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Україна

НОВГОРОД-СІВЕРСЬКА РАЙОННА РАДА ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	 14  грудня
	2018 року
	 м.Новгород-Сіверський           №    
	84


Про затвердження переліку документів,

що підлягають передаванню до архівного відділу

Новгород-Сіверської районної державної 

адміністрації Чернігівської області  


На виконання розпорядження ради оборони області  Чернігівської обласної державної адміністрації від 29.11.2018 №1 «Про заходи щодо виконання Закону України «Про затвердження Указу Президента України «Про введення воєнного стану в Україні», листа архівного відділу Новгород-сіверської районної державної адміністрації Чернігівської області                    від 11.12.2018 №01-15/72, керуючись ст. 55  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1.Затвердити:

 1) Перелік документів Новгород-Сіверської районної ради  Чернігівської області, що підлягають передаванню до архівного відділу Новгород-Сіверської районної державної адміністрації Чернігівської області, що додається;
2) Перелік документів Новгород-Сіверської районної ради  Чернігівської області, що підлягають вивезенню  в місця евакуації, знищенню, залишенню на місці, що додається;

3) Список працівників, відповідальних за підготовку документів Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області до передавання, евакуації та знищення, що додається.


2. Встановити, що транспортування документів Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області до місця евакуації здійснюється на службовому автомобілі районної ради.

3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.  
Голова районної ради                                                               В. М. Кауфман
Проект розпорядження подає:
Начальник відділу з  юридичних питань

та комунальної власності  виконавчого апарату                                                                                 районної ради                                                                             Т. В. Щепочкіна
	
	    ЗАТВЕРДЖЕНО
    Розпорядження голови                                                                                  

    Новгород-Сіверської районної ради                                                      

    Чернігівської області                                                                   

    14 грудня 2018 року №


Перелік документів 

Новгород-Сіверської районної ради  Чернігівської області, що підлягають передаванню до архівного відділу Новгород-Сіверської районної державної адміністрації Чернігівської області
	Індек-си справи
	Заголовок  справи

(тому, частини)
	К-сть 

справ (тома, части-ни)

	1
	2
	3

	02-02
	Документи (заяви, скарги реабілітованих та їхніх спадкоємців, листи, протоколи, рішення) районної комісії з питань поновлення прав реабілітованих
	1

	03-01
	Положення про відділи
	1

	03-04
	Інформації, довідки щодо досвіду організаційної роботи органів місцевого самоврядування, депутатів, постійних комісій 
	1

	03-05
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, висновки і рекомендації) постійної комісії районної ради з питань соціально-економічного розвитку, зайнятості населення, ефективного використання природних ресурсів
	5

	03-06
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, висновки і рекомендації) постійної комісії районної ради з питань бюджету та управління об’єктами комунальної власності району
	10

	03-07
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, висновки і рекомендації) постійної комісії районної ради з питань агропромислового комплексу та регулювання земельних відносин
	3

	03-08
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, висновки і рекомендації) постійної комісії районної ради з питань регламенту, законності і правопорядку
	5

	03-09
	Документи (плани роботи, протоколи засідань, висновки і рекомендації) постійної комісії районної ради з питань гуманітарної сфери, соціального захисту населення, сім’ї та молоді
	3

	03-13
	Документи (рішення, пропозиції, листування щодо утворення рад, перейменування, зміни в підпорядкуванні, об’єднання, зняття з обліку населених пунктів) з питань адміністративно-територіального устрою району  
	1

	03-16
	Документи (графіки проведення, протоколи, інформації, доручення) про проведення сходів громадян 
	1

	05-15
	Документи (огляди, звіти, аналітичні довідки, доповідні записки) про стан роботи із зверненнями громадян
	1

	06-03
	Протоколи сесій районної ради
	50

	06-06
	Протоколи засідань Президії районної ради
	5

	06-07
	Розпорядження голови районної ради з основної діяльності
	5

	06-08
	Розпорядження голови районної ради з кадрових питань
	5

	06-13
	Спільні розпорядження голови райдержадміністрації та голови районної ради з основної діяльності
	5

	06-16
	Реєстраційний журнал розпоряджень голови районної ради з основної діяльності
	5

	06-17
	Реєстраційний журнал розпоряджень голови районної ради з кадрових питань
	5

	06-19
	Реєстраційний журнал спільних розпоряджень голови районної ради та голови райдержадміністрації
	5

	06-20
	Документи (подання, характеристики) про представлення до нагородження Почесною грамотою та Подякою голови районної ради 
	5

	07-04
	Штатний розпис
	1

	07-06
	Бухгалтерські звіти: річний
	5

	07-28
	Колективний договір
	1

	08-01
	Протоколи засідань загальних зборів Новгород-Сіверської районної Асоціації місцевих рад 
	5

	08-02
	Протоколи засідань правління Новгород-Сіверської районної Асоціації місцевих рад
	5

	08-03
	Статут Новгород-Сіверської районної Асоціації місцевих рад
	1


Голова районної ради                                                              В. М. Кауфман
	
	    ЗАТВЕРДЖЕНО

    Розпорядження голови                                                                            
    Новгород-Сіверської районної ради                                                   

    Чернігівської області                                                                  

    14 грудня 2018 року №


Перелік документів 

Новгород-Сіверської районної ради  Чернігівської області, що підлягають вивезенню  в місця евакуації, знищенню, залишенню на місці

	Індек-си справи
	Заголовок  справи

(тому, частини)
	К-сть 

справ (тома, части-ни)

	1
	2
	3

	03-10
	Облікові картки депутатів районної ради, списки депутатів (поточне скликання) 
	2

	05-05
	Особові справи працівників виконавчого апарату районної ради
	30

	05-06
	Статистичні звіти про чисельність, склад і рух кадрів
	3

	05-07
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад 
	1

	05-08
	Трудові книжки
	12

	05-09
	Журнал обліку руху трудових книжок і вкладок до них
	1

	05-10
	Книга обліку руху особових справ
	1

	07-14
	Особові рахунки працівників виконавчого апарату районної ради
	1


Знищення:

	1
	2
	3

	01-01
	Листування з Президентом України та Адміністрацією Президента, Верховною Радою України та її Апаратом, Кабінетом Міністрів України та Секретаріатом Кабінету Міністрів, з міністерствами, державними комітетами, іншими центральними органами державної влади з основних питань діяльності
	5

	01-02
	Листування з обласною радою, обласною державною адміністрацією України, з обласними управліннями, організаціями, установами та підприємствами з основної діяльності
	10

	01-03
	Листування з сільськими, міською радами, районними організаціями, установами та підприємствами з основної діяльності
	10

	02-01
	Нормативно-правові акти з питань реабілітації
	2

	02-03
	Листування з комісією з питань поновлення прав реабілітованих обласної ради,  інформації комісії про роботу
	2

	03-02
	Посадові інструкції працівників відділів
	1

	03-03
	Плани основних заходів на місяць
	5

	03-12
	Протоколи проведення семінарів-нарад, за участю керівників органів державної влади, місцевого самоврядування району, депутатів та документів до них
	1

	03-14
	Документи (протоколи, плани, звіти, листування, пропозиції учасників конкурсних торгів) засідань комітету з конкурсних торгів 
	5

	03-15 
	Інформаційні матеріали, щодо проведення днів ради та її відділів
	5

	04-01
	Документи з аналізу виконання бюджету
	5

	04-02
	Документи про хід виконання районної програми економічного і соціального розвитку району
	5

	05-01
	Документи (плани, протоколи) про проведення навчання виконавчого апарату районної ради
	5

	05-02
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з питань дотримання норм законодавства, вирішення конфліктів, спорів та інших правових питань 
	5

	05-03
	Документи (особова картка по ф.П-2ДС, декларація про доходи, заява, копії документів про освіту, копії паспорту, військового квитка, 2 фотокартки)  осіб що не пройшли за конкурсом
	5

	05-04
	Документи щодо формування резерву кадрів
	5

	05-11
	Документи (плани, звіти, копії розпоряджень, листи) про стажування 
	5

	05-12
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	5

	05-13
	Документи про чисельність працюючих і заброньованих військовозабов’язаних
	1

	05-14
	Документи (графіки, заяви) про надання та використання відпусток
	1

	05-16
	Журнал обліку особистого прийому громадян головою районної ради
	1

	05-17
	Журнал обліку особистого прийому громадян заступником голови ради
	1

	05-18
	Журнал обліку особистого прийому громадян керуючим справами виконавчого апарату районної ради
	1

	05-19
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	1

	05-20
	Письмові пропозиції, заяви та скарги громадян надіслані до виконавчого апарату районної ради
	1

	05-21
	Копії документів (позовні заяви, доручення, апеляційні скарги, довідки тощо)що подаються до судових органів; копії рішень окремих ухвал, постанов
	5

	06-01
	Рішення сесії обласної ради (копії)
	50

	06-02
	Рішення, рекомендації, висновки постійних комісій обласної ради (копії)
	5

	06-04
	Документи (листи до сесії, порядок ведення, проекти рішень) до сесій районної ради
	5

	06-05
	Постанови Центральної виборчої комісії (копії)


	1

	06-09
	Журнал реєстрації запитів на інформацію та відповідей на них
	1

	06-10
	Розпорядження голови районної ради з адміністративно-господарських питань
	3

	06-11
	Розпорядження голови обласної ради. Спільні розпорядження голови обласної державної адміністрації та голови обласної ради (копії)
	5

	06-12
	Розпорядження голови райдержадміністрації з основної діяльності (копії)
	5

	06-14
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання
	3

	06-15
	Протоколи, стенограми нарад у голови та заступника голови районної ради
	1

	06-18
	Реєстраційний журнал розпоряджень голови районної ради з адміністративно-господарських питань
	1

	06-21
	Номенклатура справ
	1

	06-22
	Реєстраційні картки вхідної документації
	10

	06-23
	Реєстраційний журнал вихідних документів районної ради
	5

	06-24
	Реєстраційний журнал телефонограм
	5

	06-25
	Документи (листування) щодо виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації»
	5

	06-26
	Журнал обліку врученої кореспонденції
	5

	06-27
	Копії довідок, виданих працівникам виконавчого апарату районної ради
	5

	06-28
	Книга обліку видачі довідок
	1

	06-29
	Заяви на видачу посвідчень помічників депутатів. Журнал обліку видачі посвідчень помічникам депутатів.
	1

	07-02
	Посадові інструкції працівників відділу
	1

	07-03
	Інструкції та методичні вказівки КМУ, Міністерства фінансів України, інших державних органів по бухгалтерському обліку та звітності
	1

	07-05
	Кошторис адміністративно-управлінських видатків
	1

	07-07
	Бухгалтерські звіти: квартальні
	1

	07-08
	Бухгалтерські документи касового і меморіального порядку з додатками до них
	1

	07-09
	Документи про інвентаризацію основних засобів не матеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо
	1

	07-10
	Касова книга
	1

	07-11
	Картки по обліку господарського майна та основних фондів
	1

	07-12
	Оборотні відомості
	1

	07-13
	Книга – журнал головна
	1

	07-15
	Протоколи уповноваженого з соціального страхування 
	1

	07-16
	Листки непрацездатності
	1

	07-17
	Акти прийому-передачі, обліку та знищення печаток і штампів 
	1

	07-18
	Журнал обліку доручень на отримання товарно-матеріальних цінностей 
	1

	07-19
	Журнал реєстрації договорів, угод
	1

	07-20
	Виконавчі листи
	1

	07-21
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності
	1

	07-22
	Договори, угоди (господарські, операційні тощо)
	1

	07-23
	Договори про матеріальну відповідальність
	1

	07-24
	Книга обліку, видачі путівок в санаторно-курортні заклади
	1

	07-25
	Акти прийому-передачі, додатки до них при зміні працівників
	1

	07-26
	Інвентарні картки обліку основних засобів
	1

	07-27
	Листування про фінансово-господарську діяльність
	1

	07-29
	Журнал обліку працівників, направлених у відрядження
	1

	07-30
	Документи (копії наказів, заяви, довідки) про одержання пільг з податків, утримання профспілкових внесків
	1

	08-04
	Листування з питань діяльності Асоціації
	1


Голова районної ради                                                                  В. М. Кауфман

	
	    ЗАТВЕРДЖЕНО
    Розпорядження голови                                                                             

    Новгород-Сіверської районної ради                                                     

    Чернігівської області                                                                   

    14 грудня 2018 року №




Список працівників, відповідальних за підготовку документів              Новгород-Сіверської районної ради  Чернігівської області до передавання, евакуації та знищення

1. Балабко Роза Миколаївна, головний спеціаліст загально-організаційного відділу виконавчого апарату Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області.

2. Острик Світлана Борисівна, начальник фінансово-господарського відділу, головний бухгалтер виконавчого апарату Новгород-Сіверського районної ради Чернігівської області.
         3. Пунтус Олена Іванівна, головний спеціаліст загально-організаційного відділу виконавчого апарату Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області.

          4. Щепочкіна Тамара Василівна, начальник відділу з юридичних питань та комунальної власності виконавчого апарату Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області.


5. Юрченко Ольга Федорівна, головний спеціаліст  відділу з юридичних питань та комунальної власності виконавчого апарату Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області.

