	Управління агропромислового розвитку Красноградської районної 

державної адміністрації

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
________________№_________
на 2019 рік
	ЗАТВЕРДЖУЮ:

Начальник управління 

агропромислового розвитку Красноградської районної державної адміністрації

         _________________А.Г.Берднік
         _________________року

	Індекс

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

	1
	2
	3
	4
	5

	01 - документи відділу  фінансово – кредитного та організаційно кадрового забезпечення 

	01.1 -  документи відділу з фінансово – кредитного забезпечення

	01.1-01
	Укази Президента України, закони, постанови, доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження, (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	

	01.1-02
	Накази, листи Міністерства аграрної політики та продовольства України  (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01.1-03
	Розпорядження, доручення голови Красноградської районної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається у відділі документообігу і контролю апарату райдержадміністрації

	01.1-04
	Накази  начальника управління  з різних питань (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається у спеціаліста з кадрових питань управління

	01.1-05
	Положення про управління агропромислового розвитку (копія)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається під розпорядженням голови райдержадміністрації

	01.1-06
	Положення про відділ фінансово-кредитного та організаційно-кадрового забезпечення 
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається під розпорядженням голови райдержадміністрації

	01.1-07
	Штатний розпис управління агропромислового розвитку Красноградської районної державної адміністрації
	
	Постійно ст. 37 «а»
	

	1 Перелік типових документів що створюються під час діяльності  державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів та  зареєстрований у Міністерстві юстиції України від 17 квітня  2012 р. №571/20884. 



	1
	2
	3
	4
	5

	01.1-08
	Посадові інструкції працівників відділу фінансово-кредитного та організаційно-кадрового забезпечення управління агропромислового розвитку (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається у спеціаліста з кадрових питань управління

	01.1-09
	Річні плани роботи відділу фінансово-кредитного та організаційно-кадрового забезпечення управління
	
	1 р. 

ст. 161
	

	01.1-10
	Звіти (статистичні, розрахункові відомості сплати внесків до різних фондів) з основної діяльності управління 
	
	Постійно
ст.322 «б»
	

	01.1-11
	Річні звіти за результатами фінансово-господарської діяльності сільськогосподарських підприємств Красноградськогго району
	
	Постійно
ст.296«б»
	

	01.1-12
	Квартальні звіти по результатам фінансово-господарської   діяльності сільськогосподарських підприємств Красноградськогго району
	
	3 роки
ст.296«г»
	За відсутності річних - постійно

	01.1-13
	Фінансова звітність з примітками (річна) 
	
	Постійно1 
ст.311«б»
	

	01.1-14
	Фінансова звітність з примітками (квартальна) 
	
	3 р. 2 

ст. 311«в»
	За відсутності річних - постійно

	01.1-15
	Документи (розрахунки з податків та платежів до бюджету) з питань декларування та звітності
	
	5 р. 

ст. 270
	

	01.1-16
	Документи про відкриття (закриття) в органах Державного казначейства України рахунків та оформлення повноважень на проведення грошово-розрахункових операцій за рахунками
	
	5 р. 

ст. 209
	Після закриття рахунку

	01.1-17
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для записів у реєстрах бухгалтерського обліку та податкових записах
	
	3 р. 1 
ст. 336
	1 За умови завершення перевірки, проведеної органами державного фінансового контролю за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення 


	1
	2
	3
	4
	5

	01.1-18
	Документи  по інвентаризації (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) 
	
	3 р. 1 
ст. 345
	Дивись примітку по 01.1-17

	01.1-19
	Індивідуальні відомості про застраховану особу з питань персоніфікації працівників управління агропромислового розвитку
	
	75 р. 

ст. 678
	

	01.1-20
	Основні економічні показники роботи сільгосппідприємств Красноградського району (ф. 50 с.г.)
	
	Постійно

ст.296 «а»
	

	01.1-21  
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками (за виключенням інвентаризаційних документів), складені під час зміни матеріально-відповідальної особи 
	
	3 р.

ст.45 «б»
	Після зміни матеріально-відповідальної особи

	01.1-22
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 р. 1 
ст. 332
	Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	01.1-23
	Договори – зобов’язання за товари, роботи, послуги
	
	3 р.
ст.330
	Після звільнення матеріально-відповідальної особи

Див.примітку 01.1-17

	01.1-24
	Кошториси з бюджету, спеціальних коштів, розрахунки до них
	
	Постійно
ст.193«а»
	

	01.1-25
	Акти документальної ревізії фінансово – господарської діяльності, податкових та інших перевірок; документи до них
	
	5 р.
ст.341
	

	01.1-26
	Листки непрацездатності працівників  управління. Документи (витяги з протоколів, протоколи, висновки) про виплату допомоги, оплату листів непрацездатності з фонду соціального страхування
	
	3 р.

ст. 716

ст. 320
	

	01.1-27
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, нараховану заробітну плату, тощо.
	
	3 р.

ст. 517


	

	01.1-28
	Обігові відомості  обліку основних засобів, необоротних активів та запасів  управління
	
	3 р.1 
ст.351
	Дивись примітку 

01.1-17

	01.1-29
	Заяви працівників управління на застосування податкової соціальної  пільги
	
	3 р.

ст.1245
	

	01.1-30
	Особові картки по обліку заробітної плати працівників управління 
	
	75 р. 

ст.317«а»
	

	01.1-31
	Інвентарні картки обліку основних засобів управління 
	
	3 р.1 
ст.351
	Дивись примітку 

01.1-17

	01.1-32
	Справа фонду
	
	Постійно

ст.130
	При ліквідації  передається на державне зберігання 

	1
	2
	3
	4
	5

	01.1-33
	Листування з різними установами, організаціями, підприємствами з питань обліку та звітності
	
	5 р.

ст. 347

ст. 349
	

	01.1-34
	Журнал – головна книга
	
	3 р.1 
ст.351
	Дивись примітку 

01.1-17

	01.1-35
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції управління
	
	3 р.

ст. 122
	

	01.1-36
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції управління
	
	3 р.

ст. 122
	

	01.1-37
	Журнал реєстрації довіреностей
	
	3 р. 1 
ст.352 «г»
	Дивись примітку 

01.1-17

	01.1-38
	Журнал реєстрації подорожніх листів службових легкових автомобілів  управління 
	
	3 р. 1
ст.1109

	Дивись примітку по 01.1-17

	01.1-39
	Журнал реєстрації договорів діяльності  управління
	
	Доки не мине потреба ст.941
	

	01.1-40
	Номенклатура справ відділу з фінансово-кредитного забезпечення (витяг)
	
	3 р.

ст.112 «в»
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	01.1-41
	Зведена номенклатура  управління агропромислового розвитку
	
	5 р.

ст.112 «а»
	Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ

	01.2 - документи з організаційно – кадрового забезпечення

	01.2-01
	Розпорядження, доручення, протоколи обласної та районної державних адміністрацій з кадрових питань (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається під розпорядженням голови райдержадміністрації та облдержадміністрації

	01.2-02
	Накази начальника управління  з кадрових питань
	
	75 р.

ст.16 «б»
	

	01.2-03
	Накази начальника управління  про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 р.

ст.16 «б»
	

	01.2-04
	Накази начальника управління агропромислового розвитку з основної діяльності 
	
	П остійно

ст.16 «а»
	

	01.2-05
	Накази про короткострокові відрядження працівників управління агропромислового розвитку
	
	5 р.

ст.16 «б»
	

	01.2-06
	Посадові інструкції працівників управління
	
	5 р  
ст. 43
	 Після заміни новими

	01.2-07
	Колективний договір управління  агропромислового розвитку Красноградської районної державної адміністрації
	
	Постійно

ст.395 «а»
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.2-08
	Протоколи засідань конкурсних комісій з питань заміщення вакантних посад державних службовців 
	
	75 р.

ст. 505
	

	01.2-09
	Плани роботи головного спеціаліста відділу
	
	1 р.

ст. 161
	

	01.2-10
	Оперативні плани роботи управління
	
	Доки не мине потреба

ст. 162
	

	01.2-11
	Графік надання відпусток працівникам управління
	
	1 р.

ст. 515
	

	01.2-12
	Особові справи працівників управління
	
	75 р. 2 
ст.493 «в»
	 Після звільнення

	01.2-13
	Трудові книжи працівників апарату
	
	До запитання, не затребувані – не менше 50 р.

ст. 508
	

	01.2-14
	Акти прийому-передачі документів з питань кадрової роботи, складених під час зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 р.1
ст.45 «б»
	Після зміни посадових відповідальних та матеріально-відповідальних осіб

	01.2-15
	Журнал обліку особових справ працівників управління
	
	75 р.

ст.528
	

	01.2-16
	Журнал рееєстрації наказів  з кадрових питань
	
	75 р.

ст.121«б»
	

	01.2-17
	Журнал реєстрації наказів про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 р.

ст.121«в»
	

	01.2-18
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121«а»
	

	01.2-19
	Журнал реєстрації наказів начальника управління про короткострокові відрядження в межах України
	
	5 р.

ст.121«б»
	

	01.2-20
	Журнал обліку трудових книжок
	
	50 р.

ст.530«а»
	

	01.2-21
	Журнал рееєстрації посвідчень працівників упрвління
	
	3 р.

ст.1035
	

	01.2-22
	Журнал приходу на роботу працівників управління
	
	1 р.

ст.1037
	

	01.2-23
	Журнал реєстрації звернень, скарг, пропозицій громадян та листування з їх розгляду відділами управління
	
	5р.

ст.124
	

	01.2-24
	Журнал реєстрації прийому громадян начальником управління
	
	3р.

ст. 125
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.2-25
	Номенклатура справ відділу з організаційно-кадрового забезпечення (витяг)
	
	3р.

 ст.112«в»
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	02 – документи відділу  економічного аналізу та соціально-трудових відносин

	02-01
	Укази, розпорядження Президента України (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	Надіслані до відома

	02-02
	Закони, постанови,  рішення, доручення  Верховної Ради та Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	

	02-03
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України та накази Міністерства аграрної політики і продовольства України, рішення та розпорядження обласної та районної державних адміністрації з питань рослинництва (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-04
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства аграрної політики України, розпорядження обласної та районної державних адміністрацій з питань тваринництва (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-05
	Накази, розпорядження центральних та місцевих органів виконавчої влади: розпорядження (доручення) голови облдержадміністрації, райдержадміністрації та його заступників (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається під розпорядженням голови райдержадміністрації та облдержадміністрації

	02-06
	Положення про відділ економічного аналізу та соціально-трудових відносин
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається під розпорядженням голови райдержадміністрації та облдержадміністрації

	02-07
	Посадові інструкції працівників відділу (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал зберігається у спеціаліста з кадрових питань управління

	02-08
	Плани роботи відділу (щомісячні, квартальні, річні)
	
	1 р.

ст. 161
	

	02-09
	Статистичні звіти, форма 4 с.г. (посіву сільськогосподарських культур) та форма 29 с.г. (заключний звіт по збиранню урожаю)
	
	Постійно

ст.296 «а»
	

	02-10
	Прогнози, річні плани соціально-економічного розвитку АПК району
	
	Доки не мине потреба ст.153«б»
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-11
	Річні плани організацій
	
	Постійно

ст. 157«а»
	За наявності відповідних звітів – 5 р.

	02-12
	Галузева угода між Міністерством АПУ, галузевими об’єднаннями підприємств та профспілкою працівників АПК України (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-13
	Документи (довідки, висновки, звіти, інформації) на виконання рішень колегій, наказів центральних та місцевих органів виконавчої влади 
	
	Доки не мине потреба

ст. 75«б»
	

	02-14
	Документи (аналізи, довідки, розрахунки) щодо структури посівних площ (по роках)
	
	Постійно

ст.148 «а»
	

	02-15
	Документи, інформація щодо дотримання законодавства про працю в сільськогосподарських підприємствах району; темпи зростання заробітної плати
	
	5 р.,

ст. 420
	

	02-16
	Аналіз питань розвитку галузі тваринництва по району (Ф 24 с.г.)
	
	5р.

ЕПК

ст.298
	

	02-17
	Листування про надання запитів на публічну інформацію 
	
	5 р.

ст.85
	

	02-18
	Листування з Департаментом агропромислового розвитку обласної державної адміністрації, організаціями, підприємствами, фізичними особами з питань рослинництва, тваринництва та соціально-економічного напрямку
	
	5 р.

ЕПК

ст. 23
	

	02-19
	Журнал реєстрації запитів щодо публічної інформації
	
	3р.

ст.122 
	

	02-20
	Номенклатура справ відділу економічного аналізу та соціально-трудових відносин (витяг)
	
	3 р.

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


Відповідальний за архів                                                          Біла О.В.
«_____» __________________ 20____ року
	СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК управління агропромислового розвитку Красноградської районної державної адміністрації
____________________ № _______
	ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕПК 

Державного архіву 

Харківської області

______________________ № _________


Підсумковий запис про категорії і кількості справ, заведених у 2018 році 

в управлінні агропромислового розвитку Красноградської райдержадміністрації 

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою 
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	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
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Відповідальний  за передачу відомостей                                             Біла О.В.
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