 
 

 
Додаток 1 

до підпункту 3.3.2 

пункту 3

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ, 

що не підлягають реєстрації діловодною службою* 

1. Листи, що надійшли в копії до відома. 

2. Телеграми і листи про дозвіл на відрядження і відпустки. 

3. Повідомлення про засідання, наради, збори і порядок денний. 

4. Графіки, наряди, заявки, рознарядки. 

5. Зведення та інформація, надіслані до відома. 

6. Навчальні плани, програми (копії). 

7. Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо. 

8. Прейскуранти (копії). 

9. Норми витрати матеріалів. 

10. Поздоровні листи і запрошення. 

11. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені). 

12. Наукові звіти за темами. 

13. Місячні, квартальні, піврічні звіти. 

14. Форми статистичної звітності. 

_____________

* Документи, зазначені у пунктах  4, 6, 11, 12, 13, 14, підлягають спеціальному обліку у відповідних структурних підрозділах  установ (бухгалтерії, відділі кадрів, бібліотеці, відділі науково-технічної інформації).

 
 

 
Додаток 2 

до пункту 3.3.8 

пункту 3

ЖУРНАЛ

реєстрації розпоряджень голови

Володимир -Волинської райдержадміністрації

№ та дата розпорядження


Назва розпорядження 




 

 
Додаток 3 

до підпункту 3.3.9 

пункту 3

ЖУРНАЛ

реєстрації вхідних документів

Дата надходжен-ня та індекс документа
Кореспон-дент,

 дата та індекс одержаного документа
Короткий зміст
Резолюція або кому направлений документ
Позначка про виконан-ня докумен-та



 
 

 
Додаток 4 

до підпункту 3.3.10

пункту 3

РЕЄСТРАЦІЙНА КАРТКА ВХІДНОЇ КОРЕСПОНДЕНЦІЇ

Сторінка 1
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Продовження додатка 4

Сторінка 2
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Продовження додатка 4

Сторінка 3
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Додаток 5 

до підпункту 3.3.10

пункту 3

РЕЄСТРАЦІЙНА КАРТКА ВИХІДНОЇ КОРЕСПОНДЕНЦІЇ

Сторінка 1
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Продовження додатка 5

Сторінка 2

[image: image5.png]8 Peparysanns 3anuTy:1

PeecTpalliiia KapTKa BUXifIHOI KODECNIOHAEHLL
ot o QI Copea (N | Bnsia o KoTpOmD |

- [locana | - [Toneson

Hovep .. | asgares Bignosia.. | Maposain Mepiog Hovep... | Orpuea.

<

Howep nyscry | Miaposain Busaroro__| Mepiomuicre Moira sitea
v

Sasnam

OQuenmi | Cracyearn





3

Продовження додатка 5

Сторінка 3
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Додаток 6 

до підпункту 3.3.10 

пункту 3

ПЕРЕЛІК

обов'язкових реквізитів для заповнення 

машиноорієнтованої реєстраційно-контрольної картки (РКК)

Реквізити


Пояснення до заповнення

Назва виду документа


заповнюється відповідно до назви документа, що реєструється.

Під час реєстрації листів графа не заповнюється



Автор (кореспондент)
під час реєстрації документа, що надійшов, записується найменування установи (особи) – автора документа. Під час реєстрації документа, що відправляється, записується найменування установи (особи) – кореспондента.

Допускається застосування скороченого найменування установи



Дата документа
дата, надана документу установою-автором, переноситься на РКК трьома парами арабських цифр (число, місяць, рік)



Індекс документа
індекс, наданий документу установою-автором, переноситься на РКК з документа, що надійшов або відправляється



Дата надходження
дата надходження документа в установу переноситься на РКК з реєстраційного штампа трьома парами арабських цифр



Індекс надходження
індекс, наданий документу установою-одержувачем, переноситься під час реєстрації надходження на РКК з реєстраційного штампа. Після виконання документа доповнюється номером справи за номенклатурою справ або іншими індексами



2

                







 Продовження додатка 6

Заголовок документа або короткий зміст
переноситься заголовок, сформульований на документі. 

У разі відсутності заголовка на документі він формулюється відповідно до правил



Резолюція
переноситься на РКК з документа основний зміст доручення, прізвище автора і дата резолюції



Відповідальний виконавець
прізвище, ініціали відповідального виконавця переносяться з резолюції, можливе зазначення номера телефону



Термін виконання
проставляється число, місяць, рік – трьома парами арабських цифр. Під час реєстрації ініціативного документа, що відправляється, записується очікувана дата отримання відповіді



Відмітка про виконання
короткий запис вирішення питання по суті або дата та індекс документа-відповіді



 

 
Додаток 7 

до підпункту 3.3.11

пункту 3

РЕЄСТРАЦІЙНА КАРТКА РОЗПОРЯДЖЕНЬ
ГОЛОВИ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

Сторінка 1
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Продовження додатка 7

Сторінка 2
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Продовження додатка 7

Сторінка 3
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Додаток 8 

до підпункту 3.3.12 

пункту 3

КАРТКА РЕЄСТРАЦІЇ ПРОТОКОЛІВ НАРАД
У ГОЛОВИ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
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Додаток 9 

до підпункту 3.3.13

пункту 3 

КАРТКА РЕЄСТРАЦІЇ 

ПРОТОКОЛІВ ЗАСІДАНЬ КОЛЕГІЇ
РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
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Додаток 10 

до підпункту 4.1.2 

пункту 4
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УКРАЇНА

ВОЛОДИМИР ВОЛИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

    44700, м. Володимир -Волинський, вул.Соборна,3 тел./факс (03342) 2-13-77, е-mail:vladadm@lutsk.ukrpack.net

____________ №______________ 

на № _________​​​​​​​​___ від ________  

                                                                  


Додаток 11 

до підпункту 4.1.2 

пункту 4

 [image: image13.png]



     ВОЛОДИМИР-ВОЛИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ


Додаток 12 

до підпункту 4.1.2 

пункту 4

[image: image14.png]



ВОЛОДИМИР-ВОЛИНСЬКА РАЙОННАДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

Н А К А З

по апарату райдержадміністрації

 

 
Додаток 13 

до підпункту 4.1.2 

пункту 4
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       ВОЛОДИМИР-ВОЛИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ДОРУЧЕННЯ

голови районної державної адміністрації

 
 

 
Додаток 14

до підпункту 4.2.1 

пункту 4

СКЛАД РЕКВІЗИТІВ

організаційно-розпорядчих документів 

1. Державний Герб України (порядок використання визначається законом). 

2. Емблема підприємства, установи, організації. 

3. Зображення нагород. 

4. Код підприємства, установи, організації за Українським класифікатором підприємств і організацій (УКПО). 

5. Код форми документа за Українським класифікатором управлінської документації (УКУД). 

6. Найменування міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади. 

7. Найменування підприємства, установи, організації. 

8. Найменування структурного підрозділу. 

9. Індекс підприємства зв'язку, поштова і телеграфна адреса, номер телефону, номер телетайпа (абонентського телеграфу), номер рахунку в банку. 

10. Назва виду документа. 

11. Дата. 

12. Індекс. 

13. Посилання на дату та індекс вхідного документа. 

14. Місце складення або видання. 

15. Гриф обмеження доступу до документів. 

16. Адресат.

2









Продовження додатка 14

17. Гриф затвердження. 

18. Резолюція. 

19. Заголовок до тексту. 

20. Відмітка про контроль. 

21. Текст. 

22. Відмітка про наявність додатків. 

23. Підпис. 

24. Гриф погодження. 

25. Візи. 

26. Печатка. 

27. Відмітка про засвідчення копій. 

28. Прізвище виконавця і номер його телефону. 

29. Відмітка про виконання документа і направлення його до справи. 

30. Відмітка про перенесення даних на машинний носій. 

31. Відмітка про надходження документа. 

 
 

 
                                  Додаток 15 

                                  до підпункту 4.2.1 

                                  пункту 4
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Додаток 16

до підпункту 4.2.1

пункту 4 

[image: image17.png]



ВОЛОДИМИР-ВОЛИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

24 вересня 2008 року           м.Володимир-Волинський                   
     № 350

Про затвердження Порядку використання коштів, передбачених

в районному бюджеті на …
     Напис за встановленою формою 

     (6 см х 10 см) про державну 

     реєстрацію нормативного акта 



(текст розпорядження)

Голова районної державної

адміністрації
 

Підпис 
 

Ініціал(и), прізвище 

Петренко 24 123

 
 

 
Додаток 17 

до пункту 4.6.11 

пункту 4

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, що підлягають затвердженню 

Акти (перевірок і ревізій, прийому закінчених будівництвом об’єктів, списання; експертизи; передачі справ; ліквідації установ) 

Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; на проведення науково-дослідних, проектно-конструкторських і технологічних робіт; технічні тощо) 

Звіти (про виборчу діяльність, відрядження, науково-дослідні роботи тощо) 

Кошториси витрат (на утримання апарату управління, будинків, приміщень, споруд; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на капітальне будівництво тощо) 

Нормативи (витрачання сировини, матеріалів, електроенергії; технологічного проектування; чисельності працівників тощо) 

Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; типових документальних матеріалів, що створюються в установах із зазначенням строків зберігання документів, тощо) 

Плани (виробничі; будівельно-монтажних, проектно-розвідувальних, науково-дослідних робіт; упровадження нової техніки; кооперованих поставок продукції; розподілу продукції за встановленою номенклатурою; отримання прибутків житлово-комунальним господарством від капітального ремонту; роботи колегії, науково-технічної ради, наукової ради тощо) 

Програми (проведення робіт і заходів, відряджень тощо) 

Розцінки на здійснення робіт 

Статути державних підприємств (об’єднань) 

Структура і штатна чисельність 

Форми уніфікованих документів 

Штатні розписи 

 
 

 
Додаток 18 

до пункту 4.6.16 

пункту 4

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, на які ставиться гербова печатка 

Акти (прийому закінчених будівництвом об’єктів, обладнання, виконання робіт; списання; експертизи тощо) 

Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів 

Висновки і відгуки установ на дисертації й автореферати, що направляються до Вищої атестаційної комісії України 

Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану і належну зарплату тощо) 

Довіреність на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні доручення 

Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень; про здійснення робіт тощо) 

Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; технічні тощо) 

Заяви (на акредитив; про відмову від акцепту тощо) 

Заявки (на обладнання, винаходи тощо) 

Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції 

Посвідчення про відрядження 

Кошторис витрат (на утримання апарату управління; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на калькуляцію за договором, на капітальне будівництво тощо) 

Листи гарантійні (на виконання робіт, послуг тощо) 

Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; преміями) 
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Протоколи (погодження планів поставок) 

Реєстри (чеків, бюджетних доручень) 

Специфікації (виробів, продукції тощо) 

Статути державних підприємств (об’єднань) 

Титульні списки 

Штатні розписи 

 
 

 
Додаток 19 

до пункту 4.6.16 

пункту 4

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 

інших документів, на які ставиться гербова печатка

районної державної адміністрації 


Грамоти та подяки голови районної державної адміністрації

Довідка про нагородження особи державною нагородою (видається у разі втрати нагородних документів установам Пенсійного фонду України)

Довіреність щодо представництва прав та інтересів районної державної адміністрації у судах України 

Довіреність щодо уповноваження на підписання договорів від імені районної державної адміністрації


Документи (характеристики за підписом голови районної державної адміністрації, витяги з протоколів засідань колегії райдержадміністрації), що додаються до подання і клопотання про нагородження державними нагородами 


Платіжні відомості


Посвідчення, що видаються працівникам апарату, керівникам та заступникам керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації

Рішення колегії районної державної адміністрації

Розпорядження голови районної державної адміністрації


Угоди, договори, що укладаються районною державною адміністрацією

 
 

 
Додаток 22 

до підпункту 4.15.5 

пункту 4

ЖУРНАЛ

реєстрації посвідчень про відрядження

№з/п
Прізвище, ім’я та по батькові
Місце роботи та посада
Місце і мета відрядження
Дата і номер посвід-чення про відря-дження


Термін відря-джен-ня
Термін факти-чного пере-буван-ня у відря-дженні

 
 

 
Додаток 23 

до підпункту 6.2.1 

пункту 6

ПЕРЕЛІК 

документів із зазначенням строків виконання 

Депутатський запит – не пізніш як у 15-денний строк з дня його одержання або інший строк, установлений Верховною Радою України 

Звернення народного депутата України та депутата місцевої Ради народних депутатів – протягом не більш як 10 днів з дня одержання 

Листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня – до зазначеного в них терміну 

Звіт бухгалтерський і баланс річний: розгляд, затвердження і повідомлення рішень за ними у 15-денний строк з дня одержання 

Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, – до 2 днів, решта – протягом 10 днів 

 
 

 
Додаток 24 

до підпункту 6.3.8 

пункту 6

РЕЄСТР

допущених порушень виконавської дисципліни при організації виконання актів законодавства,

доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, реагування на запити та звернення народних депутатів України, депутатів рад  у відділах, секторах апарату, структурних підрозділах районної державної адміністрації, територіальних органах центральних органів виконавчої влади, виконкомах рад

№

з/п
Номер, дата,  тип і видання документа
Кореспондент, 

№ кореспондента 
Короткий зміст документа



1
2
3
4






Резолюція голови: 


Резолюція першого заступника: 


Резолюція 

заступника: 



Виконавець: 

Виконати до: _________ , Стан виконання: (Виконано/Не виконано), Періодичність: ___________

Розробити _____________

Завдання:

Інформувати: 

Аналіз допущених порушень виконавцями

№ з/п


Виконавці


Кількість порушень



1
2
3





УСЬОГО:



 
 

 
Додаток 25 

до підпункту 7.1.5 

пункту 7

Найменування установи

Найменування структурного підрозділу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_________________ № _________

       (місце складання)

на ____________ рік

__________________________________________________

Найменування розділу

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

Найменування посади керівника

структурного підрозділу


Підпис              Ініціал(и), прізвище

ПОГОДЖЕНО*
ПОГОДЖЕНО

Протокол ЕК структурного

підрозділу
Керівник архівного підрозділу установи 

(особа, відповідальна за архівний

підрозділ установи)

____________ № _______ 
Підпис              Ініціал(и), прізвище

Дата

____________

* У разі наявності ЕК структурного підрозділу.
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Підсумковий запис категорії та кількість справ,  заведених  у ______році в структурному підрозділі

За строками зберігання
Усього
У тому числі:



таких, що переходять
з позначкою "ЕПК"

Постійного
 
 
 

Тимчасового (понад 10 років)
 
 
 

Тимчасового (до 10 років включно)
 
 
 

Разом
 
 
 

Найменування посади особи,

відповідальної за діловодство 
Підпис
Ініціал(и), прізвище

Дата
 
 

Підсумкові відомості передано до діловодної служби

Найменування посади особи,

відповідальної за передачу відомостей
Підпис
Ініціал(и), прізвище

Дата
 
 

 
 

 
Додаток 26 

до підпункту 7.1.18

пункту 7 

Найменування установи

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

______________ № ________

на ____ рік
ЗАТВЕРДЖУЮ

Найменування посади керівника установи

Підпис                       Розшифровка

                                   підпису

Дата

________________________________________________

Найменування розділу*

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

статей за переліком**


Примітки

Найменування посади 

керівника діловодної служби
Підпис 
Ініціал(и), прізвище

Віза керівника архівного підрозділу установи

ПОГОДЖЕНО

Протокол ЕПК

__________ № _____ 
ПОГОДЖЕНО

Протокол ЕК

__________ № _____

____________

* Найменування структурного підрозділу (для  установ,  що  не мають структурного поділу, – напряму діяльності).

**  Назва  переліку  із зазначенням строків зберігання документів та його вихідні дані.  
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Підсумковий запис категорії та кількість справ,  заведених  у ______ році в установі

За строками зберігання
Усього
У тому числі:





таких, що переходять
з позначкою "ЕПК"

Постійного
 
 
 

Тимчасового (понад 10 років)
 
 
 

Тимчасового 

(до 10 років включно)
 
 
 

Разом
 
 
 

Найменування посади 

керівника діловодної служби
Підпис
Ініціал(и), прізвище

Дата
 
 

Підсумкові відомості передано у відомчий архів

Найменування посади особи,

відповідальної за передачу відомостей
Підпис
Ініціали(и), прізвище

Дата
 
 

 
 

 
Додаток 27 

до підпункту 8.6

пункту 8

Найменування установи

                    АКТ

___________ № ___________

_________________________

         (місце складання)
ЗАТВЕРДЖУЮ

Найменування посади 

керівника установи

Підпис                         Розшифровка

                                     підпису

Дата

Про виділення для знищення документів,

що не підлягають зберіганню

На підставі ___________________________________________________________________

           (назва і вихідні дані переліку документів із зазначенням строків їх зберігання)

відібрані до знищення як  такі,  що  не  мають  науково-історичної цінності та втратили практичне значення, документи фонду №  _______________________ ___________________________________________________________________

                                                          (найменування фонду)



№ з/п
Заголовок справи або груповий заголовок справ
Дата справи або крайні дати справ
Номери описів (номен-клатур) за рік (роки)
Індекс справи (тому, частини) за номен-клатурою або номер справи за описом
Кіль-кість справ (томів, час-тин)
Строк зберіган-ня справи (тому, частини) і номери статей за переліком
Примітки

       Разом ______________________________________________________справ

                                                                     (цифрами і літерами)

 за ____________________ роки
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            Описи справ постійного зберігання за _____________ роки затверджені, а з особового складу погоджені з ЕПК ___________________________________________________________________

                                               (найменування архівної установи)

(протокол від ____________ № _____________)



Найменування посади особи,

яка проводила експертизу

цінності документів
Підпис 
Розшифровка підпису

Дата
 
 

СХВАЛЕНО

Протокол ЕК

від __________ № ______________

   

         Документи у кількості _______________________________________справ

                                                                        (цифрами і літерами)

вагою __________________ кг здано в __________________________________

                                                                                  (найменування установи)

_______________________________________________________   на переробку за приймально-здавальною накладною від ___________________№__________



Найменування посади особи,

яка здала документи
Підпис 
Розшифровка підпису

Дата
 
 

 
 

 
Додаток 28 

до підпункту 8.11 

пункту 8
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Додаток 29 

до підпункту 8.19

пункту 8 

 
Формат А4 (210 х 297)

Форма опису справ постійного, тимчасового (понад 10 років) зберігання і з особового складу структурного підрозділу установи

________________________________________________________________

(найменування установи)

__________________________________________________________________

(найменування структурного підрозділу)

 
ЗАТВЕРДЖУЮ

Найменування посади керівника

структурного підрозділу

Підпис              Розшифровка

                          підпису               

Дата

ОПИС №

__________________________________________________________________

(назва розділу)

№з/п
Індекс справи (тому, части-ни)
Заголовок справи (тому, частини)
Дата справи (тому, частини)
Кіль-кість аркушів у справі (томі, частині)
Строк зберігання справи (тому, частини), стаття за переліком*
Примітки

1
2
3
4
5
6
7

        У  цей  опис  включено ______________________________________  справ з № ______________по № _____________, у тому числі:

літерні номери:

пропущені номери:



Найменування посади 

укладача опису 

Дата
Підпис 
Розшифровка підпису

_______________

* Графа шоста опускається в описах справ постійного зберігання.
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ПОГОДЖЕНО
СХВАЛЕНО

Найменування посади 

керівника діловодної служби

Підпис                   Розшифровка підпису
Протокол ЕК**

структурного підрозділу

______________  №  ________

Передав  _____________________________________________________ справ

(цифрами і літерами)

та _____________________________________________________ реєстраційно-

(цифрами і літерами)

контрольних карток до документів***

                                    

Найменування посади 

особи структурного підрозділу
Підпис 
Розшифровка підпису

Дата
 
 

Прийняв  _____________________________________________________  справ
(цифрами і літерами)

та ____________________________________________________   реєстраційно-

(цифрами і літерами)

контрольних карток до документів.

Найменування посади 

особи архівного підрозділу
Підпис 
Розшифровка підпису

Дата
 
 

____________

** У разі наявності ЕК структурного підрозділу.

*** Передаються разом із справами канцелярії.

 

