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Примiтка

1 2 3 4 э
01. Управлiння правового забезпечення

01-01 Положення про управлiншI правового
забезпечення та його вiддiли (копii)

fiоки не
мине

потреба
01_02 Посадовi iнструкцii працiвникiв

управлiння правового забезпечення
(копii)

!оки не
мине

потреба
01_03 Протоколи засiдань Koмicii з перегляду

нормативно-правових aKTiB XapKiBcbKoT
обласноi державноТ адмiнiстрацii та
документи (плани, рiшення тощо) до них

Постiйно
cT.I4 а



2

1 2 3 4 5
01_04 !окументи (зауваження, довiдки тощо)

до проектlв розпоряджень голови
XapKiBcbKoT обласноi державноi
адмiнiстрацii

5р.
ЕIк
ст. 9З

01-05 .Щокументи (зауваження, висновки
тощо) до проектiв наказiв керiвникiв
структурних пiдроздiлiв XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацiТ та iT
апарату

5р.
Епк
ст. 93

01_06 ,Щокументи (висновки, пропозицii
тощо) правовоi експертизи
нормативно-правових aKTiB структур-
рних пiдроздiлiв ХаркiвськоI обласноi
державноi адмiнiстрацii та ii апарату

5р.
Епк
ст. 93

01_07 Iнформацiя про хiд виконання
доручення голови XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii <Про вжиття
додаткових заходiв, спрямованих на
здiйснення н€lлежного правового
забезпечення дiяльностi структурних
пiдроздiлiв XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii> (вихiдний
Nч ХОЩА вiд27.07.2015 Ng 01-28/5530)
(копii)

Щоки не
мине

потреба

01-08 ,.Щокументи (листи, висновки,
зауваження тощо) щодо перевiрки на
вiдповiднiсть до чинного
законодавства рiшень мiсцевих рад
MicT обласного значення з питань
здiйснення делегованих повноважень
органiв виконавчоi влади

5р.
Епк
ст. 93

01-09 Листування з органами державноТ
влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствами,
установами, органiзацiями та
фiзичними особами з правових та
iнших питань

5р.
Епк
ст.22

01_10 Листування з апаратом та
структурними пiдроздiлами
XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii з правових та iнших
питань (копiТ)

Щоки не
мине

потреба
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01_11 Номенклатура справ управлiння

правового забезпечення (витяг зi
зведеноi номенклатури справ)

3 р.'
ст.112в

'пiоля замiни
нOвOю та за

умови
передавання
справ до
apxiBy
депаптаментч

з вирiшення судових спорiв та
земельних питань

02_01 Положення про вiддiл, посадовi
iнструкцii працiвникiв вiддiлу (копii)

Щоки
мине

потреба

не

02-02 Судовi справи, що розглядаються в
порядку господарського судочинства

З р,'
ст.89

lПiсля

прийняття
рiшення

02-03 Судовi справи, що розглядаються в
порядку цивiльного судочинства

3 р.'
ст.89

lПiсля

прийняття
рiшення

02-04 Судовi справи, що розглядаються в
порядку адмiнiстративного судочинства

alJ р.,
ст.89

l Пiсля
прийняття
рiшення

02_05 Листування з органами державноiвлади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствами,
установами, органiзацiями та фiзичними
особами з правових та iнших питань 

]

5р.
Епк
ст.22

02_06 Номенклатура справ вiддi.гry (витяг з
зведеноi номенклатури справ)

3 р.'
ст.112в

lпiсля замiни
новою та за

умови пере-
цавання справ
цо apxiBy
цепаптаментч+-

03. Вiддiл з правового регулювання земельних вiдноЙн
управлiння з вирiшення судових спорiв та правового забезпечення

земельних питань
0з-01 Положення про вiддiл, посадовi

iнструкцii працiвникiв вiддiлу (копii)
lоки не

мине
потреба

03_02 Щокументи з питань перевiрки виданих
головами районних державних(вiйськових) адмiнiстрацiй
розпоряджень у галузi земельних
вiдносин (копiТ)

Щоки не
мине

потреба

J
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03-03 Зауваження та пропозицii до проектiв

розпоряджень (наказiв) голови
(начальника) XapKiBcbKoi обласноТ
державноi (вiйськовоi) адмiнiстрацii та
рiшенъ органiв мiсцевого
самоврядування

5 poKiB

EIIк
ст.9З

03-04 ,Щокументи (свiдоцтва, акти, договори)
на право власностi на землю, споруди,
майно; на право володiння,
користування, розпорядження майном;
на право реестрацii i перереестрацii
фiрмових нЕlзв, товарних знакiв
обслуговування тощо

Постiйно
ст. 87

0з-05 Листування з органами державноi
влади та органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами, органiзацiями
та фiзичними особами з правових та
iнших питань (копii)

Щоки не
мине

потреба

03-06 |Номенклатура справ вiддiлу (;итяг зi
| 
зведеноi номенклатури справ)

3 р.'
ст.112в

lпiсля замiни
новою та за

умови пере-
давання справ
ло apxiBy
пепаптаh/fентv

04. Секгор органiзацii роботи з органами прокуратури, правоохоронними
органами та органами дерп(авного нагляду (контролю)

04-01 Положення про сектор, посадовi
iнструкцii працiвникiв сектору (копii)

fiоки не
мине

потреба

04-02 Листування з органами державноiвлаци, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами, органiзацiями та
фiзичними особами з правових та
iнших питань

5р.
Епк
ст.22

04-0з Номенклатура справ сектору (витяг зi
зведеноi номенклатури справ)

3 р.'
ст.112в

lпiсля замiни
новою та за

умови пере-
давання справ
до apxiBy
департаменту
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05. Вiддiл управлiння персоналом, контролю та забеiгlеленн"
режиму iнформацii

05_01 Закони Украiни, акти Президента
УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,
накази MiHicTepcTB, iнших центр€lльних
органiв виконавчоi влади, що
надходять для ознайомлення (копii)

lоки не
мине

потреба

05-02 Розпорядження (накази) голови
(начальника) Харкiвськоi обласноi
державноi (вiйськовоi) адмiнiстрацii з
ocHoBHoi дiялъностi (копii)

,.Щоки не
мине

потреба

05-0з Розпорядження (накази) голови
(начальника) Харкiвськоi обласноi
державноi (вiйськовоi) адмiнiстрацii
з кадрових питань (копii)

Щоки не
мине

потреба

05-04 РозпорядженшI (накази) голови
(начальника) XapKiBcbKoi обласноi
державноi (вiйсъковоi) адмiнiстрацii
з адмiнiстративно-господарських
питанъ (копii)

Щоки не
мине

потреба

05_05 Накази директора Юридичного
департаменту ХаркiвськоI обласноI
державноi адмiнiстрацiI з основноI
дiяльностi

Постiйно
ст. 16 а

05_06 Накази директора Юридичного депар-
таменту XapKiBcbKoi обласноi
державноТ адмiнiстрацii з кадрових
питань (особового складу) (про
прийняття на роботу, перемiщення за
посадою, переведення на iншу роботу,
звiльнення; атестацiя, пiдвищення
квалiфiкацii, стажування, щорiчна
оцiнка держслужбовцiв, продовження
строку перебування на державнiй
службi, допуск та дозвiл до державноi 

]

тасмницi; присвоення ранry; змiна 
|

бiографiчних даних; заохочення 
|

(нагородження, премiювання), оплата 
|

працi, нарахування рiзних надбавок, 
Iдоплат, матерiальноi допомоги; I

вiдпусток щодо догляду за дитиноrо, 
I

вiдпусток за власний рахунок; 
Iдовгостроковi вiдрядження в межах 
|

Украihи та за кордон) 
|

75 р.
ст. 16б
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05_07 Накази директора Юридичного
департаменту Харкiвськоi обласноi
державноi адмiнiстрацii про надання
щорiчних оплачуваних вiдпусток та
вiдпусток у зв'язку з навчанням

5р.
ст. 16 б

05_08 Накази директора Юридичного
департаменту XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii про
KopoTKocTpoKoBi вiдрядження

5р.
ст. 16 б

05-09 Положення про Юридичний
департамент Харкiвськоi обласноi
державноi адмiнiстрацii (копiя)

f,оки не
мине

потреба
05_10 Положення про cTpyкTypHi пiдроздiли

Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii (копii)

Щоки не
мине

потреба

05_1 1 Посадовi iнструкцii працiвникiв
Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноТ державноi
адмiнiстрацiТ

5 р.'
ст. 4З

lпiсля замiни
новими

05_12 Протоколи засiдань експертноi KoMiciT
Юридичного департаменту
Харкiвськоi обласноТ державноТ
адмiнiстрацii

Постiйно
ст. |4а

05_13 Протоколи засiдань конкурсноТ KoMiciT
на зайняття вакантних посад державноТ
служби категорiй (Б) i (В>
Юридичного лепартаменту
XapKiBcbKoT обласноТ державноТ
адмiнiстрацiТ

75 р.
Епк

ст. 505

05_14 Штатний розпис Юридичного
департаменту XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii

Постiйно
ст.37 а

05-15 Правила внутрiшнього службового
(трудового) розпорядку

1р.'
ст. З97

lпiсля замiни
новими

05_1б Рiчний план роботи Юридичного
департаменту XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii

Постiйно1
ст. 157 а

lза наявностi
вiдповiдних
звiтiв - 5 р.

05_17 Квартальнi плани роботи Юридичного
департаменту XapKiBcbKoi обласноi
державноТ адмiнiстрацii

1р.
ст. 1б1

05-18 Мiсячнi плани роботи Юридичного
департаменту Харкiвсъкоi обласноi
державноi адмiнiстрацiТ

1р.
ст. 161
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05_19 ПропозицiТ Юридичного департаменту

XapKiBcbKoT обласноi державноi
адмiнiстрацii до планiв основних
заходiв Харкiвсъкоi обласноi
державноI (вiйськовоi) адмiнiстрацii
(рiчнi, квартальнi, мiсячнi. тижневi)

1р.
ст. 158

05_20 Рiчний звiт про виконаннrI планiв
роботи Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноТ державноi
адмiнiстрацii

Постiйно
ст.2966

05-2\ Квартальнi звiти про виконання планiв
роботи Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

3 р.'
ст.296г

l

вiдсутностi
рiчного -
постlино

За

05-22 Мiсячнi звiти про виконання планiв
роботи Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

1 р.'
ст.296 r

lза вiдсутностi
рiчного,
пiврiчного,
квартального_
постiйно

05-23 Рiчнi статистичнi звiти з кадрових
питань

Постiйно
ст. 302б

05-24
(ДСк)

.Щокументи з грифом <rЩля с.гryжбового
користуваншD)

Ек

05-25
(ДСк)

Щокументи з грифом <<,Щля службового
користування) Лiтер М

Ек

05-26 Щокументи (плани, списки,
листування) про пiдвищення
квалiфiкацii та перепiдготовку кадрiв

5 р. ЕПК
ст,537

05-27 Щокументи (звiти, вiдомостi, списки,
довiдки) про наявнiсть вакантних
посад

5р.
ст. 36З

05-28 ,.Щокументи (доповiднi записки,
довiдки, програми, акти) про стан
дiловодства й apxiBHoT справи,
впровадження iнформацiйних
технологiй, захист iнформацii

5р.
Епк

ст. 1 13

05-29 .Щокументи (копii заяв, резюме тощо)
кандидатiв для учаотi у KoHKypci на
зайняття посад державноi служби
категорiй (Б) i (В)

75 р.
ст. 5061,2

lЗберiгаються

у складi особо-
вих справ
2 осiб, що не
пройшли за кон.
курсом -3 р.

05_30 Особовi справи державних службовцiв 75 р.'
ст. 49Зв

lПiсля

звiльнення
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05-31 UcoOoBi справи працiвникiв 75 pJ

ст. 493 в

lПiсля

звiльнення
05-з2 rрудов1 книжки .Що запитан-

ня, не
затребу-
BaHi, не
менше

50 р.
ст. 508

05_33 lаОелt облiку використання робочого
часу

1р.
ст. 408

05_34 l_{окументи (плани, звiти тощо)
з питань запобiгання i протидiТ корупцiТ
Gqцi,)

lоки не
мине

потреба
05-з5 .Щокументи щодо n u.opoffi*

вiдзнаками обласного piuH" та
державними нагородами з нагоди
и)очистих свят та пам'ятних лат (копii)

!оки не
мине

потреба

05-зб локументи (листи, запити, роз'яснення
тощо) з питань пiдготовки вiдповiдей
на звернення громадян

5р.
ст. 85

05-з7 Локументи (листи, запити, роз'яснення
тощо) з питань пiдготовки вiдповiдей
на запити на iнфопмацiю

5р.
ст. 85

05_38 Листування директора Юр"д""""-
департаменту XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii з органами
державноi влади, з органами мiсцевого
самоврядування, з апаратом таструктурними пiдроздiлами
XapKiBcbKoi обласноi державноI
адмiнiстрацii, з районними
державними адмiнiстрацiями, з
пlдприемствами, установами,
органiзацiями та з фiзичними особами
з правових та iнших питанъ (копii)

fiоки
не мине
потреба

05-з9 Jrистування Юридичного
департаменту XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii з органами
державноi влади з правових та iнших
питань (управлiння правового
забезпечення)

5 р. ЕПК
ст.22
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05_40 Jlистування Юридичного департа-
менту Харкiвсъкоi обласноi державноi
адмiнiстрацii з органами мiсцевого
самоврядування з правових та iнших
питань (управлiння правового
забезпечення)

5 р. ЕПК
ст.22

05_41 Jlистування IОридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноТ державноi
адмiнiстрацiТ з апараrоп,r таструктурними пiдроздiлами
XapKiBcbKoi обласноi лержавноТ
адмiнiстрацii з правових та iнших
питань (управлiння правового
забезпечення)

5 р. ЕПК
ст,22

05-42 Jlистування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з районними державними
(вiйсъковими) адмiнiстрацi"*, з
правових та iнших питань (управлiння
правового забезпечення)

5 р. ЕПК
ст.22

05-43 l Листування Юр"д"rпrо.о департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii з пiдприсмствами,
установами, органiзацiями та з
фiзичними особами з правових та
iнших питанъ (управлiннfl правового
забезпеченнц)

5 р. ЕПК
ст.2З

05-44 Листування Юридичного д".rарта-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з органами державноi
влади з правових та iнших питань
(вiддiл управлiння персоналом,
контролю та забезпечення режиму
iнформацii)

5 р. ЕПК
ст.22

05-45 Jlистування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ з органами мiсцевого
самоврядування з правових та iншихпитань (вiддiл управлiння
персоналом, контролю та
забезпеченпя релсиму iнформацii)

5 р. ЕПК
ст.22

9
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05-4б Листування Юридичного департ-
аменту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з апаратом та
структурними пiдроздiлами
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з правових та iнших
питань (вiддiл управлiння
персоналом, контролю та
забезпечення режимy iнформацii)

5 р. ЕПК
ст.22

05-47 Листування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з районними державними
(вiйськовими) адмiнiстрацiями з
правових та iнших питань (вiддiл
управлiння персоналом, контролю
та забезпечення режиму iнформацiiD

5 р. ЕПК
ст.22

05-48 Листування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацiI з пiдприемствами,
установами, органiзацiями та з

фiзичними особами з правових та
iнших питань (вiддiл управлiння
персоналом, контролю та
забезпечення реп(имy iнформацiil

5 р. ЕПК
ст.2З

05_49 Листування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii з органами державноi
влади з правових та iнших питань
(вiддiл з правового реryлювання
земельних вiдносин управлiння з
вирiшення судових спорiв та
правового забезпечення земельних
питань)

5 р. ЕПК
ст.22

05-50 Листування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з органами мiсцевого
самоврядування з правових та iнших
питань (вiддiл з правового
регулювання земельних вiдносин
управлiння з вирiшення судових
спорiв та правового забезпечення
земельних питань)

5 р. ЕПК
ст.22
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05-51 Листування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoI обласноТ державноi
адмiнiстрацii з апаратом та
структурними пiдроздiлами
ХаркiвськоI обласноi державноi
адмiнiстрацii з правових та iнших
питань (вiддiл з правового
реryлювання земельних вiдносин
управлiння з вирiшення судових
спорiв та правового забезпечення
земельних питань)

5 р. ЕПК
ст,22

05-52 Листування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з районними державними
(вiйсъковими) адмiнiстрацiями з
правових та iнших питань (вiддiл з
правового реryлювання земельних
вiдносин управлiння з вирiшення
судових спорiв та правового
забезпечення земельних питань)

5 р. ЕПК
ст.22

05_5з Листування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацiI з пiдприемствами,
установами, органiзацiями,
юридичними та фiзичними особами з
правових та iнших питань (вiддiл з
правового регулювання земельних
вiдносин управлiння з вирiшення
судових спорiв та правового
забезпечення земельних питань)

5 р. ЕПК
ст.2З

05-54 Листування Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з органами державноi
влади з правових та iнших питань
(вiддiл судовоi роботи управлiння з
вирiшення судових спорiв та
правового забезпечення земельних
питань)

5 р. ЕПК
ст.22
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05_55 Листування Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з органами мiсцевого само-
врядування з правових та iнших питань
(вiддiл судовоi роботи управлiння з
вирiшення судових спорiв та
правового забезпечення земельних
питань)

5 р. ЕПК
ст.22

05_56 Листування Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з апаратом та
структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii з
правових та iнших питань (вiддiл
судовоi роботи управлiння з
вирiшення судових спорiв та
правового забезпечення земельних
питань)

5 р. ЕПК
ст.22

05-57 Листування Юридичного департаменту
Харкiвсъкоi обласноi державноi
адмiнiстрацii з районними державними(вiйсъковими) адмiнiстрацiями
з правових та iнших питань (вiддiл
судовоТ роботи управлiнняз вирiшення судових спорiв та
правового забезпечення земельних
питань)

5 р. ЕПК
ст.22

05_58 Листування Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноТ державноI
адмiнiстрацii з пiдприсмствами,
установами, органiзацiями та з
фiзичними особами з правових та iнших
питань (вiддiл суловоТ роботи
управлiння з вирiшення судових
спорiв та правового забезпечення
земельних питань)

5 р. ЕПК
ст.2З

05-59 Лисryвання Юридичного департаменту
XapKiBcbKoT обласноТ державноТ
адмiнiстрацiТ з органами державноi влади
з правових та iнших питань (сектор
органiзацfr роботи з органами
процуратури, правоохоронними органами
та органами державного наглядJr
(контролю) управлiння з вирiшенця
судових спорiв та правового
забезпечення земельних питапь

5 р. ЕПК
ст.22
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05_60 Листування Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii з органами мiсцевого
самоврядування з правових та iнших
питань (сектор органiзацii роботи з
органами прокуратури, правоохорон-
ними органами та органами державного
наглцщr (кокгролю) управлiння з
вирiшення судових спорiв та
правового забезпечення земельних
питань)

5 р. ЕПК
ст.22

05-б1 Листування Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з апаратом та
структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстрацii з
правових та iнших питань (сектор
органiзацff роботи з органами
пропуратури, правоохоронними
органами та органами державного
наглцдr (контролю) управлiння з
вирiшення судових спорiв та
правового забезпечення земельних
питань)

5 р, ЕПК
ст.22

05-62 Лисryвання Юридичного департаменту
Харкiвськоi обласноТ державноi
адмiнiстрацii з районними державними
(вiйськовими) адмiнiстрацiями з
правових та iнших питань (сектор
органiзацii роботи з органами
прокуратури, правоохоронними
органами та органами державного
наглцд/ (контролю) управлiння з
вирiшення судових спорiв та
правового забезпечення земельних
питань)

5 р. ЕПК
ст.22

05-63 Лисryвання Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii з пiдприемствами,
установами, органiзацiями, юридичними
та фiзичними особами з правових та iнших
питань (сектор органiзацfr роботи з
органами прокуратури, правоохоронними
органами та органами державного нагляду
(контролю) управлiння з вирiшення
судових спорiв та правового
1абезпечення земельних питань)

5 р. ЕПК
ст.2З
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05-б4
(ДСК)

Журнал реестрацii вхiдних документiв
з грифом <Для службового
користування)

3р.
ст. |22

05_65
кЩСК>

Журнал реестрацii вихiдних
внутрiшнiх документiв з грифом
службового користування)

та
<Для

3р.
ст. I22

05-6б Журнал реестрацii проектiв
розпоряджень (наказiв) голови
(начальника) XapKiBcbKoi обласноТ
державноi (вiйськовоi) адмiнiстрацii,
що надiйшли на правову експертизу
до Юридичного департаменту
Харкiвсъкоi обласноi державноi
адмiнiстрацii

3р.
ст, |22

05_67 Журнал реестрацii проектiв наказiв
керiвникiв структурних пiдроздiлiв
XapKiBcbKoT обласноi державноi
адмiнiстрацii, що надiйшли на правову
експертизу до Юридичного
департаменту Харкiвськоi обласноi
державноi адмiнiстрацii

3р.
ст, |22

05-б8 Журнал облiку проектiв договорiв, що
надiйшли на правову експертизу до
Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii

3р.
ст. |22

05_69 Журнал реестрацii вхiдних документiв Зр.
ст. |22

05-70 Хtурнал ресстрацiТ вихiдних
док),ментiв

3р.
ст. |22

05_71 Хtурнал облiку особових справ
працiвникiв

75 р.
ст.528

05-72 Журнал облiку особових справ
державних службовцiв

75 р.
ст.528

05-73 Журнал облiку руху трудових книжок 50 р.
ст. 5ЗOа

05-74 Хtурнал облiку видачi печаток ^га

штампiв
Зр.

ст. l0З4
05_75 Журнал облiку видачi службових

посвiдчень
3р.

ст.1035
05-76 Журнал прийнятих та вiдправлених

телефоцограм
1р.

ст. |26
05-77 Пtурнал ресстрацii запитiв на

iнформацiю
Зр,

ст. |22
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05-78 Журнал особистого прийому громадян

директором Юридичного депарата-
менту XapKiBcbKoi обласноТ державноТ
адмiнiстрацii

3р.
ст. 125

05-79 Журнал реестрацii оообис.о.о прийому
осiб, якi потребують безоплатноi
первинноi правовоi допомоги, з питань,
що належать до компетенцii
Харкiвськоi обласноi державноiадмiнiстрацii, працiвниками
Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

3р.
ст. 125

05-80 Журнал ресстрацii наказiв директора
Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з основноi дiяльностi

Постiйно
ст. 12Ia

05_81 Журнал ресстрацii наказiв директора
Юридичного департаменту
Харкiвськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii з кадрових питань
(особового складу)

75 р.
ст. |2\б

05-82 Журнал реестрацii наказiв директора
Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii про надання щорiчних
оплачуваних вiдпусток та вiдпусток у
зв'язку з навчанням

5р.
ст. 121б

05-8з Журнал реестрацii наказiв директора
Юридичного департаменту XapKiB-
cbKoi' обласноi державноi адмiнiстрацii
про KopoTкocTpoKoBi вiдрядження

5р.
ст, |2Iб

05-84 Журнал ресстрацii пропозицiй, заяв,
скарг громадян

5р.
ст. |24

05-85 Журнал облiку результатiв перевiрки
стану вiйськового облiку призовникiв,
вlйсъковозобов'язаних та резервiстiв,
звiряння ix облiкових даних з даними
районних (мiських) територiа.гlьних
центрiв комплектування та соцiальноi
пiдтримки (органiв СБУ, пiдроздiлiв
Служби зовнiшньоi розвiдки) Юр"-
дичного департаменту XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстрацii

3р.
cT.67I
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05-86 Журнал ре€страцii приходу на роботу
та мiсцевих вiдряджень

1р.
ст. 10З7

05-87 Журнал реестрацii проектiв наказiв
керiвника апарату Харкiвсъкоi
обласноi державноi (вiйськовоi)
адмiнiстрацii

3р.
ст. I22

05-88 Списки персон€tльного вiйськового
облiку вiйськовозобов'язаних рядо-
вого складу Юридичного департа-
менту XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii

3 р.'
ст. 525л

IПiсля

звiльнення

05-89 Описи справ постiйного зберiгання Постiйно
ст. 137 б

05_90 Описи справ з кадрових питань
(особового складу)

3 р.'
ст. |37 б

'Пiсля
знищення
справ

05_91 Номенклатура справ IОридичного
департаменту

5 р.'
ст.112в

'пiсля замiни
новою за

умови складан-
ня зведених
описiв
департаментч

0б. Документи головного спецiQлi.rчЮу*.ч.rr*рч
0б-01 Посадова iнструкцiя головного

спецiа-гliста-бухгалтера (копiя)
frоки не

мине
потреба

06-02 Накази директора Юридичного
департаменту XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii: з основноi
дiяльностi; кадрових питань
(особового складу); про надання
щорiчних вiдпусток та вiдпусток у
зв'язку з навчанням; про
KopoTкocTpoKoBi вiдрядження (копii)

Щоки не
мине

потреба

06-03 Протоколи засiдань уповноважених
осiб для прийняття рiшення про
призначення, вiдмову в призначеннi,
припинення страхових виплат

5р.
ст. 711

06_04 Протоколи засiдань постiйно дiючоi
KoMiciT iз списання майна Юридичного
департаменту ХаркiвськоI обласноi
державноi адмiнiстрацii

5 р.'
ст. З36

l-
локументи,

пов'язанi з предме-
том податковоi
перевiрки, iнспек-
ryвання (ревiзiТ)
эргану державного
фiнансового
контролю та./або
rдмiнiстративним
{и судовим оскар_
кенням поийнятого
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кiнчено розгляд
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вiтних перiодiв,
якi бiльше не

проводитись

нспектування
ревiзiя),

що можуть
використанi

коди, заподiяноТ

разi такого
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окупацii).
2 Допу"."r" ,u
iнформачiя, на якi
поширюються
вимоги статей 39

i 39 2 Податкового
кодексу Украiни,
зберiгаються не
иенше 7 noKiB.

0б_05 .Щокументи уповноваженоi особи,
вiдповiдальноi за органiзацiю
та проведення процедур
закупiвлi/спрощених закупiвель
(протоколи, оголошення, рiчний план
закупiвель, звiти тощо)

5 р.'
cT.2l9

l[ивись

примiтки
до справи
з iндексом
06-04

06-06 Розрахунки до штатного розпису
Юридичного департаменту
XapKiBcbKoT обласноТ державноi
адмiнiстрацiТ

З р.'
ст. 38

06-07 Штатний розпис Юридичного
департаменту XapKiBcbKoi обласноТ
державноi адмiнiстрацii (копii)

Щоки не
мине

потреба

06-08 Кошторис видаткiв з державного
бюджету, довiдки про змiни до
кошторисiв, лiмiти i розрахунки
до них

Постiйно
ст. 178,
ст. 193 а

0б_09 Податковий розрахунок сум доходу,
нарахованого (сплаченого) на користь
платникiв податкiв фiзичних осiб,
i сум утриманого з них податку,
а також сум нарахованого единого
внеску

75 р.
ст. 678

06_10 Рiчна фiнансова звiтнiстъ Постiйно
ст.Зllб

06-1 1 Квартальна фiнансова звiтнiсть 3 р.'
ст.311 в

lЗа вiлсутностi
рiчного-постi йно
2.Щивись

примiтки до
справи з iндексом
06-04

06-12 Мiсячна фiнансова звiтнiоть 1 р.'
ст.311г

'За вiдсутностi
рiчного, пiврiчного
квартального-
постiйно



19

1 7 3 4 5
06-13 Картки особових paxyHKiB працiвникiв 75 р.

cT.3|J а
0б-14 Акти документ€lльних ревiзiй

фiнансово-господарсъкоТ дiяльностi
Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

5р.
ст. 341

06-15 .Щокументи (протоколи, iHBeHTapHi
описи, акти тощо ) про iнвентаризацiю
основних засобiв, та iнших
необоротних матерiальних активiв

5 р.'
ст. 345

lЩивись

примiтки до
справи з
iндексом
06-04

06-16 Господарськи договори, додатковi
угоди

) р."'
ст. 330

lпiсля закiнчення
строку лii
цоговору, угоди.
2,Щивись примiтки
цо справи з

iндексом 06-04
06-17 Реестри юридичних та фiнансовихзобов'язань розпорядникiв

(одержувачiв) бюджетних коштiв

5р.
ст, |97

06-18 Журнал * головна 5 р.'
ст. З51

l.Щивись примiтки
цо справи з
iндексом
06-04

06-19 Меморiальнi орлери з yciMa додатками
до них (банкiвськi документи,
повiдомлення, виписки казначейства,
табелi облiку робочого часу, акти
виконаних робiт по господарських
договорах, акти списання майна,
накладнi з облiку товарно-
матерiальних цiнностей, aBaHcoBi звiти,
тощо)

-15 р.'
ст.351

l,Щивись примiтки
до справи з
iндексом
06_04

06-20 Листки непрацездатностi, заявки-
розрахунки та повiдомлення про
виплату коштiв застрахованим особам

3р.
ст.7lб

06-2l Листування з органами державноiвлади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами,
установами, органiзацiями та
фiзичними особами з питань
фiнансово-господарськоТ дiяльностi

Зр.
ст. З49

06-22 Журнал реестрацiТ довiреностей 5 р.'
ст. З52 г

t.Щивись

примiтки
до сIIрави
з iндексом

06-04
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06-2з Журнал реестрацiТ господарських
договорiв (додаткових угод)

5 р.'
ст. 352 в

lПiсля

закiнчення
строку лii
договору, угоди,
,Щивись примiтки
до справи
з iндексом
06-04

06-24 Журнал реестрацii платiжних
iнструкцiй

5 р.'
ст. 352 г

l,Щивись

примiтки
до справи
з iндексом
06_04

06-25 Копii довiдок, виданих працiвникам
Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноТ державноi
адмiнiстрацii

3р.
ст.517

06-26 !оговори про матерiальну
вiдповiдальнiсть

Зр.','
ст. ЗЗ2

lПiсля

звiльнення
матерiально-
вiдповiдальноТ
особи
2 l,Щивись

примiтки
до справи
з iндексом
06-04

06-27 Номенклатура справ головного
спецiалiста-бухгаrrтера (витяг зi
зведеноi номенклатури справ)

Зр.'
ст.112в

lпiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ до
архiвного
пiдроздi.гry

Начальник вiддiлу управлiння персонаJIом,
контролю та забезпечення режиму iнформацii
Юридичного департаменту XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii

13 березня2024 року

схвАлЕно

Протокол засiдання
ЕК Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii
вiд 13 березня 2024 року J\b 1

ПОГОДЖЕНО

Протокол засiдання ЕПК
Щержавного
XapKi.
вiд27

ffiHa ФIJЬЧЕНКОВА

секретар рIд{А


