                                                       Додаток 5

                                                                             до передавального акту

П Е Р Е Л І К
організаційно –розпорядчої документації, створеної

у Сновській районній державній адміністрації
	№

з/п
	Назва документа
	За який період
	Кількість

справ

	1
	Листування з ЦВК, органами державної влади, управліннями, відділами, секторами РДА, районними організаціями, установами, органами місцевого самоврядування та створеними ними органами
	2018-2020
	3

	2
	Листування з РС УДМС з основних питань діяльності відділу
	2016-2020
	1

	3
	Листування з органами юстиції з основних питань діяльності відділу
	2018-2019
	1

	4
	Накази начальника відділу ведення Державного реєстру виборців про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців
	2016-2020
	1

	5
	Накази начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до реєстру
	2016-2020
	3

	6
	Накази начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців
	2018-2019
	1

	7
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання на відповідній адміністративно-територіальній одиниці, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років
	2017-2020
	1

	8
	Відомості про осіб, які протягом попереднього місяця набули громадянства України та отримали тимчасове посвідчення громадянина України або паспорт громадянина України
	2020
	1

	9
	Відомості про виборців, які протягом попереднього місця зареєстрували своє місце проживання у відповідній адміністративно

 - територіальній одиниці, в тому числі змінили місце реєстрації в межах одиниці
	2020
	1

	10
	Відомості про виборців, які протягом попереднього місця зняті з реєстрації за місцем проживання у відповідній адміністративно - територіальній одиниці
	2020
	1

	11
	Відомості про виборців, смерть яких зареєстровано протягом попереднього місяця (що підтверджено виданим свідоцтвом про смерть)
	2020
	1

	12
	Відомості про осіб, які нездатні самостійно пересуватись
	2020
	2

	13
	Документи (доповідні, довідки,доповідні записки) з питань діяльності відділу,що подають керівництву райдержадміністрації
	2011-2020
	1

	14
	Акти відділу ведення Державного реєстру виборців
	2018-2020
	1

	15
	Журнал реєстрації вхідних документів
	2018-2021
	1

	16
	Журнал реєстрації вихідних документів відділу ведення Державного реєстру виборців
	2019-2021
	1

	17
	Журнал реєстрації звернень виборців (осіб) особистого та другорядного характеру
	2018-2020
	1

	18
	Журнал реєстрації довідок та повідомлень, надісланих виборцям
	2009-2020
	1

	19
	Журнал реєстрації наказів керівника органу ведення Державного реєстру виборців


	2018-2021
	2

	20
	Журнал реєстрації подань з відомостями про виборців (осіб),на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборів
	2017-2021
	1

	21
	Положення про відділ (копія)
	2011-2020
	1

	22
	Подання щодо утворення виборчих дільниць на постійній основі, зміни їх меж, адреси приміщення для голосування, місце знаходження (адреси приміщення) дільничних виборчих комісій, інших відомостей щодо таких дільниць, їх тимчасового закриття та ліквідації


	2012-2020
	1

	23
	Журнал реєстрації заяв щодо тимчасової зміни місця голосування виборця
	2019
	2

	24
	Журнал обліку посвідчень, які підтверджують тимчасову зміну місця головування виборця
	2012-2019
	

	25
	Розпорядження голови та накази керівника апарату

райдержадміністрації про надання 

відпусток (щорічних оплачуваних та у зв’язку з навчанням)
	2014-2021
	1

	26
	Розпорядження голови облдержадміністрації
	2019-2020
	 1

	27
	Документи, листи, інформації з управлінь та відділів облдержадміністрації, обласних підприємств, організацій, установ з основних питань діяльності
	2016-2021
	 1

	28
	Документи, листи, інформації з управлінь та відділів райдержадміністрації, районних підприємств, організацій, установ з основних питань діяльності
	2016-2021
	 1

	29
	Укази, розпорядження Президента України, закони, постанови та інші акти   Верховної Ради України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	2020
	1

	30
	Заяви, довідки, інші матеріали з земельних питань
	2008-2017
	1

	31
	Депутатські запити і звернення та документи (довідки, доповідні записки, інформації, листи) про їх виконання
	2016-2020
	1

	32
	Журнал реєстрації запитів та звернень депутатів усіх  рівнів
	2018-2020
	1

	33
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів в райдержадміністрації
	2017-2021
	1

	34
	Журнал реєстрації вихідних документів
	2016-2021
	7

	35
	Плани роботи відділу
	2016-2021
	1

	36
	Запити на публічну інформацію та матеріали по їх розгляду
	2016-2021
	5

	37
	Журнали запитів на публічну інформацію
	2011-2021
	2

	38
	Зведена номенклатура справ апарату райдержадміністрації
	2018
	1

	39
	Звернення (пропозиції, заяви і скарги) громадян 
	2016-2021
	6

	40
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	2016-2020
	5

	41
	Документи, доповідні записки, огляди, аналітичні довідки про стан роботи із зверненнями громадян, надіслані до обласної державної адміністрації
	2016-2018
	1

	42
	Документи, доповідні записки, огляди, аналітичні довідки про стан роботи із зверненнями громадян, надіслані з обласної державної адміністрації
	2016-2017
	1

	43
	Матеріали по перевірці стану роботи із зверненнями громадян у структурних підрозділах та сільських радах
	2017
	1

	44
	Документи (позовні заяви, довідки, доповідні записки, характеристики), що подаються до судових органів по карних та цивільних справах  (за 2018-2020 роки).

Рішення, вироки, окремі ухвали, постанови, видані судовими органами (копії)
	2018-2020
	3

	45
	План роботи уповноваженої особи з питань запобігання і протидії корупції райдержадміністрації
	2019-2020
	2

	46
	Листування з правоохоронними органами, органами місцевого самоврядування, іншими установами, підприємствами і організаціями, що належать до сфери управління адміністрації про дотримання вимог Закону України «Про запобігання корупції»
	2018-2020
	1

	47
	Документи (доповіді, доповідні записки) з питань діяльності головного спеціаліста-юрисконсульта, що подаються керівництву райдержадміністрації 
	2017
	1

	48
	Документи (довідки, доповідні записки, відомості) про організацію та стан правової роботи
	2017-2018
	1

	49
	Листування з облдержадміністрацією з правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавства
	2018-2020
	1

	50
	Листування з управліннями та відділами райдержадміністрації, підприємствами, установами та організаціями 
	2018-2021
	1

	51
	Листування з органами місцевого самоврядування
	2018-2021
	1

	52
	Листування з правоохоронними органами
	2018-2020
	1

	53
	Журнал записів юридичних консультацій
	2016-2017
	1

	54
	Плани роботи спостережної комісії при райдержадміністрації
	2018-2020
	1

	55
	Листування з питань роботи спостережної комісії при райдержадміністрації
	2018-2020
	1

	56
	Звернення (пропозиції, заяви і скарги) громадян 
	2016-2021
	6

	57
	Інструкції і методичні вказівки  керівних органів  по бухгалтерському обліку
	2015-2021
	1

	58
	Листування з міськими, районними і обласними фінансовими установами з фінансових питань 
	2015-2021
	1

	59
	Квартальні і місячні бухгалтерські звіти
	2015-2021
	15

	60
	Бухгалтерські місячні документи касово – меморіального порядку з додатками до них
	2015-2021
	49

	61
	Оборотні відомості
	2020-2021
	2

	62
	Головна книга
	2015-2021
	3

	63
	 Акти документальних ревізій фінансово – господарської діяльності
	2015-2021
	1

	64
	Листки непрацездатності
	2015-2021
	7

	65
	Договори, додаткові угоди 
	2015-2021
	5

	66
	Статистичні звіти з усіх видів діяльності 

-квартальні

- місячні


	2015-2021
	

	67
	Посадові інструкції працівників сектору
	2018
	1

	68
	Номенклатура справ відділу
	2018
	1

	69
	Розподіл обов’язків голови та заступників райдержадміністрації, посадові інструкції працівників  райдержадміністрації
	2008-2019
	1

	70
	Вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії «Б» і «В»
	2017
	1

	71
	Списки військовозобов’язаних.

Звіти про бронювання військовозобов’язаних
	2010-2020
	2

	72
	Листування з питань погодження призначення та звільнення керівників територіальних органів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади
	2006-2016
	1

	73
	Річні статистичні звіти про чисельність, склад і рух кадрів апарату райдержадміністрації
	2006-2020
	1

	74
	Перелік посад працівників райдержадміністрації. 

Списки, картотеки обліку керівних працівників райдержадміністрації
	2016-2020
	1

	75
	Перелік вакантних посад державної служби в райдержадміністрації
	2015-2020
	1

	76
	Список (штатно - списочний склад) працівників апарату райдержадміністрації
	2007-2020
	1

	77
	Звіт про наявність вакантних посад в апараті, управліннях, відділах, структурних підрозділах райдержадміністрації
	2008-2001
	1

	78
	Плани підвищення кваліфікації працівників апарату райдержадміністрації


	2016-2017
	1

	79
	Плани роботи відділу та звіт про його виконання
	
	1

	80
	Листування з облдержадмінстроацією,  структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними органами ЦОВВ та іншими установами з питань кадрової роботи  та державної служби
	2017-2021
	1

	81
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, зведення) з питань навчання працівників, підготовку кадрів нових професій, підвищення кваліфікації та перекваліфікацію кадрів
	2016-2017
	1

	82
	Документи (подання, клопотання, характеристики, нагородні листи, витяги з рішень профспілкових органів) про представлення до нагородження державними нагородами України; списки нагороджених
	2017-2020
	1

	83
	Документи (розпорядження (копії) подання, характеристики, нагородні листи, витяги з рішень профспілкових органів) про представлення до нагородження Почесними грамотами райдержадміністрації, винесення Подяки голови райдержадміністрації працівникам різних галузей району
	2017-2020
	1

	84
	Документи по конкурсу «Кращий державний службовець»
	2010,

2013,

2017
	1

	85
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	2006-2021
	

	86
	Табелі (графіки) виходу працівників апарату райдержадміністрації на роботу (копії)
	2019-2021
	1

	87
	Документи ради по роботі з кадрами (плани роботи, протоколи тощо)
	2004-2018
	1

	88
	Документи (списки, плани, звіти) про стажування молодих спеціалістів
	2019-2020
	1

	89
	Особові справи працівників райдержадміністрації:


	
	11

	90
	Трудові книжки працівників райдержадміністрації: 
	
	11


