ст З52б)

l82. l5-2з.

1 8з, l5-24.

Журна.гl облiку перевlрок cTafry
правовоi роботи в структурних
пiдроздiлах (комунальних
пlдприемствах) !еснянськоi
районноi в MicTi Киевi державноi.
адмiнiстрачii.

Журнал реестрацii вихiдних
(внутрiшнiх) документiв (службовi
записки, iнформацiйнi листи)

Журнал облiку претензiй та
позовlв

Журнал облiку aKTiB законодавства

l84 l5-25 Журнал облiку мiжнаролних
договорiв

l85. 15-26. Журнал ресстрацii приходу на
роботуiвихолузроботи
працiвникiв вiддiлу

Журнал ре€страцiI мiсцевих
вlдряджень

Номенклатура справ вiддiлу

l86. 15-27.

l87, 15-28.
' Пiс,rя заlliнlt
новиI,Iи та }а

\ I.1()BlJ

1 2 3
4 5
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1 )
3

4 5

l90

1 88.

l 89.

l92,

193.

16_05.

l6-06.

l6-0t. Закони Украiни, постанови та

16-02. Листування з центрzшьними та
мiсцевими органами державноii
влади, пiдприемствами,
установами, органiзацiями MicTa
та району (копii.)

l6-03. Розпорядження Киi.вського
мiського гоJlови, виконавчого
органу (Киiвсъкоi MicbKoi ради)киiвськоi мiсъкоi державноi
адмiнiстрацii та {еснянськоi
райдержадмiнiстрацii (копii)

l6-04. Положення про вiддiл (копiI)

.Щоки не мине
потребаl

ст ст. l б),
26), зб),7б)

5 р. ЕПК
ст 22,2З

!оки не мине
потреба|
ст 3б)

.l)J р "-
ст.28б)

lЩо стосуються
дiяльностi
органiзачii -
пост.
Електронна
форма

Електронна форма

lЩо 
стосусться

дlяльностi
органiзачii -
пост
Електронна
форма

lпiсля замiни
новими

lпiсля замiни
новими

lдо лiквiдацii
органiзацii

19l.

посадовi iнструкцiI працiвникiв
вIддlлу

Рiчний план роботи !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii

Рiчний та квартztлънi плани

5 р.'
ст. 4З

Пост.,]
ст. l57a)

l р.,'
ст, 16l

194. |6-07.

l95. 16_08. Рiчний та квартzulънi плани
роботи Вiддiлу

Щомiсячнi гrлrани-календар i
основних заходiв !еснянськоi.
райдержадмiнiстрацii

lp.,'
ст.lбl

Щоки не мине
потребаI
ст. lб2

196. 16-09,
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l 98.

rv_lv, щOмIсячнl плани роботи
структурних пiдроздiлiв
{еСrrянськоi райдержадмiнiстра цi i(копii)

l6-1 l. Щотижневi плани-кчlJIендарi
основних заходiв !еснянсько[
раЙонноi в MicTi Киевi дертсавноi
адмiнiстрацii

!оки не мине
потреба|
ст.162

Щоки не мине
потребаl

ст.lб2

Пост.,\
ст,296б)

l р.,
ст.299

l р.,
ст. l59

Пост,,
ст. 9а

Пост.,
ст. 9а

5 р. ЕПК,
ст. 13

l99. 16-|2. Нчний звiт про роботу
{еСНянськоi райдержалм iнiстрацi ii

200. 1б-l3. Рiчнi звiти про роботу
струткурних пiдроздiлiв
{еСНЯнськоi райдержадм iнстрацi i
(копii)

Перелiк питань для розгляду на
засiданнях Колегii Деснянсiкоi
районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнстрацii (кв артаrrънi )

порядок денний, матерiали та
iнормацiйнi довiдки до нього,
список учасникiв засiдань Колегii
Щеснянсъкоi районноi в MicTi
киевi дерх(авноi адмiнiстрацii

20l, 16-14.

202. 16-15.

20з. 16_16. Протоколи доручень
напрацъованих пiд час засiданъ
Колегii Щеснянськоi районноi в
MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii

204. 16-11 . Протоколи доручень
напрацьованих на апаратних
нарадах з оперативних питань
{еснянсъкоi районноi в MicTi
киевi державноi алмiнiстрацii

1 2 3
Щомiсячнl97, 16_10, 4 5
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поменкIIатура справ вiддiлу
(копiя)

3р.,'
ст. l l2B)

'ПiсляlБйй
новими та за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiдроздiлу
органiзацii

1 2 3
Номен205. l6_18 4 5
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1 7
3 4 5

206 l7-0l. Закони Украiни, постанови та
iншi акти BepxoBHoi Ради
Укра[ни, Кабiнету MiHicTpiB
Украiни, укази, розпорядження
президента Украi.ни, постанови
IJентра-гlьноi вибор ч оi ком ici i.
рiшення Киiврали (копiI)

207. l'/-02. Проекти розпоряджень
виконавчого органу КиiвськоТ
MicbKoi ради (Киiвськоt MicbKoi
державноi адмiнi страчi i')

MlcTl Кисвi лержавноl.
адмiнiстрацii та виконавчого
органу Киiвськоi' MicbKoi рали(киiвськоi Micbkoi лержавноi
адмlнiстрачii) копii

Накази керiвника апарату та
розпорядження !есrrянсько[
районноi в MicTi Киевi державноi
алмiнiстрачii (копii)

Листування з центрzlJIьними ,га

мiсцевими органами державноi.влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствам и,
установами та органiзацiями з
основних (профiльних) питань
дiяльностi
(вихiдна кореспонденцiа;

!оки не
мине
потреба,l
ст.ст. l б),
2б),
зб)

lЩо
стосуютьс
я

дiяльностi
органl_
зацii'-
пост
Е:l€КТРОНН

а форма

Елекцlонна
форма

208. l7_03.

209. 17-04.

2l0, 17-05.

lp.,
ст. 17

5р ЕПК
ст.lЗ

lp.
ст,17

5 р ЕПК,
ст 22

Електронна
форма

5 р E.rcKTpoHHa

форма



1 2 ?
l t. 17-06, Листчва..Б 4 5-----.JD(.гlлrl з ЦеНТРЕlльними тамiсцевими 0рганами державноi'влади, органами мiъцевого

СаМOВРЯДУвання, пiдприсмrrru, 
",установами та органiзац l"Mi зосновних. (профiльних) ;;;;""

дtяльностi

5 р ЕПК,
ст.22

-5 р Е.rcБо"";
форпlа

!ля слчжбового
користyвання

21з.

212, 17-07,

l7-08.

2I4. 17 -09,

(ВХiдна кореспонденцiд)

ЗВеРНення (пропозицii, заяви, 5 р. ст,

,..j:|:") 
ГРОМадян та документи 82 б)

(ЛИСТИ, ДОвiдкц, акти з питань
роботи вiддiлу

{окументи (дол';фй;;;+fiТitJffif:iТ,'р ЕПк,
СЛУЖбОВОГО користування) СТ.ст.23,
(Вхlднl, вихiднi) (кзсD l lЗ

{оговори про закупiвлю
програмного продукту

Заявки на реестрацiю ЕЦП

пiсля закiнtIення
строкч дii
договор\,

З р. ст 2l37

2l5. l 7_1 0.

17 -Il,

З р, ст. 2 l49

2|6. типовi квалiфiкацiйнi вимоги,

:ЗaU""" ПРаЦiВникiв вiддiлу,
оцlнювання

Положен}Iя про вiддiл (копiя)

]1Чoli iнструкцii працiвникiв
вlддlлу (копii)

I:::l (квартальнi) плани та звiтивlддlJIу
Номенкгrатура справ вiддiлу

217,

218

2l9

17-I2.

17-1з,

17 -l4,

|1-I5 .

ст. 536 б)
.Що заrлlни
новими

3 р. ст. 28б

5 р, ст 4Зl

lp. ст lбl

Зр,'
ст, l l2B)

rпiсля 
замiни

нов}lми

' Пiс,,lя заплiни
новими та за
уl\{ови переда-
вання справ
ло аркiвного
пйроздiл},
органiзачii

220.
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1 2 3 4 5

221. l 8_0l .

222, l8-02

22з 18_0з.

224. 18-04.

225. l8_05

Закони Украiни, Укази
Президента УкраiЬи, постанови
Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
рlшення, розпорядження вищих
органiв
державноi влади (копii)

Розпорядження мiського голови,
виконавчого орану Киiвськоi
мtсъкоi ради ( Киiвськоi MicbKoi
Державноi адмiнiстрацii) (копii)

Проекти розпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi
Micbkoi ради (киiвськоi мiсъкоi
державноi адмiнiстрачii)

Розпорядження !есня HcbKoi
районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii (копii)

Положення про вiддiл (копii)

Щоки не мине
потреба, l

ст.ст. lб), 2б),
зб)

flоки не мине
потреба,l
ст. 3б)

l р.,
cr,. 17

,Щоки не мине
потребаl
ст. 1ба)

3 р.',',
ст 28б)

' Що стосуються
дlяльностt
органiзацii -
пост.
Електронна
форма

' Що стосчються
дlяльностi
органiзачii -
пост.
Електронна
форма

lНадiсланi 
до

вlдома
Елекгронна

форма

l'Пiс.rя 
заrtiни но-

виI\,rи
2Оригiнал

положення,
затверJ)(сного
розпорядження]\{.
- постiйно

l Пiсля замiни
нови]\.{и

_5 р E.lclcTpoHHa

форпtа

226, l8_0б.

227. l8_07.

228. l8_08.

посадовi iнструкцi i працi вникiв
вlддlлу

ГIлани роботи вiддiлу

Звiти роботи вiддiлу

5р,'
ст. 43

1р,
ст. 1б1

lp.,
ст. 299

_5 р. ЕПК,
ст 22

229, 18-09. Листування з центрrtJIьними та
мlсцевими органами державноi'влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами)
установами та органiзацiями з
основних (профiльних) питань
дiяльностi (вихiдна )



з0

t 2 3 4 5

230.

23l.

l8-10. Листування з центрчuIьними та
мiсцевими органами дерх<авноi
влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами та органiзацiями з
основних (профiльних) питань
дiяльностi
(вхiдна кореспонленцiя)

18-1l. !окументи про проведення
iнвентаризацii майна (акти,
звiряльнi вiдомостi, книги
peecTpauiT

l8-12 Щокументи з облiку прибутку,
витрат, наявностi матерiа_гriв i
обладнання

l8-13. Журrrал (книга) реестрацii вхiдноi
кореспонденцii

l8-14. Номенlспатура справ вiддiлу

5 р. ЕПК,
ст.22

Зр,'
ст. l0l 1

3р,'
ст. 1007

3р,,
ст,122

3р.,'
ст. l 1 2в)

5 р. Електронна

форма

' Д"".примiтку
один до ст. l 86

'Д"".примiтку
один до ст. l 86

2 Пiспя замiни
новими та за
умови переда-
BaHHrI спр€lв

до архlвного
пiдроздiлу
органiзацii

2з2

2зз.

2з4.



зl

2з5

2з6.

)71

2з8.

2з9,

240.

24l,

242 l9-08

l9-0l. Закони, постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради Украiни, Укази
та розпорядження Президента
Украiни, постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи (копii.)

19-02. Проекгирозпорядженъ
виконавчого органу Киiвськоt
мiсъкоi ради (киiвськоi Micbkoi
державноI адмiнiстрачii)

19-03. Розпорядх(еннявиконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради(кМДА), рiшення Киiвськоii
MicbKoi ради (копii)

19-04. РозпоряджеI ня {еснянськоi
райдержадмiнiстрацii
з ocнoBнoi дiяльностi (копii.)

19-05. Накази

д..""пlНВника 
апарату

райдержадмiнiстрацi i. з оснЬвно i.

дiяльностi

l9-06. OKpeMi доручення, доручення
керiвництва !есня".rпЪi
РаЙдержадмiнiстрацii (копii)

19-07. Протоколи дорученъ, rтротоколи
Нарад, протоколи засiдань вищих
державних органlв влади (копii)

Щоки не мине
потреба, l

ст.ст.lб), 2б),
зб)

lp.,
ст. 17

,Щоки не мине
потреба,I
ст. 1ба)

,Щоки не мине
потреба, l

ст. 1ба)

Щоки не мине
потреба,l
ст. lба)

,Щокlr не M}lHe
потреба, l

ст, ба)

,Щоки не мине
потреба, l

ст 7б)

5р. ЕПК,
ст lЗ

Пост.,
ст. l4a)

] 
Що стосуетьс"

дlяльностi
органiзацii -
лост.
Е.псггронна

форма

l Надiсланi до
вцома
Електронна

форма

l Надiсланi до
вlдома
Електронна

форма

l Надiсланiдо
вlдома
Елеtстронна

форлла

| Надiсланi до
вiдома
Електронна

форма

l 
Що стосчеться

дiяльностr
органiзачii -
пост.
Е"пскгронна

форма
Е:]СКТРОННа

форма

Протоколи доручень,
напрацьованих пiд час
розцирених оперативних нарад
РаЙДержадмiнiстрацii (копiii

Протоколи та акти засiдань
експертноi KoMicii з визначення
цlнност1 документiв щеснянськоi

l )
3

4 5

Апхiвний вiдтiл - 19

243. l9-09.

райдержадмiнiстрацli



1 )

244 19-т 4 5

з2

245. l9-1l.

r rрU,r,Oколи засlдання експертноi
KoMicii архiвного вiддiлу
{еснянсъкоi
РаЙДержадмiнiстрацi ii

положення про вiддiл (копii)

Пост.,
ст, l4a)

3 р,',',
ст. 28б)

5р., '
ст, 43

lp.,
ст. lбl

lp.,
ст.299

5р. ЕПК,
ст.22

'Пiaп" заплiни но-
вими
2Оригiнал

положення,
затвердженого

розпоряджснням.
- постiйно

' Пiсля замiни
новими

Елекгронна

форма

Електронна

форма

| У разi лiквlда-
uii органiзачii
псрсдаютьсrl
до дсржавного
apxiBy або apxiB-
ного вlддrлу
ьltськоi'ради

246.

247.

|9-|2.

1 9_1 3.

посадовi iнструкцii працiвникiв
вlддшу

248,

249.

250.

25l.

Рiчнi (кварталънi) плани роботи
вiддiлу

19-14. Звiти вiддiлу про виконання
поточних планiв

19-15. Листування з центрilлъними та
мiсцевими органами виконавчо1
влади, пiдприемствами,
органiзацiями, установами
MicTa та району з питань
дiялъностi вiддiлу (вхiдна,
вихiдна кореспонленцiя)

19-16. Листування про надання запитiв
на гryблiчну iнформацiю

19-17. Листуванняз органiзацiйних
питань дiяльностi архiвного
вiддiлу (службовi записки)

252, 19-18. Справи фондiв (iсторичнi довiдки
ДО фОндiв, акти приймання_
ПеРеДавання документiв, акти,
довiдки про результати
перевiряння наявностi й стану
документiв, акги про вилучення
документlв для знищення, акти
про видавання справ у тимчасове
користування)

5 р.,
ст. 85

Зр,
ст 24

Пост,l
ст lЗ0



l ,,
2253. 19-19, Паспорти арiБпо.о u

4 5

JJ

рх lддlлу 3р.,

254, 19-2О. Витяги про реестрацiю заповiтiв
в. Спадковому peecTpi (посвiдченi
Троещинською c/p Бровар."Iо.о
району КиiЪсъкоi областi)

255, 19-21. Заяви, запити громадян i
органiзацiй про надання
архlвних довiдок, копiй, витягiв
з документiв та документи з ix
виконання

256, 19-22. Описи справ.
а) постiйного зберiгання

б) тр.иваrrого (понал 10 poKiB)
зберiгання та з особового .-uду

257. l9-2З. Акти про надання документiв утимчасове користування та
вил)л{ення справ на вимогу
правоохоронних органi в

258. |9-24. Зведена Номенкгrатура справ
Щеснянсько[
райдержадмiнiстрацii

Пост.,
ст 52

5р,
ст. l З2

Пост.,
ст. l З 7а)

3р.,'
ст l37б)

3р., '
ст. 1З4

5р.,'
ст. l l2a)

3р.,
ст. 122

5р.,
ст.124

5р,
ст.|24

Пост.,
cT.12la)

5р.,

cT.l4l

пiсля замrни-
новип{и

]пiсля знищення
справ

' Пiсля
поверненrul
докчментiв

l Пiсл, замiни
новиN{и та за
умови складення
зведенж описiв
справ

ст. 13 l

259.

260,

26l.

262,

19-25. Журнал реестрацii вхiдноi та
вихiдноi документашii

19-26. Журнагr реестрацii звернень
громадян

19-27. Журнал реестрацii заяв громадян

19-28. Книга реестрацii документiв
довгострокового зберiгання
лiквiдованих пiдпр"ir.."

19-29. Книга видачi архiвних довiд9ц
та архiвних витягiв громадянам та
юридичним особам

26з.



1 7

264. ,9_т 4 5

34

t\нига видачI копiй лопуrе,rrЬ
з apxiBy громадян та юридичним
особам

5р.,
cT.l4l

_)р .

cT,l4l

lp.,'
cT.l42

Зр."
ст. 1 l2B)

rПiсля

закнченIUI
ж}рналу

2 Псля замiни
новими та за
чмови переда-
вання справ
до архlвного
пiдроздiлу
органiзачii

265

266.

267.

19-З l . Книга видачi довiдок з apxiBy
державному ре€сlратору при
лiквiдацrr

l9-З2. Журнал спостереженъ за станом
температурно-вологiсного 

режиму
зберiгання архiвних документiв

19-З3, НоменкJIатура справ вiддiлу
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268, 20-01 .

269

210.

271. 20-04.

272. 20_05.

27 5, 20_08

2]з, 20_06,

2,14. 20-07.

Розпорядження {еснянськоi
районноi в MicTi Киевi державноi
аДМiНiстрацii, що стосуються
питань роботи вiддiлу (копii)

.Щоки не Mllнe
потребаl
ст, lба)

lНадiс.цанiдо

вlдома
Електронна
форма

20-02. Проектирозпорядженъ
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвсъкоi MicbKoi
державноi алмiнiстрацii)

(копii)

Щоручення керiвництва
{еСнянськоi. райдержадмi Hi стра цiii,
що стосуються роботи вiддiлу
(копii')

!ору"rення керiвництва
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (КиТвськоi MicbKoi
Державноi алмiнiстрацii) з питань
роботи iз зверненнями громадян
(копii)

гIлани роботи вiддiлу та звiти про
ix виконання

Ана_гriтичнi довiдки до рiчних
звiтiв про виконання поточних
планiв

Звернення (пропозицii, заяви,
скарги) громадян та документи
(листи, довiдки, акти), i* ро..rrrоу

Картки облiку особистого прийому
громадян, листи, заяви, скарги,
пропозицii громадян, що надiйшли
пiд час особистого прийому у
голови, першого заступника та
заступникlв голови !еснянськоi.
райдержадмiнiстрацii

l р.,
ст. 17

Щоки не мине
потреба,
ст. 15

Пост., l

ст. б а)

Пост, l

ст. б а)

Електронна
форма

l Надiсланi до
вlдома - доки
не мине
потреба
E:teKrporrtla t}oplta

| Надiсланiдо
вiдома - доки
не мине
потреба
Електронна форма

lY 
разi

неоднорiLзового
звернення - _5 р.
пlсля
останнього
розгляду

1р.,

ст.ст. lбl,

Пост,
ст.ст.297,

5р,"
ст. 82 б)

3р,
ст.125

299

з14

I ,,

3
4 5

20-03. Протоколи апаратних нарад
.ЩеснянськоТ райдержадм-iнiстрацii

276. 20_09.



t 7

277 20-ю 4 5

зб

комп'ютерна база дани* uiйй
вихiдноi кореспонденцii

20-1l. Звiти про проведення особистого,
виiЪного прийому громадян та
проведення (кгарячих>) прямих
телефонних лiнi й керiвництвом
{еСНянсъкоi райдержалмiнiстрацii
(мiсячнi)

20-12. {епутатськi запити, звернення та
ДОКУМенти щодо ix виконання

20-1З Графiк особистого прийому
голови, першого заступника та
заступникi в голови !еснянськоi
райлержадмiнiстрацii

20-|4. Протоколи постiйно дiючоi KoMiciii
з питань розгляду зверненъ
громадян

20-15. Акти перевiрок виiзних днiв
контролю працiвниками вiддiлу з
питань звернень громадян уструктурних пiдроздiлах
ЩеСнянсъкоi райдержадмiнiстрацii

20-16. Матерiали перевiрок структурних
пiдроздiлiв {еснянськоi
райдержадмiнiстрацii

20-1'7. Листуванняз органiзацiйних
питань роботи вiддiлу

20-18 ПоложеннrI про вiддiл (копii)

та 3р.,
ст.122

278,

279.

280.

281.

282.

28з

284.

285

1р.,

ст.З02 г)

5р. ЕПК,
ст. 8

3р,
ст l25

Пост,
ст.14 а)

5р.,
ст 8З б)

5р,
ст 8З б)

3р.,
ст.24

3 р,',',
ст. 28б)

Електронна
форлла

'Пiaп, заплiни но-
вими
2Оригiнал

положоння,
затвердженого

розпорядх(енням, -
постiйно



1 2
2s6. 2й9, 4 5

з7

вiддiлу
стру цll працlвникiв

20-20. Номенклатура справ вiддiлу

ст 4З новиi\,fи

5р,

Зр.,'
ст. t t2B)

пiсля заллiй

r Пiс,тя заплiни
новиN{и та за

},мови переда-
вання справ
до архiвн'ого
пlдроздlлу
органiзацii

287
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l 2 3
4 5

288

289.

290.

29I.

292.

29з,

294.

295,

21-0l. Закони, постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради Украiни; укази,
постанови та iншi акти
президента Украiни; постанови,
рiшення, розпорядження
Кабiнету MiHicTpiB Украiни;
рiшення, розпорядження
Ки[вськоi MicbKoi ради,
Киiвського мiського голови,
Киiвськоi MicbKoi державно[
адмiнiстрачii (копii)

2|-02. Нормативно-правовi акти органiв
державноi. влади, постанови ЦВК
щодо функцiонування
!ержавного Реестру виборчiв

21-0З. Проектирозпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

2\-04. Розпорядження{еснянськоi
райдержадмiнiотрацii з питань
дiялъностi вiддiлу (копii)

21-05. Положення про вiддiл (копii)

.Щоки не мине
потреба, t

ст.ст lб),2 б),
зб)

Щоки не мине
потреба,
ст. 4б)

' Що стосlrються
дlяльностI
органiзацii -
пост.
Електронна

форма

Елекгронна

форп,та

lp,
ст. 17

Доки не Mllнe
потребаl
ст. lба)

3 р.',',
ст, 28б)

|Надiсланi 
до

вiдома
Елсктронна
форма

'пiсп" замiни но-
вими
2Оригiнал

положення,
затвсрдженого

розпорядженням,
- постiйно

| Пiсля замiни
нови]\{и

21-06.

21-07.

21_08.

посадовi iнструкцii працiвникiв
вlддlлу

Г[пани роботи вiддiлу

Звiти про виконання поточних
планiв вiддiлу

5р,, '
ст, 43

l р.,
ст. lбl

lp.,
ст,299



з9
1 2

296, 21-09 л 4

297,

298.

299. 21-12.

истування з органlзацlями,
установами, вiддiлами з питань
дiялъностi вiддiлу
(вхiдна кореспонденцiq)

21-10 Заяви виборцiв та документи до
них щодо змiни персон€rльних
даних виборця

21-11, Заяви виборцiв та документи до
них щодо вкJIючення до
Щерrкавного реестру виборчiв

Подання вiдомостей перiодичного
поновлення до {ержавного
реестру виборцiв суб'ектами
подання (в паперовому виглядi)

5р ЕПК,
ст.22

5р,'
ст.82б)

5р., '
ст.82б)

3р.,'
ст,765

3р.,'
ст. 1 l2B)

Електронна
форпла

l У разi
неоднорztзового
звернення - _5р.

пlсля остilннього

РОЗГJIЯДУ

lu
у разl

неодноразового
звернення - 5р
пlсля останнього
розг.lяд\,

l Пiсля замiни
новиN{и

r Пiсля замiни
нови]\{и та за
чмови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлr-
органiзачii

З00. 2|-|З. Номенкгrатура справ вiддiлу

3
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1 2 3 4 5

З0l. 22-0l. Нормативно-правовi акти вищих
державних органiв, надiсланi до
вlдома

302. 22-02. Розпорядження ДРДА, КМДА
(копii)

303. 22-0З. Проскти розпоряджень

304 22-04.

305, 22-05

виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнi страчii)

розпорядження мiсцевих органiв
виконавчоi влади, органiв
мiсцевого самоврядування,
iнших державних органiв (копii)

Положення про вiддiл (копii)

!оки не мине
потреба, l

ст.ст. l б),
2б), зб)

.Щоки не мине
потреба,l
ст 3б)

lp,
ст. 17

,Щоки не M}lHe
потреба,I
ст. l ба)

3 р.',',
ст. 28б)

lЩо стосуютuс"
дiяльностi
органiзачii -
пост,
Елекцrонна

форма
'Що стосчються
дiяльностi
органiзачii -
пост
Елекцлонпа

форма

l Надiсланi до
вlдома
Електронна
форма

'Пra- замiни но-
вими
:Оригiнал

поJоження.
затвсрджсного
розпорядженням.
- постlйно

'пiсля замiни
новими

lза 
шriсцепл

складення. в

lнших
органlзацlях -
доки не минс
потреба:
2 За вiдсутностi
рlчних - пост..
а За вйсутностi
рlчних, квар-
т;IjIьних - пост.

306

з07.

308.

22-06.

22-07.

22-08,

Посадовi i струкцii прачiвникiв
вiддiлу

Гlдани роботи вiддiлу (рiчнi,
квартальнi)

Фiнансова звiтнiсть з примiтками
до не[:

а) зведенi рiчнi

б) рiчнi

в) квартальнi

г) мiсячнi

5р.,'
ст. 43

lp.,
ст.lбl

Пост.,l
стЗllа)

Пост.,t
ст.3 l l б)

З р.,'
cT.3l l в)

l р,,о
ст.3 l 1г)



4l
l 2 3 4 5309

пояснювальнi записки до них

22-10. Днагriтичнi документи (таблицi,
доповiдi, доповiднi записки тощо)
до рiчних звjтiв i балансiв

22-||. Установчi документи та змiни до
них, виписка з Сдиного
дерх(авного реестру

22-12. Свiдоцтво про державну
реестрацiю !еснянськоi РДА

22-13, Колективнийлоговiрпрацiвникiв
,Щеснянськоi райдержадмiнi cTpauii

22-14. Положення про премiювання
працiвникiв !еснянськоi
райдержалмiнiстрачiI

315. 22-|5. Виконавчi листи

з l0.

31 1.

з12.

313.

з|4.

з l6.

з|,|

Пост.,
ст З12

Пост.,
ст. З 14

Пост.,l
ст. 30

До лiквiдацii
органiзацii,
ст. 3l
Пост.,
ст.395а)

Пост.,
ст.427а)

'надiсланi до
вlдо}lа- l р, пiс-
ля замlни
нови]\{и

Електроrтrtа форма

,Щоки не мине
потребаt
ст.З29

l Не менше 5
poкlB

22-16. Бухгагlтерськi звiти про
використання кошторису витрат
та видаткiв на утримання апарату

а) рiчнi

б) квартальнi

в) мiсячнi

22-1'7. Статистичнi звiти з основних
видiв дiяльностi

а) рiчнi

б) квартальнi

в) мiсячнi

Пост., l

ст.3 l 1б)

л,)J р."
cT.3llB)

1р.,о
ст. Зl lг)

Пост.,1
ст ЗO2б)

3 р.,'
ст 302г)

l р.,'
ст. 302г)

'За мiсцем
склшення, в iH-
ших органiзачi-
ях - доки не мине
потреба
-За вiдсутностi pi-
чних - пост.
.lл
Ja вцс}"гностl pl-
чни\ квартагrь-
них - пост.

'Зч uцarrrrостi pi_
tIних 

- пост.
ЗЗа вiдс}тностi pi-
чних. пiврiчних -
пост
'За вiдсrтностi pi-
чних_- пtврlчни\.
квартмьних -
пост.
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-J ац wrrvPvDI1! зв1,|.И 0ЮДх(етнИх
УСТаНОВ РаЙОну з додатками та
пояснюв,lJIьними записками

а) рiчнi

б) кварталrьнi

в) мiсячнi

Бухлалтерськi документи
меморi€lJIьного порядку, виписки зpaxyHKiB про використання
бюджету та вiдомостi про
зzlJIишки бюдх<етних коштiв на
поточних рахунках

loBipeHocTi (у тому числi
анульованi) на одержання
грошових сум i товарно-
матерiiшьних цiнностеЙ; на
одержання заробiтноI гrлати та
lнших виплат

закриття поточних paxyHKiB в
управлiння Щержавноi
казначейсъкоi служби Украiни ум. Киевi

!окументи (заяви, рiшення,

{окрленти (акти, ловiдки) з
питань перевiрки дiяльностi

Листування з {опартаментом
фiнансiв КМДА з основних
питань дiяльностi

Листування з установами та
органiзацiями району з основних
питань дiяльностi

,Щоки не мине
потреба,
стЗllб)
3р,
ст. 3 l lB)

1р,
ст,Зllг)

Зр., 
'

ст.33б
l !ив приrлiтки
до cTaTTi 186

319. 22-19.

з20. 22-2о.
Зр.,'
ст.3 l9

5 р.,'
ст.209

5р.,
ст.З21

3р.,

ст З4l

5 р. ЕПК,
ст.22

5 р. ЕПК,
ст.2З

l 
див.

примlткy один
до cTaTTi 186

'Пiaп" закриття
рах}/нку

E;leKrporrHa форпtа

З2l, 22-2l. Документи про вiдкриття,

1D 1) 11

з2з, 22-2з.

2з4, 22-24.

з25. ))-)<
Елекцlоrп:а форлrа



,,

3
листуванняз26. 22-26 4 5

4з

исту про фiнансово- Зр,
ст.З49

1р.,

ст.350

3р., '
ст,334

3р.,

ст 339

5р. ЕПК,
ст.З42

Пост,,
ст.343

Пост.,
ст,37а)

Пост, t

ст. l 93а)

3р,
ст,320

5 р.,
cT.7l l

l р.,
ст 408

' Д"u.примiтки
до cTaTTi l86

'за rlicцe rl
розроблсння_ в iH-
ших органiзацi-
,Ix - доки не [{ине
потреба

з27. 22-27.

з28. 22-28.

329. 22-29.

330. 22-зо.

г9сподарську дiяльнiсть (про
облiк фондiв, накгIадання i
стягнення штрафiв, приЙмання,
здавання, списання матерiальних
цiнностей тощо)

Листування про строки подання
фiнансовоi звiтностi

{ОКУменти (акти, довiдкц) рр9
приЙмання виконаних робiт

Гарантiйнi листи

!окументи (довiдки, акти,
зобов'язання, листи) щодо
розтрат, недостач, розкрадань

{окументи (протоколи, акти,
звiти, вiдомостi переоцiнки й
визначеннrI зношеностi основних
засобiв) про переоцiнку основних
фондiu, нематерiальних акти BiB

Штатний розпис працiвникiв
!еснянськоI райдержадмiнi страцi i.

Кошторис та довiдки про змiни до
кошторису !еснянськоi
райдержалмiнiстрачii (р i чн ий)

листки непрацездатностi
працiвникi в Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацiI

Протоколи засiдання KoMicii. iз
соцiалъного страхуван ня

Табелi облiку використання
робочого часу працiвниками

зз l. 22-зl.

зз2. 22-32.

ззз 22-зз.

зз4. 22-з4.

з35. 22-з5.

зз6. 22-з6.

ЩеснянськоТ райдержадм i н iстрацi Т
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з38

зз9.

з40.

л чJус.л.Jtlкuвt1-IUIOтlжн1 вtдомостi
(ОСОбовi рахунки) працiвникiв
{еСНянськоi райдерlкадм iH iстрацi i

22-З8. Облiковi регiстри (журнал-
головна, о боротно-са_гlъдовi
вiдомостi)

22,З9. МеМОрiальнi ордери та додатки до зр,, 
'них ст.3_5 ]

22,40. КаРтки аналiтичного облiку 3р.,'
оТриманих асигнувань, касових та ст.З52г)
фактичних видаткiв

22-4l. Картка анагliтичного облiку
касових видаткiв

22-42. Картка аналiтичного облiку
фактичних видаткiв

22-4З. Виписки iз особових paxyHKiB

22-44. Виписки iз реестрацiйного
рахунку

22-45. Звiтнiсть про суми HapaxoBaHoi Пост.,
ЗаРОбiТНОi плати (лоходу, ст.322б)
грошового забезпечення,
допомоги, компенсацii)
засlрахованих осiб та суми
нарахованого единого внеску на
загzLпьнообов' язкове державне
соцiальне страхування

22-46 Акти звiрки розрахункiв по
виплатах вiдпусток громадянам,
якi постр?ждали внаслliдок aBapii.
на ЧАЕС

22-47. Податковий розрахунок сум
доходу, нарахованого
(сплаченого) на користь фiзичних
осiб

75 р.,
ст.З17

3р., '
cT.35l

3р., '
ст.352г)

Jp., -
ст.352г)

5р.,

ст. l 97

5р.,
ст. l 97

' Д"u, приплiтки
до cTaTTi l86

' Дru,примiтrси
до cTaTTi l86

'Д"u. примiтки
до cTaTTi l86

'Д"ч. примiтки
до статгi 186

] !ив примiтки
до cTaTTi lllб

з4l.

з42.

з43,

з44,

345.

з46.
3р,
ст,З24

3р.,
ст.324

з47,
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постачrшъниками ToBapiB, робiт тапослуг

22-52. {окументи (протоколи засiдань
iнвентаризацiйних комiсiй, акги
iнвентаризацii, iнвентаризацiйн i

коштlв, матерiальних цiнностей
тощо

22-5З. IHBeHTapHi картки облiку
основних засобiв

22-54. Книга ре€страцii платiжних
ДОРУчень, довiреностей

22-55, Номенклатура справ вiддiлу

22-49. Реестри бюджетних юридичних
зобов'язань розпорядникiв
бюджетних коштiв

22-50. ЖУРНаrr реестрацii iнструктажiв з lOp., l
ТеХНiКИ беЗпеки,u о*оро.,и працi ст. cT.48l,

48222,51. !ОГОвори про повну MaTeplzlJlbнy Зр,, 
'ВiДПовiдальнiсть 

с т.зз2

3р.,
ст.3З0

Пjсля
закiнч9ння строку
дll договору,
угоди;
: !ив примiти до
cTaTTi i 86

l 
.Щив.'приrлiтки

до cTaTTi l86

'псля закiнчення
ж}рналу

' Пiсля
звlльнення
,\{атерlально-
вtдповtдальноi
особи

l 
.Щив прип.liтки

до cTaTTi I86

з49.

з50.

351.

з52,

353.

3р., 
'

ст ЗЗ7

з54,

з55.

Зр., 
'

ст.З45

3р.,'
cT.35l

3р.,'
ст.З52г)

3р.,'
ст.1 I2B)

' Д"". цlимiтки
до статгi 186

'Д"u. приьлiтки
до cTaTTi l86

'пiсля замiни
новип4и та за
умови переда-
вання справ
до архlвного
пiдроздiлу
органiзацii


