	АРХІВНИЙ ВІДДІЛ ХАРКІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                      м. Харків
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник Архівного відділу Харківської районної державної адміністрації Харківської області

_________________ О. О. Іскра

«_12_» __12________2013року



НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 

______________№_________
на 2014 рік

	Індекс справи
	Заголовок справи, тому, частини
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Приміт-ка

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Закони України, укази Президента України, розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба **


	

	01-02
	Накази, розпорядження Держав-ного комітету архівів  України та Державного архіву Харківської області з питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба **

	

	01-03
	Постанови, розпорядження Харківської обласної державної адміністрації та Харківської районної державної адміністрації з питань діяльності відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба**

	

	01-04
	Накази начальника Архівного відділу з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 16 а
	

	*. Перелік документів,що створюються в діяльності Державного комітету архівів України,державних та інших архівних установ України,із зазначенням строків зберігання. Київ,2010 р.
**. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням строків зберігання документів, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 р. за № 571/20884.

	01-05
	Накази начальника Архівного відділу з адміністративно-господарських питань
	
	5 років

ст. 16 в
	

	01-06
	Положення про Архівний відділ Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно      ст.39**

	

	01-07
	Положення про Експертну комісію Архівного відділу Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно

ст. 39**

	

	01-08
	Протоколи засідань Експертної комісії Архівного відділу Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно

ст.27а*
	

	01-09
	Посадові інструкції працівників Архівного відділу Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно
ст. 43**

	

	01-10
	Річний план розвитку архівної справи в Харківському районі
	
	Постійно

ст. 157а**

	

	01-11
	Річний план роботи Архівного відділу Харківської районної державної адміністрації 
	
	Постійно

ст. 157а**
	

	01-12
	Річний звіт про виконання плану розвитку архівної справи в Харківському районі
	
	Постійно

ст. 296 б**
	

	01-13
	Річний звіт про роботу Архівного відділу Харківської районної державної адміністрації 
	
	Постійно
Ст. 296 б**
	

	01-14
	Паспорт Архівного відділу Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно
ст. 133*

	

	01-15
	Список юридичних осіб – джерел формування НАФ які передають документи до архівного відділу Харківської райдержадміністрації  
	
	Постійно
ст. 48*
	

	01-16
	Список юридичних та фізичних осіб – джерел формування НАФ,які не передають документи до архівного відділу Харківської райдержадміністрації  
	
	Постійно

ст. 49*
	

	01-17
	Список юридичних осіб,у діяльності яких не утворюються документи Національний архівний фонд у зоні комплектування архівного відділу Харківської райдержадміністрації
	
	Постійно
Ст.53*

	

	01-18
	Документи (акти, довідки) про проведення перевірок діяльності відділу
	
	ДМП
ст. 1б*
	

	01-19
	Наглядові справи установ, підприємств та організацій – джерел формування НАФ
	
	3 роки
ст. 4*
	Після виключення зі списку юридичних осіб – джерел формування НАФ

	01-20
	Картки обліку роботи з юридичними особами – джерелами формування НАФ
	
	Постійно

ст.9*
	

	01-21
	Інструкція про охоронний режим зберігання документів
	
	ДЗН
ст. 20б**
	

	01-22
	Інструкція про порядок роботи з обліковими документами
	
	ДЗН
ст.20б**
	

	01-23
	Акти на видачу архівних справ у тимчасове користування
	
	Постійно
ст. 84*
	Зберігаються у справі фонду

	01-24
	Книга видачі справ у  тимчасове користування за межами архіву
	
	1 рік
ст. 159в*
	Після закінчення книги та повернення справ

	01-25
	Журнал реєстрації спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 рік
ст. 142**

	Після закінчення журналу

	01-26
	Топографічні покажчики
	
	1 рік
ст. 78б*
	Після заміни новими



	01-27
	Книга обліку надходження документів на постійне зберігання
	
	Постійно
ст.148*
	

	01-28
	Книга руху фондів,справ
	
	Постійно
ст. 155*
	

	01-29
	Список фондів
	
	Постійно
ст. 114*
	

	01-30

	Справи фондів

	
	Постійно

ст.123*


	

	01-31
	Аркуші фондів
	
	Постійно

ст.121*


	

	01-32
	Реєстр описів

	
	Постійно
ст.126*
	

	01-33
	Описи справ постійного зберігання установ – джерел формування НАФ
	
	Постійно
ст.128*

	

	01-34
	Описи справ тимчасового зберігання
	
	3 роки
ст.132*
	Після знищення справ

	01-35
	Заяви та копії архівних довідок соціально-правового характеру,виданих громадянам України та країн СНД
	
	5 років

ст.131,517**
	

	01-36
	Листування з Державним архівом Харківської області з питань роботи відділу
	
	5 років ЕПК

ст.17*
	

	01-37
	Листування з органами виконавчої влади та місцевого самовряду-вання, організаціями, установами та підприємствами з питань роботи відділу 
	
	5 років ЕПК

ст.17*
	

	01-38
	Журнал реєстрації наказів начальника архівного відділу з основної діяльності
	
	Постійно

ст.121 а
	

	01-39
	Журнал реєстрації наказів начальника архівного відділу з адміністративно господарських питань
	
	5 років

ст.121 в
	

	01-40
	Журнал обліку прийому громадян 
	
	5 років

ст. 186*
	Після закінчення журналу 

	01-41
	Журнал реєстрації запитів юридичних осіб з питань виконання довідок
	
	10 років

ст. 183г*

	Після закінчення журналу 

	01-42
	Журнал реєстрації запитів фізичних осіб з питань виконання довідок
	
	10 років

ст. 183а*
	Після закінчення журналу 

	01-43
	Журнал реєстрації запитів юридичних та фізичних осіб країн СНД з питань виконання довідок
	
	10 років

ст. 183а*
	Після закінчення журналу 

	01-44
	Журнал обліку описів справ, актів та інших документів, схвалених та погоджених ЕПК, схвалених ЕК
	
	3 роки

ст. 44*
	Після закінчення журналу 

	01-45
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції 
	
	3 роки

ст. 122б**
	

	01-46
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції  
	
	3 роки

ст. 122б**

	

	01-47
	Журнал обліку перевірок та контролю за виконанням їх рекомендацій
	
	5 років

Ст. 86**
	

	01-48
	Номенклатура справ відділу

	
	5 років

ст. 112а**
	Після заміни новими та за умови складання зведених описів

	01-49
	
	
	
	

	01-50
	
	
	
	


Начальник архівного відділу

Харківської райдержадміністрації 



О.О. Іскра
«__29_»__11__________2013 р.

СХВАЛЕНО






Протокол засідання ЕК 




Архівного відділу Харківської

 райдержадміністрації





від ”_06__”_грудня 2013 року__№_12____


 
Номенклатуру справ погоджено протоколом засідання ЕПК Державного архіву Харківської області від ” 21” листопада 2012 року № 11







