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

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Закони постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, постанови, рішення Комітетів і комісій Верховної ради України (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	01-02
	Накази, інструкції, розпорядження Міністерства Фінансів України, Департаменту фінансів Харківської обласної державної адміністрації з організаційних питань роботи фінансового управління (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	01-03
	Розпорядження Харківської районної державної адміністрації з питань роботи фінансового управління, прислані до відома (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	01-04
	Положення про фінансове управління Харківської районної державної адміністрації 
	
	Постійно

28 «а»
	

	01-05
	Колективний договір фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно

395 «а»
	

	01-06
	Накази начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації з основної діяльності
	
	Постійно

16 «а»
	Надіслані до відома - доки не мине потреба

	01-07
	Накази начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації з  особового складу
	
	75 р.

16 «б»
	

	01-08
	Накази начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням  
	
	5р.

16 «б»
	

	01-09
	Накази начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації про стягнення, короткострокові відрядження працівників
	
	5р.

16 «б»
	


Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням строків зберігання документів, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012р. за №571/20884
	1
	2
	3
	4
	5

	01-10
	Посадові інструкції працівників фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно
42 «а»
	

	01-11
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації по роботі з кадрами
	
	До заміни новими

20 «б»
	

	01-12
	Протоколи засідань експертної комісії фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно

14 а
	

	01-13
	Протоколи засідань конкурсних комісій
	
	75р. ЕПК
505
	

	01-14
	Квартальні плани робіт відділів фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1р.
161
	

	01-15
	Місячні плани робіт відділів фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1 р.
161
	

	01-16
	Річні статистичні звіти про роботу з кадрами
	
	Постійно

302«б»
	

	01-17
	Квартальні звіти про виконання планів роботи відділів фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1р.

299
	

	01-18
	Місячні звіти про виконання планів роботи фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1р.

299
	

	01-19
	Списки кандидатів на висунення за посадою (резерв кадрів)
	
	5р.

525 «е»
	

	01-20
	Особові справи працівників фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	75 р.
493 «в»
	Після звільнення

	01-21
	Особові справи звільнених працівників
	
	75 р.
493 «в»
	

	01-22
	Трудові книжки працівників фінансового управління Харківської районної державної адміністрації 
	
	До запитання не затребувані не менше 50 років

508
	

	01-24
	Книга обліку і руху трудових книжок  
	
	50р.

530 «а»
	

	01-25
	Екзаменаційні білети для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад
	
	1р.

550
	

	01-26
	Документи про проведення атестацій в фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	75р.
637
	Зберігаються в особових справах
 Ті, що не увійшли до особових справ, - 5 р.

	01-27
	Запити громадян та організацій та копії відповідей на публічну інформацію
	
	5р.

85
	

	01-28
	Звернення, пропозиції, заяви, скарги громадян з особистого і другорядного характеру
	
	5р.

82 «б»
	У разі неодноразового звернення - 5 р. після останнього розгляду

	01-29
	Довідки, акти перевірок фінансового управління Харківської районної державної адміністрації вищестоящими організаціями і інформації по усуненню виявлених недоліків
	
	5 р.

76
	

	01-30
	Листування з Департаменту фінансів Харківської обласної державної адміністрації, Харківською районною державною адміністрацією та іншими організаціями про прийом, розподіл, переміщення, облік кадрів
	
	5р.ЕПК

520
	

	01-31
	Книга обліку руху особових справ 
	
	75р.

528
	

	01-32
	Книга виходу на роботу працівників фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1р.

1037
	

	01-33
	Штатно-посадова книга
	
	75р.

503
	

	01-34
	Журнал реєстрації наказів начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації з основної діяльності 
	
	Постійно

121 «а»
	

	01-35
	Журнал реєстрації наказів начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації по особовому складу
	
	75 р.

121 «б»
	

	01-36
	Журнал реєстрації наказів начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації про стягнення, короткострокових відрядження працівників
	
	5р.

121«б»
	

	01-37

	Журнал реєстрації наказів начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням 
	
	5р.

121 «б»
	

	01-38
	Журнал реєстрації вхідних документів, які надійшла до фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	3р.

122
	

	01-39
	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3р.

122
	

	01-40
	Журнал реєстрації вхідної електронної пошти
	
	1р.

126
	

	01-41
	Журнал реєстрації вихідної електронної пошти
	
	1р.

126
	

	01-42
	Журнал реєстрації листів, пропозицій і скарг громадян
	
	5р.

124
	

	01-43
	Журнал реєстрації телеграм, телефонограм, телефаксів
	
	1р.

126
	

	01-44
	Журнал реєстрації прийому відвідувачів керівником фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	3р.

125
	

	01-45
	Журнал реєстрації посвідчень на відрядження
	
	5р.

533
	Після закінчення журналу

	01-46
	Журнал обліку перевірок фінансового управління Харківської районної державної адміністрації та контролю за виконанням їх рекомендацій 
	
	5р.

86
	

	01-47
	Журнал реєстрації бланків суворої звітності (накази начальника фінансового управління Харківської районної державної адміністрації)
	
	3р

127 «а»
	

	01-48
	Журнал реєстрації бланків суворої звітності (листи)
	
	3р

127 «а»
	

	01-49
	Журнал обліку інструктажу з техніки безпеки працівників фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	10р

480
	

	01-50
	Журнал обліку інструктажу (первинного повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці працівників фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	10р

482
	Після закінчення  журналу

	01-51
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці працівників фінансового управління Харківської районної державної адміністрації 
	
	10р

481
	Після закінчення  журналу

	01-52
	Журнал реєстрації інформаційних запитів 
	
	5р.


	Строк зберігання затверджено на засіданні ЕПК Державного архіву Харківської області. Протокол №4 від 25.05.2011

	01-53
	Витяг з Номенклатури справ щодо загального діловодства фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	3 р.                      112 «в»
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	Бюджетний відділ – 02

	02-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної ради України; Укази, розпорядження Президента України; декрети, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження голови (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	02-02
	Розпорядження голови Харківської районної державної адміністрацій; рішення Харківської районної ради, протоколи засідань Харківської районної ради та Харківської районної державної адміністрації по фінансовим питанням (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	02-03
	Рішення сесій органів місцевого самоврядування району по фінансовим питанням (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-04
	Річний план роботи бюджетного відділу фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно
157
	

	02-05
	Звіт про виконання річного плану роботи бюджетного відділу фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	Постійно

296 «б»
	

	02-06
	Зведений бюджет району, мережі, штатів та контингентів, пояснювальна записка
	
	Постійно
173 «а»
	

	02-07
	Зведений річний звіт бюджету району, мережі штатів та контингентів
	
	Постійно

181 «а»
	

	02-08
	Інструктивні матеріали та вказівки Міністерства фінансів України, Державної казначейської служби України та інших міністерств та відомств (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	02-09
	Документи (розрахунки, довідки)по проекту районного та місцевих бюджетів району 
	
	3р.

175
	

	02-10
	Річний розпис доходів, видатків,  фінансування та кредитування районного бюджету
	
	Постійно

193 «а»
	

	02-11
	Річний розпис доходів, видатків,  фінансування та кредитування бюджету району
	
	Постійно

193 «а»
	

	02-12
	Бюджети міських, селищних та сільських рад мережі, штатів та контингентів, пояснювальні записки (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	02-13
	Довідки про внесені  зміни до районного бюджету (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-14
	Довідки про внесені зміни до бюджету міськими, селищними та сільськими радами (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	02-15
	Аналіз по виконанню зведеного бюджету Харківського  району, районного бюджету, міських, селищних та сільських бюджетів 
	
	5 р. ЕПК
182
	

	02-16
	Довідки по перевірці органів місцевого самоврядування з бюджетних питань, які проводяться спеціалістами відділу 
	
	5р.

341
	

	02-17
	Довідки, акти перевірок фінансового управління Харківської районної державної адміністрації вищестоящими організаціями і інформації по усуненню виявлених недоліків
	
	5 р.

76
	

	02-18
	Штатні розклади головних розпорядників коштів районного бюджету (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-19
	Штатні розклади органів місцевого самоврядування по апарату управління (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-20
	Штатні розклади Харківської районної державної адміністрації та відділів, які фінансуються з державного бюджету (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-21
	Документи щодо фінансування з Державного бюджету України (кошториси, довідки про зміни), (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-22
	Листування з Департаментом фінансів Харківської обласної державної адміністрації з питань складання, виконання місцевих бюджетів та інших фінансово – бюджетних питань
	
	5р.ЕПК
22
	

	02-23
	Листування з Харківською районною радою по складанню та виконанню місцевих бюджетів та інших питань
	
	5р.ЕПК
22
	

	02-24
	Листування з відділами Харківської обласної державної адміністрації та іншими організаціями з фінансових питань
	
	5р.ЕПК
22
	

	02-25
	Листування з органами місцевого самоврядування  з усіх бюджетних питань
	
	5р.ЕПК
22
	

	02-26
	Листування з Харківською районною державною адміністрацією з фінансових питань
	
	5р.ЕПК
22
	

	02-27
	Витяг з номенклатури справ фінансового управління Харківської районної державної адміністрації з питань роботи бюджетного відділу 
	
	3 р.                      112 «в»
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	Відділ бухгалтерського обліку і звітності - 03

	03-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; Укази, розпорядження Президента України; Декрети, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03 -02
	Накази, інструктивні Департаменту фінансів Харківської обласної державної адміністрації, Державної казначейської служби України та інших міністерств та відомств (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	03-03
	Річні плани роботи відділу бухгалтерського обліку і звітності річні 
	
	1 р

161
	

	03-04
	Квартальні плани роботи відділу бухгалтерського обліку і звітності 
	
	1 р

161
	

	03-05
	Річні звіти про виконання плану робіт відділу бухгалтерського обліку і звітності
	
	1р.

299
	

	03-06
	Квартальні звіти про виконання плану робіт відділу бухгалтерського обліку і звітності 
	
	1р.

299
	

	03-07
	Річні статистичні звіти 
	
	Постійно

302 «б»
	

	03-08
	Квартальні статистичні звіти 
	
	3р.
302 «г»
	За відсутності річних, піврічних
- пост.

	03-09
	Місячні статистичні звіти 
	
	1р.
302 «ѓ»
	За відсутності річних, піврічних, квартальних - пост.

	03-10
	Зведені річні бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальна записка до них
	
	Постійно

311 «а»
	За місцем складення, в інших організаціях - доки не мине потреба

	03-11
	Квартальні бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальна записка до них; додатки до балансу по апарату
	
	3 р.

311 «в»
	За відсутності річних - пост.


	03-12
	Місячні бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальна записка до них;
	
	1 р.

311 «г»
	За відсутності річних, квартальних - пост.


	03-13
	Зведені річні звіти  та розрахункові відомості  сплати   внесків до різних  фондів по апарату 
	
	Постійно
311 «а»
	За місцем складення, в інших організаціях - доки не мине потреба

	03-14
	Квартальні звіти  та розрахункові відомості  сплати   внесків до різних  фондів по апарату
	
	3 р.

311 «в»
	За відсутності річних - пост.


	03-15
	Місячні звіти  та розрахункові відомості  сплати   внесків до різних  фондів по апарату 
	
	1 р.

311 «г»
	За відсутності річних, квартальних - пост.


	03-16
	Місячні звіти по персоніфікації 
	
	1р.
302 «ѓ»
	За відсутності річних, піврічних, квартальних - пост.

	03-17
	Штатний розпис та кошторис на утримання апарату
	
	Постійно

37 «а»
	

	03-18
	Меморіальні ордера по апарату та  додатки до них: касові документи, банківські документи,

повідомлення банків, виписки банків  з державного бюджету, акти про приймання і списання майна і матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти.
	
	3 р.

336
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5 р

	03-19
	Особові рахунки робітників та службовців фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	75 р.

317 «а»
	

	03-20
	Розрахункові відомості на видавання зарплати та матеріальної допомоги
	
	3 р.

318
	За відсутності розрахунково-платіжних відомостей (особових рахунків) - 75 р.

	03-21
	Довіреності на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей 
	
	3 р.

319
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5 р

	03-22
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 р.

332
	Після звільнення матеріально відповідальної особи

	03-23
	Зразки підписів матеріально відповідальних осіб 
	
	Доки не мине потреба
	

	03-24
	Банківські документи, розпорядження на фінансування, розподіли, платіжні доручення по місцевому бюджету
	
	5 р.

197
	

	03-25
	Документи про виплату допомоги, оплату листків непрацездатності з фонду соціального страхування, витяги з протоколів
	
	3 р.

320
	

	03-26
	Документи про інвентаризацію (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості)
	
	3 р.
345
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-27
	Інвентарні картки та журнали обліку основних засобів
	
	3 р.

351
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-28
	Документи про переоцінку основних фондів, нематеріальних активів (протоколи, акти, звіти, відомості переоцінки і визначення зношеності основних фондів) 
	
	Постійно
343
	

	03-29
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів
	
	3р.

336


	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-30
	Документи по перевірці роботи фінансового управління, які проводились працівниками Департаментом фінансів Харківської обласної державної адміністрації, Державною фінансовою інспекцією, податковою та іншими центральними органами (акти, довідки, плани) 
	
	5 р.

341
	

	03-31
	Акти перевірок каси
	
	5 р.

341
	

	03-32
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові)
	
	3 р.

330
	Після закінчення строку дії договору, угоди

За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-33
	Документи (картки, листи) на відкриття та закриття рахунків в управлінні Державної казначейської служби
	
	5р.

209
	Після закриття рахунку

	03-34
	Реєстри бюджетних та фінансових зобов’язань розпорядників бюджетних коштів
	
	3р.

352 «г»
	

	03-35
	Акти, довідки по перевірці стану бухгалтерського обліку та звітності в бюджетних установах, які проводяться працівниками бухгалтерії
	
	5 р.

341
	

	03-36
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1р.

408
	

	03-37
	Листування з Департаментом фінансів Харківської обласної державної адміністрації та Харківською районною державною адміністрацією з питань бухгалтерського обліку та звітності 
	
	5р.ЕПК

22
	

	03-38
	Листування з управлінням Державної казначейської служби України у Харківському районі Харківської області, банками з основних (профільних) питань діяльності
	
	5р.ЕПК

23
	

	03-39


	Головна книга по місцевому бюджету


	
	3 р.

351
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-40


	Головна книга по Державному бюджету
	
	3 р.

351
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-41
	Головна книга фактичних видатків
	
	3 р.

351
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-42
	Касова книга
	
	3 р.

352 «г»
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-43
	Книги поточних рахунків та розрахунків
	
	3 р.

351
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-44
	Книга доходів
	
	3 р.

351
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-45
	Книга реєстрації касових ордерів
	
	3 р.

352 «г»
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-45
	Книга реєстрації довіреностей
	
	3 р.

352 «г»
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-46
	Книга реєстрації платіжних доручень
	
	3 р.

352 «г»
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5

	03-47
	Витяг з номенклатури справ фінансового управління Харківської районної державної адміністрації з питань роботи відділу бухгалтерського обліку та звітності 
	
	3 р.                      112 «в»
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	Відділ доходів - 04

	04 –01


	Закони, постанови та інші акти Верховної ради України; постанови, акти, рішення, інші акти  комітетів і комісії Верховної ради України; декрети, постанови, розпорядження  Кабінету  Міністрів України  (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04 - 02
	Документи (таблиці, розрахунки, відомості) про складення зведеного річного звіту про виконання дохідної частини місцевого бюджету
	
	3 р.                      305
	

	04 - 03
	Документи (розрахунки, відомості)  попередніх розрахунків бюджету Харківського району. 
	
	1 р.                      263
	

	04 - 04
	Документи (довідки, відомості) органів місцевого самоврядування та районного бюджету  про внесення змін до планів по доходам 
	
	3 р.

164
	

	04 - 05
	Документи (розрахунки, аналітичні довідки, висновки, листи) про утворення коштів від відшкодуванню втрат сільськогосподарського і лісогосподарського  виробництва. 
	
	5 р.

202
	

	04–06
	Документи (розрахунки, звіти) про суми виплачених доходів від оренди землі і утриманих з них податків і зборів 
	
	5 р.

279
	

	04-07
	Документи (розрахунки, звіти) про суми виплачених доходів від оренди майна і утриманих з них податків і зборів 
	
	5 р.

279
	

	04-08
	Документи (розрахунки, звіти) про суми виплачених доходів від депозитів і утриманих з них податків і зборів 
	
	5 р.

279
	

	04-09
	Документи (розрахунки, звіти) про суми виплачених доходів з пільги і утриманих з них податків і зборів
	
	5 р.

279
	

	04 - 10
	Довідки до планів капітальних вкладень (квартальні, місячні)
	
	1 р.

191
	

	04 - 11
	Річні плани робіт відділу доходів фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1 р.
161
	

	04 - 12
	Квартальні плани робіт відділу доходів фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1 р.
161
	

	04 - 13
	Плани створення, розподілу і використання  коштів фондів охорони навколишнього природного середовища
	
	3 р.

195
	

	04 - 14
	Річні звіти про виконання плану роботи відділу доходів фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1 р.

299
	

	04 - 15
	Квартальні звіти про виконання плану роботи відділу доходів фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	1 р.

299
	

	04 - 16
	Аналіз виконання доходної частини зведеного бюджету Харківського району. 
	
	5 р.ЕПК

182
	

	04 - 17
	Аналіз виконання  районного бюджету 
	
	5 р.ЕПК

182
	

	04 - 18
	Відомості про податковий борг за податковими зобов’язаннями платників податків і зборів (обов’язкових платежів)
	
	5 р.

275
	

	04 - 19
	Довідки, акти  перевірок  місцевих  рад, які проводяться спеціалістами відділу доходів
	
	5 р.

341
	

	04 - 20
	Реєстри висновків районної податкової  інспекції  на  перекидку  коштів
	
	3 р.

336
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5 

	04 - 21
	Листування з органами місцевого самоврядування з  питання затвердження бюджету
	
	5 р.ЕПК

22
	

	04 - 22
	Листування з редакцією районної газети «Трибуна трудящих»  з питань фінансової  діяльності 
	
	5 р.ЕПК

23
	

	04 - 23
	Листування з підприємствами та організаціями про видачу та повернення позик (регіональний контракт). 
	
	5 р.

258
	Після сплати позики, кредиту


	04 - 24
	Листування з управлінням житлово-комунального господарства Харківської районної державної адміністрації про фінансування за затвердженими фінансовими планами 
	
	3 р.

221
	

	04 - 25
	Листування з органами місцевого самоврядування про розподіл, регулювання, фінансування коштів державних субвенцій за затвердженими фінансовими планами.
	
	3 р.

221
	

	04 - 26
	Листування з Державним фондом сприяння молодіжного кредитування про видачу та повернення позик, кредитів (молодіжне кредитування та сільські забудовники).
	
	5 р.

258
	Після сплати позики, кредиту


	04 - 27
	Листування з Головним фінансовим  управлінням обласної державної адміністрації з питань надходжень до місцевого бюджету 
	
	5 р.ЕПК

22
	

	04- 28
	Листування з  підприємствами  та  установами з питань надходжень до місцевого бюджету
	
	5 р.ЕПК

23
	

	04- 29
	Листування з бюджетними організаціями по роботі комісії з розгляду стану справ з погашення заборгованості  по заробітній платі, внесків до Пенсійного фонду, інших обов’язкових платежів та легалізації робочих місць
	
	3р.

228
	

	04-30
	Журнал  реєстрації висновків Харківської об’єднаної  податкової інспекції
	
	3р.

352 «д»
	

	04-31
	Витяг з номенклатури справ фінансового управління Харківської районної державної адміністрації з питань роботи відділу доходів 
	
	3р.

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

	Документи архіву - 05

	05-01
	Справа фонду (історична довідка, доповнення до неї, акти перевіряння наявності справ, акти передачі документів на державне зберігання, акти про виділення до знищення документів)
	
	Постійно

130
	У разі ліквідації організації передаються до державного архіву або архівного відділу міської ради


	05-02
	Документи (акти, довідки) про підсумки перевірок архівними установами стану діловодства та архівної справи 
	
	5р.ЕПК

113
	

	05-03
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

137 «а»
	

	05-04
	Описи справ з особового складу
	
	3 роки

137 «б»
	Після знищення справ

	05-05
	Акти надання документів у тимчасове користування
	
	3р.

134
	Після повернення документів

	05-06
	Журнал обліку видачі документів з архіву
	
	3р.

140
	Після повернення документів до архіву

	05-07
	Журнал обліку надходження й вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації

139
	

	05-08
	Номенклатура справ фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	5р

112 «а»
	Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	05-09
	Витяг з номенклатури справ документів архіву фінансового управління Харківської районної державної адміністрації
	
	3 р.

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


Відповідальна за діловодство

головний спеціаліст відділу 

бухгалтерського обліку і звітності
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