Вовчанська міська рада 


ЗАТВЕРДЖУЮ

Харківської області


Вовчанський міський голова  
____________  Анатолій СТЕПАНЕЦЬ
«____»______________2021 р.

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

___________ № __________

на 2021 рік                                                                                                
	Індекс справи
	Заголовок справи 

(тому, частини)
	Кількість справ

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

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – Управління старостатами

	01-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування, що стосується діяльності ради та управління старостатами (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-02
	Рішення сесій ради, а також її виконавчого комітету та документи до них (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-03
	Розпорядження голови міської ради з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-04
	Розпорядження голови міської ради з кадрових питань (особового складу) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-05
	Розпорядження голови міської ради з адміністративно-господарських питань(копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	1. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 року, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 р. за № 571/20884.

2. Правила ведення нотаріального діловодства (Додаток 32 «Типова номенклатура справ державної нотаріальної контори та приватного нотаріуса»),затверджені наказом Міністерства юстиції України 22.12.2010 р. зареєстровані в Міністерстві юстиції України 23 грудня 2010 р. за № 1318/18613(із змінами).

3. Перелік документів, що створюються у сфері державної реєстрації актів цивільного стану, зі строками їх зберігання, затверджений наказом Міністерства юстиції України 30.12.2013    № 2804/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 31.12.2013  за № 2242/24774          (із змінами).       

4. Примірна номенклатура справ органів державної реєстрації актів цивільного стану виконкомів сільських, селищних, міських (крім міст обласного значення) рад, погоджена на засіданні ЕПК Держархіву Харківської області 22.02.2017 (протокол № 2).

5. Перелік видів документів, що створюються під час діяльності Державної міграційної служби України, із зазначенням строків зберігання документів, затверджені наказом Державної міграційної служби України від 24.07.2015р.№ 96.

6. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності Державної архівної служби, державних та інших архівних установ України, спеціальних установ страхового фонду документації, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України 18.11.2013 № 2433/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 19 листопада 2013 р. за № 1963/24495.
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	01-06
	Положення про управління старостатами (копії)
	
	Доки не мине потреба *
	*Оригінал зберігається як додаток до рішення міської ради

	01-07
	Положення про старост Вовчанської міської ради (копія)
	
	Доки не мине потреба *
	*Оригінал зберігається як додаток до рішення міської ради

	01-08
	Посадові інструкції працівників управління старостатами (копії)
	
	Доки не мине потреба *
	*Оригінали зберігаються у спеціаліста з кадрових питань

	01-09
	Інструкція з питань діловодства (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-10
	Заявки старост (придбання матеріальних цінностей, укладання договорів, прийняття на роботу працівників обслуговуючого персоналу, ремонт доріг та інших об’єктів інфраструктури, видалення дерев тощо) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-11
	Доповідні та службові записки, проекти листів щодо реалізації заявок старост 
	
	5 років ЕПК, 

ст. 44-б


	

	01-12
	Журнал реєстрації розпоряджень голови міської ради з адміністративно-господарських питань
	
	5 років

ст. 121-в
	

	01-13
	Номенклатура справ документів управління старостатами (витяг)
	
	3 років

ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови складення заведених описів справ
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	01.01 – Білоколодязький старостат
Документи з ведення військового обліку у Білоколодязькому старостаті

 

	01.01-01
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.01-02
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.01-03
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.01-04
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.01-05
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.01-06
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.01-07
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.01-08
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.01-09
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.01-10
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.01-11
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян у Білоколодязькому старостаті

	01.01-12
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.01-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125
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	01.01-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Білоколодязького старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.01-15
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Білоколодязького старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.01-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.01-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій у Білоколодязькому старостаті



	01.01-18
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.01-19
	Погосподарські книги Білоколодязького старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.01-20
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.01-21
	Номенклатура справ документів Білоколодязького старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради
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	01.02 – Вільчанський старостат
Документи з ведення військового обліку у Вільчанському старостаті



	01.02-01
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.02-02
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.02-03
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.02-04
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.02-05
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.02-06
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.02-07
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.02-08
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.02-09
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.02-10
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.02-11
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян у Вільчанському старостаті



	01.02-12
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.02-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
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	5

	01.02-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Вільчанського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.02-15
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Вільчанського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.02-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.02-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій у Вільчанському старостаті



	01.02-18
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.02-19
	Погосподарські книги Вільчанського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.02-20
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.02-21
	Номенклатура справ документів Вільчанського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради
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	01.03 – Бугаївський старостат
Документи з ведення військового обліку у Бугаївському старостаті



	01.03-01
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.03-02
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.03-03
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.03-04
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.03-05
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.03-06
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.03-07
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.03-08
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.03-09
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.03-10
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.03-11
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян у Бугаївському старостаті



	01.03-12
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.03-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.03-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Бугаївського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.03-15
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Бугаївського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.03-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.03-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій у Бугаївському старостаті



	01.03-18
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.03-19
	Погосподарські книги Бугаївського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.03-20
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.03-21
	Номенклатура справ документів Бугаївського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради
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	01.04 – Варварівський старостат
Документи з ведення військового обліку у Варварівському старостаті



	01.04-01
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.04-02
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.04-03
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.04-04
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.04-05
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.04-06
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.04-07
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.04-08
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.04-09
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.04-10
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.04-11
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян у Варварівському старостаті



	01.04-12
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.04-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.04-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Варварівського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.04-15
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Варварівського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.04-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.04-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	 Документи з питань нотаріальних дій у Варварівському старостаті



	01.04-18
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.04-19
	Погосподарські книги Варварівського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.04-20
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.04-21
	Номенклатура справ документів Варварівського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.05– Вовчансько-хутірський старостат
Документи з ведення військового обліку у Вовчансько-Хутірському старостаті

	01.05-01
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.05-02
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.05-03
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.05-04
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.05-05
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.05-06
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.05-07
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.05-08
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.05-09
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.05-10
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.05-11
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян у

Вовчансько-Хутірському старостаті



	01.05-12
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.05-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.05-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Вовчансько-Хутірського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.05-15
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Вовчансько-Хутірського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.05-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.05-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій у 

Вовчансько-Хутірському старостаті



	01.05-18
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.05-19
	Погосподарські книги Вовчансько-Хутірського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.05-20
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.05-21
	Номенклатура справ документів Вовчансько-Хутірського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.06– Волохівський старостат
Документи з ведення військового обліку у Волохівському старостаті



	01.06-01
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.06-02
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.06-03
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.06-04
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.06-05
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.06-06
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.06-07
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.06-08
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.06-09
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.06-10
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.06-11
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян у Волохівському старостаті



	01.06-12
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.06-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.06-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Волохівського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.06-15
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Волохівського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.06-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.06-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій у Волохівському старостаті



	01.06-18 
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.06-19 
	Погосподарські книги Волохівського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.06-20
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.06-21 
	Номенклатура справ документів Волохівського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.07– Іванівський старостат
Документи з ведення військового обліку в Іванівському старостаті



	01.07-01 
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.07-02 
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.07-03 
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.07-04 
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.07-05 
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.07-06 
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.07-07 
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.07-08 
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.07-09 
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.07-10 
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.07-11 
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян в

 Іванівському старостаті



	01.07-12 
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.07-13 
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.07-14 
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Іванівського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.07-15 
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Іванівського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.07-16 
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.07-17 
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій в Іванівському старостаті



	01.07-18 
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.07-19 
	Погосподарські книги Іванівського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.07-20 
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.07-21 
	Номенклатура справ документів Іванівського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.08– Новоолександрівський старостат
Документи з ведення військового обліку в Новоолександрівському старостаті

	01.08-01 
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.08-02 
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.08-03 
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.08-04 
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.08-05 
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.08-06 
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.08-07 
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.08-08 
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.08-09 
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.08-10 
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.08-11 
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян 

в Новоолександрівському старостаті



	01.08-12
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.08-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.08-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Новоолександрівського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.08-15
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Новоолександрівського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.08-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.08-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій в Новоолександрівському старостаті



	01.08-18
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.08-19
	Погосподарські книги Новоолександрівського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.08-20
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.08-21
	Номенклатура справ документів Новоолександрівського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.09– Рубіжненський старостат
Документи з ведення військового обліку в Рубіжненському старостаті



	01.09-01 
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.09-02 
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.09-03 
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.09-04 
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.09-05 
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.09-06 
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.09-07 
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.09-08 
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.09-09 
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.09-10 
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.09-11 
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян в Рубіжненському старостаті



	01.09-12
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.09-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.10-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Рубіжненського старостату
	
	5 років

ст. 124
	


	01.09-15
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Рубіжненського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.09-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.09-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій в Рубіжненському старостаті



	01.09-18 
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.09-19 
	Погосподарські книги Рубіжненського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.09-20
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.09-21 
	Номенклатура справ документів Рубіжненського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.10– Симинівський старостат
Документи з ведення військового обліку в Симинівському старостаті



	01.10-01 
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.10-02 
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.10-03 
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.10-04 
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.10-05 
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.10-06 
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.10-07 
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.10-08 
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.10-09 
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.10-10 
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.10-11 
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян в Симинівському старостаті



	01.10-12 
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.10-13 
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.10-14 
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Симинівського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.10-15 
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Симинівської старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.10-16 
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.10-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій в Симинівському старостаті



	01.10-18 
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.10-19
	Погосподарські книги Симинівського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.10-20 
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.10-21 
	Номенклатура справ документів Симинівського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.11– Старицький старостат
Документи з ведення військового обліку в Старицькому старостаті



	01.11-01 
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.11-02 
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.11-03 
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.11-04 
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.11-05 
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.11-06 
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.11-07 
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.11-08 
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.11-09 
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.11-10 
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.11-11 
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	01.11-02 Документи щодо роботи зі зверненнями громадян в Старицькому старостаті



	01.11-12 
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.11-13 
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.11-14 
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Старицького старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.11-15 
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Старицького старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.11-16 
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.11-17 
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій в Старицькому старостаті



	01.11-18 
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.11-19 
	Погосподарські книги Старицького старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.11-20 
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.11-21 
	Номенклатура справ документів Старицького старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.12– Юрченківський старостат
Документи з ведення військового обліку в Юрченківському старостаті



	01.12-01 
	Книга обліку загиблих воїнів в роки війни
	
	Постійно

ст. 525г
	

	01.12-02 
	Список обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки*

ст. 525л
	*Після звільнення



	01.12-03 
	Списки обліку призовників 
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.12-04 
	Картки первинного обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, офіцерів, сержантів, солдатів і матросів запасу 
	
	3 роки*

ст. 670


	*Після звільнення



	01.12-05 
	Списки обліку допризовників
	
	3 роки*

ст. 670
	*Після звільнення

	01.12-06 
	Списки ліквідаторів аварії на ЧАЕС 
	
	75 років

ст. 685
	

	01.12-07 
	Списки учасників Другої світової війни 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.12-08 
	Списки учасників бойових дій в Афганістані 
	
	Постійно

ст.525г
	

	01.12-09 
	Довідки про зміну облікових даних військовозобов’язаних 
	
	5 років
ст. 667
	

	01.12-10 
	Листування з військкоматами з питань обліку призову військовозобов’язаних 

	
	1 рік

ст. 668


	

	01.12-11 
	Акт про знищення карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних 

	
	5 років*


	*Постанова КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921 п.30

	Документи щодо роботи зі зверненнями громадян в Юрченківському старостаті



	01.12-12 
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду


	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01.12-13 
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостою

	
	3 роки

ст. 125


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.12-14
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян  (заяв, скарг, пропозицій) на території Юрченківського старостату
	
	5 років

ст. 124
	

	01.12-15 
	Журнал реєстрації довідок, виданих за запитами громадян і організацій на території Юрченківського старостату
	
	5 років

ст. 141
	

	01.12-16 
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	01.12-17 
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	Документи з питань нотаріальних дій в Юрченківському старостаті



	01.12-18 
	Алфавітна книга домогосподарств 
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.12-19 
	Погосподарські книги Юрченківського старостату
	
	Постійно

ст. 786
	До Державного архіву надходять через 75 років

	01.12-20 
	Список осіб, що тимчасово проживають на території
	
	3 роки*

	*Постанова КМУ 02.03.2016 

№ 207

	01.12-21
	Номенклатура справ документів Юрченківського старостату (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*
ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-Центр надання адміністративних послуг

	02-01
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, що регламентують діяльність центру (копії)
	
	Доки не

мине потреба
	

	02-02
	Рішення міської ради, її виконавчого комітету, розпорядження міського голови (копії) та документи (довідки, доповідні записки, доповіді, інформації, звіти) з їх виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-03
	Положення центр надання адміністративних послуг (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-04
	Регламент центру надання адміністративних послуг (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-05
	Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр надання адміністративних послуг (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-06
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг (копії)
	
	До заміни новими

 ст.20-б
	

	02-07
	Справи суб’єктів звернення (листи проходження, описи, заяви, результат адміністративних послуг (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Не менш ніж 3 роки Оригінали знаходяться  у суб’єктів надання адміністративних послуг відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги»

	02-08
	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	02-09
	Листування із суб’єктами надання адміністративних послуг та суб’єктами звернення з питань надання та/або отримання адміністративних послуг
	
	3 роки

ст.24
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-10
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки ст.122
	

	02-11
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки ст.122
	

	02-12
	Журнал реєстрації справ суб’єктів звернень для отримання адміністративних послуг 
	
	5 років

ст.124
	

	02-13
	Журнал реєстрації справ суб’єктів звернень для отримання послуг дозвільного характеру
	
	5 років

ст.124
	

	02-14


	Книга скарг та пропозицій
	
	5 років

ст.124
	

	02-15


	Номенклатура справ (витяг зі зведеної номенклатури справ установи)
	
	3 роки

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03 - Відділ державної реєстрації

	03-01
	Закони, постанови, накази, розпорядження, інші нормативно-правові акти Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Президента України, інших органів влади з питань, що стосуються компетенції відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба              
	

	03-02
	Розпорядження Харківської обласної державної адміністрації, Чугуївської районної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба              
	

	03-03
	Рішення, розпорядження, доручення міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба              
	

	03-04
	Положення про відділ державної реєстрації (копія) 
	
	Доки не мине потреба              
	1Оригінал зберігається як додаток до рішення міської ради

	03-05
	Посадові інструкції працівників відділу державної реєстрації (копії)
	
	Доки не мине потреба              
	1Оригінали зберігаються у спеціаліста з кадрових питань

	03-06
	Річні плани роботи відділу
	
	1 рік

ст. 161              
	

	03-07
	Місячні (оперативні) плани роботи відділу
	
	1 рік

ст. 161              
	

	03-08
	Звіти щодо виконання річних планів роботи відділу
	
	1 рік

ст. 299, 300
	

	03-09
	Звіти щодо виконання місячних (оперативних) планів роботи відділу
	
	1 рік

ст. 299, 300


	

	03-10
	Документи (аналітичні довідки, інформації, доповідні, службові) про роботу відділу державної реєстрації (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	03-11


	Документи (аналітичні довідки, доповідні записки, тощо) про стан роботи з розгляду пропозицій, заяв, скарг громадян (копії)
	
	Доки не мине потреба


	


	1
	2
	3
	4
	5

	03-12
	Листування з органами державної  влади, органами місцевого самоврядування,  підприємствами, установами, організаціями та суб’єктами державної реєстрації  з питань державної реєстрації


	
	5 р. ЕПК

 ст. 22
	

	03-13
	Листування з фізичними та юридичними особами з питань державної реєстрації


	
	5р. ЕПК

ст.22
	

	03-14
	Листування з судовими та правоохоронними органами з питань діяльності органів державної реєстрації прав


	
	5 років ЕПК

ст. 23
	

	03-15
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки 

ст.122
	

	03-16
	Журнал обліку надходження (вибуття) реєстраційних справ


	
	5 років,

ст. 279 
	

	03-17
	Журнал обліку поточного руху реєстраційних справ
	
	Доки не мине потреба
	

	03-18
	Акти приймання-передавання реєстраційної справи на зберігання (копії)


	
	Доки не мине потреба
	

	03-19
	Акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (копії)


	
	Доки не мине потреба
	

	03-20
	Реєстраційні справи юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (копії)
	
	 Доки не мине потреба
	

	03-21
	Номенклатура справ відділу (витяг із зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	1
	2
	3
	4
	5

	04 – Відділ реєстру територіальної громади 

	04-01
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, Постанови Верховної ради України та інші нормативно-правові акти з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування  (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-02
	Постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-03
	Розпорядження та доручення Вовчанського міського голови (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-04
	Регламент Вовчанської міської ради (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-05
	Положення про відділ (копія) 
	
	Доки не мине потреба
	

	04-06
	Посадові інструкції  працівників відділу Реєстру територіальної громади (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-07
	Інструкція користувача Автоматизованої системи «Реєстр територіальних громад"
	
	ДЗН, 

ст. 20-б
	

	04-08
	Відомості про реєстрацію/перебування місця проживання фізичних осіб та  зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб, які надаються до Вовчанського РС ГУДМС України в Харківській обл.
	
	3 роки

ст. 25


	

	04-09
	Відомості про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб, які надаються до Головного управління статистики у Харківській обл.
	
	3 роки

ст. 25


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-10
	Відомості про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання громадян України, які надаються до Вовчанського РВК
	
	3 роки

ст. 25
	

	04-11
	Відомості періодичного поновлення про громадян України,  зареєстрованих на території Вовчанської міської ради, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років та виборців, які протягом попереднього місяця зареєстрували своє місце проживання (зняті з реєстрації за місцем проживання) на території  Вовчанської міської ради


	
	3 роки* 


	*Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК ДАХО               (протокол №4 від 27.04.2016р.)



	04-12
	Подання відомостей  управлінням старостатів апарату Вовчанської міської ради про громадян України,  зареєстрованих на закріплених за старостами сільських , селищних територіях Вовчанської міської ради, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років


	
	3 роки* 


	*Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК ДАХО               (протокол №4 від 27.04.2016р.)



	04-13
	Відомості періодичного поновлення про виборців, щодо яких протягом попереднього місяця  встановлено постійну  нездатність самостійно пересуватися, які надаються до відділу ведення Державного реєстру виборців Чугуївської райдержадміністрації
	
	3 роки* 


	*Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК ДАХО            (протокол №4 від 27.04.2016р.)

	1
	2
	3
	4
	5

	04-14
	 Відомості, які подаються управліннями, закладами та відділами Вовчанської міської ради про фізичних осіб, щодо яких протягом попереднього місяця встановлено постійну нездатність пересуватися самостійно
	
	3 роки* 


	*Строк зберігання встановлено на засіданні ЕПК ДАХО            (протокол №4 від 27.04.2016р.)

	04-15
	 Відомості про найменування нових та перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів, кутків тощо), присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків у відповідному населеному пункті (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	

	04-16
	Заяви про реєстрацію місця проживання фізичних осіб та  копії документів які свідчать про дані зміни(за необхідністю)
	
	    3 роки 

ст. 26
	

	04-17
	Заяви про зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб та  копії документів які свідчать про дані зміни(за необхідністю)
	
	      3 роки 

ст. 26
	

	04-18
	Заяви про реєстрацію місця перебування фізичних осіб та  копії документів які свідчать про дані зміни(за необхідністю)
	
	3 роки

ст. 26
	

	04-19
	Попередження, протоколи про адміністративні правопорушення та  копії документів
	
	5 років

ст. 280
	Після накладення адмінстягнення

	04-20
	Довідки про  реєстрацію місця проживання /перебування та зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб (додаток№13, додаток №16) 
	
	3 роки

ст. 30


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-21


	Копії повідомлень про зняття  з реєстрації місця проживання

	
	Доки не мине потреба
	

	04-22
	Листування з управліннями, закладами, установами, організаціями.(відділами та структурними підрозділами Вовчанської міської ради) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-23
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця проживання фізичних осіб
	
	3 роки 

ст. 30


	

	04-24
	Журнал обліку заяв про зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб
	
	3 роки

ст. 30


	

	04-25
	Журнал обліку заяв про реєстрацію місця перебування  фізичних осіб
	
	3 роки

ст. 30


	

	04-26
	Картка реєстрації  особи
	
	75 років ЕПК

ст.21
	

	04-27
	Адресна картка особи
	
	75 років ЕПК

ст.21
	

	04-28
	Журнал обліку документів про адміністративні правопорушення
	
	3 роки

ст. 134
	

	04-29
	Журнал реєстрації довідок про реєстрацію місця  проживання/перебування та зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб
	
	3 роки

ст. 30


	

	04-30
	Журнал реєстрації повідомлень про зняття  з реєстрації місця проживання
	
	3 роки

ст. 30


	

	04-31
	Номенклатура справ відділу (витяг із зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05- Відділ правового забезпечення та протидії корупції

	05-01
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з питань дотримання норм законодавства, вирішення конфліктів, спорів та інших правових питань
	
	5 р. ЕПК

ст.  88
	

	05-02
	Нормативно-правові документи з питань запобігання та виявлення корупції(копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-03
	Розпорядження Вовчанського

міського голови з питань  діяльності відділу правового забезпечення та протидії корупції(копії)
	 
	Доки не мине потреба
	

	05-04
	Положення про відділ правового забезпечення та протидії корупції (копія)


	
	Доки не* мине потреба
	*1Оригінал зберігається як додаток до рішення міської ради

	05-05
	Положення про уповноваженого з антикорупційної діяльності(копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-06
	Посадові інструкції працівників відділу правового забезпечення та протидії корупції (копії)
	
	Доки не* мине потреба
	*1Оригінали зберігаються у спеціаліста з кадрових питань

	05-07


	Плани заходів у сфері запобігання та виявлення корупції
	
	1 рік, ст.161
	

	05-08
	Документи (плани, заходи, звіти) щодо дотримання закону України про запобігання корупції
	
	Постійно, ст.75-а
	

	05-09


	Листування з державними, контролюючими, судовими та правоохоронними органами з питань діяльності відділу


	
	3 роки ст.96
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-10
	Листування з виконавчими органами міської ради, депутатами, постійними комісіями міської ради, підприємствами, установами, організаціями та фізичними особами з питань діяльності відділу
	
	5 років ЕПК ст. 23, 22
	

	  05-11 
	Листування з питань запобігання та виявлення корупції з державними органами, НАЗК, з установами, організаціями та підприємствами, підпорядкованими Вовчанській міській раді
	
	5 років,

ЕПК 

ст. 22
	

	  05-12
	Журнал обліку повідомлень про корупційні правопорушення(заяви, звернення, скарги), анонімні повідомлення
	
	5 років, ст.124
	

	  05-13
	Журнал обліку працівників, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень
	
	5 років, 

ст. 124
	

	05-14
	Номенклатура справ відділу (витяг із зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
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	06- Організаційний відділ

	06-01
	Закони України, постанови, рішення Верховної ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, постанови, рішення, розпорядження Харківської обласної ради (копії)
	
	Доки не мине

потреба
	

	06-02
	Доручення міського голови (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-03
	Положення про організаційний відділ, посадові інструкції працівників відділу (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	

	06-04
	Інструкція з питань організації роботи із зверненнями громадян в міській раді
	
	До заміни новою

ст. 20 б
	

	06-05
	Плани роботи Вовчанської міської ради


	
	Постійно,

ст. 157 а
	

	06-06


	Плани роботи виконавчого комітету Вовчанської міської ради
	
	Постійно,

ст. 157 а
	

	06-07
	Звіти депутатів перед виборцями та документи (доповіді, інформації, огляди) до них


	
	Постійно
ст. 301
	

	06-08
	Звіти про результати роботи зі зверненнями громадян
	
	Постійно

ст. 83 а
	

	06-09
	Протоколи сесії Вовчанської міської ради та документи до них


	
	Постійно

ст. 7 а
	

	06-10
	Протоколи засідань виконавчого комітету Вовчанської міської ради та документи до них


	
	Постійно

ст. 7 а 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-11


	Протоколи засідань постійної комісії  з питань місцевого самоврядування, законності, правопорядку, депутатської діяльності та депутатської етики
	
	Постійно

ст. 14 а


	

	06-12
	Протоколи засідань постійної комісії  з питань соціально-економічного розвитку, соціального захисту населення та гуманітарних питань
	
	Постійно

ст. 14 а
	

	06-13
	Протоколи засідань постійної комісії  з питань бюджету
	
	Постійно

ст. 14 а
	

	06-14
	Протоколи засідань постійної комісії  з питань екології та земельних відносин
	
	Постійно

ст. 14 а
	

	06-15
	Протоколи засідань постійної комісії  з питань комунальної власності та комунального господарства
	
	Постійно

ст. 14 а
	

	06-16
	Протоколи загальних зборів виборців (членів громади), громадські слухання.
	
	Постійно

ст. 12 а
	

	06-17
	Документи (довідки, листування тощо) з питань забезпечення доступу до публічної інформації
	
	5 років

ст. 85
	

	06-18
	Запити та копії відповідей на публічну інформацію
	
	5 років

ст. 85
	

	06-19
	Звернення громадян на особистих та на виїзних прийомах громадян міського голови та його заступників
	
	5 років* 

ст. 82 б
	*У разі неодноразового звернення - 5 років після останнього розгляду

	06-20
	Журнал реєстрації рішень сесії Вовчанської міської ради
	
	Постійно
ст. 121 а
	

	06-21
	Журнал реєстрації рішень виконкому Вовчанської міської ради
	
	Постійно
ст. 121 а
	

	06-22
	Журнал реєстрації інформаційних запитів


	
	5 років

ст. 85
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-23
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян
	
	5 років

ст. 124
	

	06-24
	Журнал обліку особистого прийому громадян міського голови та його заступників
	
	3 роки

ст. 125
	

	06-25
	Номенклатура справ організаційного відділу (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-Загальний відділ

	07-01
	Закони, постанови, накази,

розпорядження, інші

нормативно-правові акти

Верховної Ради України,

Кабінету Міністрів України,

Президента України, інших

органів влади з питань, що

стосуються компетенції

відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	07-02
	Розпорядження

Вовчанського міського

голови з основної діяльності
	
	Постійно

ст.16а
	

	07-03
	Розпорядження

Вовчанського міського

голови з адміністративно-

господарських питань
	
	5 років

ст.16в
	

	07-04
	Положення про загальний

відділ (копія)
	
	Доки не*

мине

потреба
	*Оригінал

зберігається як

додаток до

рішення міської

ради

	07-05
	Посадові інструкції

працівників загального відділу (копії)
	
	Доки не*

мине

потреба
	*Оригінали

зберігаються у

спеціаліста з

кадрових питань

	07-06
	Листування з органами

державної влади та місцевого

самоврядування,

підприємствами, установами,

організаціями з основних

питань діяльності міської ради та її виконавчих органів
	
	5 років 

ЕПК

ст. 22, 23, 518,

519,520


	

	07-07
	Звернення(пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років*
ст.82 б
	*У разі їх неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	07-09
	Журнал реєстрації

розпоряджень Вовчанського

міського голови з основної

діяльності
	
	Постійно

ст.121а
	

	07-10
	Журнал реєстрації

розпоряджень Вовчанського

міського голови з

адміністративно-

господарських питань
	
	5 років

ст.121в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-11
	Журнал реєстрації вхідних

документів
	
	3 роки

ст. 122
	

	07-12
	Журнал реєстрації вихідних

документів
	
	3 роки

ст.122
	

	07-13
	Журнал реєстрації внутрішніх (заяв,службових, доповідних та пояснювальних записок тощо) документів
	
	3 роки

ст.122
	

	07-14
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років

ст. 124
	

	07-15
	Журнал реєстрації

Телефонограм та факсограм
	
	1 рік

ст. 126
	

	07-16
	Журнал перевірок 
Вовчанської міської ради
	
	5 років

ст. 86
	

	07-17
	Журнал обліку та видачі печаток та штампів
	
	3 р.

ст. 1034
	

	07-18
	Номенклатура справ загального відділу (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01 Робота з кадрами

	07-01-01
	Закони України, постанови

КМУ, відомчі нормативні

документи, методичні

роз’яснення тощо з кадрових

питань (копії)
	
	Доки не

мине

потреба
	

	07-01-02
	Розпорядження

Вовчанського міського

голови з кадрових питань

(особового складу) 
	
	75 років

ст. 16 б
	

	07-01-03
	Розпорядження

Вовчанського міського

голови про надання щорічних

оплачуваних відпусток та

відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років

ст. 16б
	

	07-01-04
	Розпорядження

Вовчанського міського

голови про короткострокові

відрядження працівників
	
	5 років

ст. 16б
	

	07-01-05
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього (копії)
	
	Доки не

мине

потреба
	*Оригінали зберігається у міського голови  та у голови профспілкової організації міської ради

	07-01-06
	Положення про структурні підрозділи апарату міської ради та її самостійні виконавчі органи  (копії)
	
	Доки не

мине

потреба
	*Оригінали зберігаються як додатки до рішень сесії міської ради

	07-01-07
	Посадові інструкції

працівників міської ради та її

виконавчого комітету
	
	5 років

ст. 43*
	*після заміни новими

	07-01-08
	Протоколи засідань, рішення

атестаційних і кваліфікаційних

комісій та документи до них
	
	5 років

ст. 636, 637
	

	07-01-09
	Протоколи засідань

конкурсних комісій із

заміщення вакантних посад,

обрання на посаду
	
	75 років ЕПК

ст. 505
	

	07-01-10
	Річні статистичні звіти про

роботу з кадрами


	
	Постійно

ст. 302-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01-11
	Особові справи керівництва міської ради
	
	Постійно

ст. 493а
	

	07-01-12
	Особові справи працівників

міської ради та Виконавчого

комітету
	
	75 років*

ст. 493в
	*Після

звільнення



	07-01-13
	Список осіб, зарахованих до

кадрового резерву
	
	5 років

ст. 525е
	

	07-01-14
	Документи (плани, програми

рекомендації та інше) щодо навчання

працівників ради та виконкому
	
	5 років

ЕПК 5
ст. 537
	

	07-01-15
	Документи (характеристики, висновки тощо) щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов'язків і завдань
	
	75 років,

ст.637


	Зберігаються у складі особових справ. Ті, що не увійшли до складу особових справ, - 5 років 



	07-01-16
	Документи (витяги з

протоколів, списки,

звіти, відгуки) конкурсних

комісій із заміщення

вакантних посад, обрання на

посади
	
	75 років*

ст. 506
	*1 Зберігаються

у складі

особових справ

2 Осіб, що не

пройшли за

конкурсом, –

3 р.

	07-01-17
	Документи (плани, звіти, копії

розпоряджень, листи) про

стажування
	
	5 років

ст. 512
	

	07-01-18
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 р.
ст.515
	

	07-01-19
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	
	Постійно

ст. 489
	

	07-01-20
	Документи ( листки з обліку кадрів, анкети, автобіографії, заяви) осіб, не прийнятих на роботу

	
	1 рік

ст.500
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01-21
	Трудові книжки працівників

ради та виконкому
	
	До

запитання,

не

затребувані

– не менше

50 років

ст. 508
	

	07-01-22
	Списки працівників міської

ради та виконавчого комітету
	
	75 років

ст. 525-б
	

	07-01-23
	Картотека

військовозобов’язаних

працівників міської ради та

Виконавчого комітету
	
	3р. *

ст. 670
	*Після

звільнення

	07-01-24
	Листування з органами

вищого рівня з кадрових

питань (копії)
	
	доки не

мине

потреби
	Оригінали

зберігаються

в загальному

відділі

	07-01-25
	Листування з військового обліку
	
	1 р.

ст. 668
	

	07-01-26
	Журнал реєстрації

розпоряджень Вовчанського

міського голови з кадрових

питань (особового складу)
	
	75 років

ст.121а
	

	07-01-27
	Журнал реєстрації

розпоряджень Вовчанського

міського голови про надання

щорічних оплачуваних

відпусток та відпусток у

зв’язку з навчанням
	
	5 років

ст.121б


	

	07-01-28
	Журнал реєстрації

розпоряджень Вовчанського

міського голови про

короткострокові відрядження

працівників
	
	5 років

ст.121б
	

	07-01-29
	Книга обліку руху трудових

книжок працівників ради та

виконкому
	
	50 років

ст.530а
	

	07-01-30
	Журнал обліку особових справ посадових осіб міської ради та виконавчого комітету
	
	75 років

ст. 528
	

	07-01-31
	Журнал обліку кандидатів на зайняття вакантних посад у Вовчанській міській раді

	
	5 років

ст. 525-е
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01-32
	Журнал реєстрації посвідчень посадових осіб Вовчанської міської ради


	
	3p.

cт. 1035
	

	07-01-33
	Журнал обліку протоколів конкурсної комісії з організації та проведення конкурсу на зайняття вакантних посад у Вовчанській міській раді

	
	75 років ЕПК

ст. 505
	

	07-01-34
	Журнал обліку результатів

перевірок стану військового

обліку призовників і

військовозобов’язаних та

звіряння їх облікових даних з

даними районних (міських)

військових комісаріатів

Вовчанської міської ради

	
	3 р.

ст.671
	 

	07-01-35
	Журнал обліку військовозобов’язаних і призовників, які заявили про зміни в стані здоров’я
	
	3 р.

ст.671
	

	07-01-36
	Журнал обліку порушень правил військового обліку військовозобов’язаних Вовчанської міської ради

	
	3 р.

ст.671
	

	07-01-37
	Книга обліку передачі бланків спеціального військового обліку, військових квитків та особових карток

	
	3 р.

ст.670
	Після звільнення

	07-01-38
	Книга обліку бланків спеціального військового обліку
	
	3 р.

ст.671
	

	07-01-39
	Документи (звіти, довідки) щодо бронювання військовозобов’язаних
	
	5 р.

ст. 667
	

	07-01-40
	Журнал обліку видачі

посвідчень про відрядження
	
	5 років

ст.533
	Після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	07-01-41
	Журнал проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують  на зайняття посад, які передбачають зайняття  відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком
	
	5 років

ст. 86


	

	07-01-42
	Журнал проведення перевірки, передбаченої Законом України «Про очищення влади»
	
	5 років

ст. 86
	

	07-01-43
	Журнал обліку трудових договорів (контрактів, угод), з директорами комунальних підприємств, установ, закладів, які перебувають у комунальній власності Вовчанської міської ради
	
	75 р.
ст. 527
	

	07-01-44
	Журнал реєстрації приходу на роботу і виходу з роботи

працівників та місцевих

відряджень
	
	1 рік

ст. 1037
	

	07-01-45
	Номенклатура справ документів по роботі з кадрами (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-02 Архів

	07-02-01
	Справа фонду (історична довідка, доповнення до неї, акти перевіряння наявності і стану справ, акти прийманя-передавання справ на державне зберігання, акти про вилучення  документів для знищення)
	
	Постійно*

ст. 130
	*У разі ліквідації ради передається до державного архіву 

	07-02-02
	Положення про архів, положення про ЕК (копії) 


	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали зберігаються як додаток до розпорядження голови міської ради

	07-02-03
	Протоколи засідань експертної комісії 
	
	Постійно

ст.14а
	

	07-02-04
	Документи (акти, довідки) про підсумки перевірок архівними установами стану діловодства та архівної справи 
	
	5 років ЕПК

ст. 113
	

	07-02-05
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137 а
	

	07-02-06
	Описи справ  з кадрових питань (особового складу) 
	
	3 роки*

ст. 137 б
	*Після знищення справ



	07-02-07
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	3 роки*

ст. 137 б
	*Після знищення справ

	07-02-08
	Акти про надання документів у тимчасове користування
	
	3 роки*

ст. 134
	*Після повернення документів

	07-02-09
	Журнал реєстрації видачі документів з архіву
	
	1 рік*

ст. 140
	*Після закінчення журналу та повернення документів до архіву 

	07-02-10
	Журнал обліку надходження й вибуття документів з архіву 
	
	До ліквідації ради ст. 139
	

	07-02-11
	Журнал реєстрації спостережень за станом температурно - вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 рік*

ст. 142
	*Після закінчення журналу

	07-02-12
	Зведена номенклатура справ Вовчанської міської ради


	
	5 років*

ст. 112а
	*Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ ради та її виконавчого комітету

	07-02-13
	Номенклатура справ документів з питань роботи  архіву (витяг зі зведеної номенклатури справ)

	
	3 роки*

ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу ради

	1
	2
	3
	4
	5

	08 – Сектор внутрішнього аудиту

	08-01
	Закони, постанови, розпорядження, інші нормативно-правові акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів влади з питань, що стосуються компетенції сектору (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	08-02
	Розпорядження та доручення Вовчанського міського голови (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	08-03
	Положення про відділ аудиту (копія)
	
	Доки не мине потреба
	 *Оригінал зберігається як додаток  до рішення сесії міської ради

	08-04
	Посадові інструкції працівників сектору (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінали

зберігаються у

спеціаліста  з

кадрових питань

	08-05
	Декларації сектору внутрішнього аудиту
	
	5 років

ст. 283 
	Декларації держслужбовців зберігаються в особових справах-75 років

	08-06
	Документи (програми, навчальні плани, доповіді, довідки) щодо забезпечення та підвищення якості внутрішнього аудиту 
	
	5 років ЕПК

ст. 537
	

	08-07
	Стратегічні та операційні плани роботи сектору аудиту
	
	1 рік

ст. 161
	

	08-08
	Документи (доповіді, пояснювальні записки та інформації) з основної діяльності, що надаються керівництву
	
	5 років ЕПК 

ст 44 б
	

	08-09
	Листування з структурними підрозділами Вовчанської міської ради з основної діяльності
	
	5 років ЕПК 

ст. 22
	

	08-10


	Журнал обліку, реєстрації аудиторських звітів
	
	5 років

ст. 86
	

	08-11
	Номенклатура справ сектору внутрішнього аудиту (витяг зі зведеної номенклатури справ)

	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	1
	2
	3
	4
	5

	09- Відділ економічного розвитку та інвестицій

	09-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України; постанови Верховної ради України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба 


	

	09-02
	Розпорядження міського голови та інших органів влади, доручення та документи з їх виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-03
	Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінал зберігається як додаток  до рішення сесії міської ради;

*Оригінали

зберігаються у

спеціаліста  з

кадрових питань

	09-04
	Програми (плани) економічного і соціального розвитку Вовчанської міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба
	*Оригінал Програм зберігається у протоколі сесії ради, якою вони затверджені

	09-05
	Звіти про хід виконання місцевих цільових Програм та міського бюджету
	
	Доки не мине потреба ст. 144 6
	

	09-06
	Звернення  (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи з їх розгляду (копії) 
	
	Доки не мине потреба 
	

	09-07
	Запити депутатів усіх рівнів та документи з їх розгляду
	
	5р. ЕПК ст.8
	

	09-08
	Документи виконавчого комітету (рішення виконавчого комітету, доповідні та інше) (копії)

	
	Доки не мине потреба
	

	09-09


	Документи комісій, робочих груп, утворених при виконавчому комітеті міської ради з питань віднесених до компетенції відділу (копії)

	
	Доки не мине потреба1
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-10
	Документи сесій міської ради (рішення сесій, доповідні, розрахунки, довідки та інше) (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-11
	Реєстр місцевих цільових Програм 
	
	Пост.145 а
	

	09-12
	Місцеві цільові Програми 
	
	ДЗН

 ст. 145-б
	*Оригінал зберігається у протоколі сесії ради, якою вони затверджені

	09-13
	Документи (аналітичні огляди (картки), довідки, доповіді, доповідні записки) щодо роботи промислових підприємств
	
	Доки не мине потреба ст. 144 6
	

	09-14
	Документи (аналітичні огляди (картки), довідки, доповіді, доповідні записки) щодо стану торгівельної мережі та сфери побутового обслуговування
	
	Доки не мине потреба ст. 144 6
	

	09-15
	Документи (аналітичні огляди (картки), довідки, доповіді, доповідні записки) щодо стану інших галузей діяльності громади
	
	Доки не мине потреба ст. 144 6
	

	09-16
	Документи (довідки, доповіді тощо) щодо здійснення державної регуляторної політики на території ради 
	
	Доки не мине потреба ст. 144 6
	

	09-17
	Документи (заяви, довідки, інформації) погодження на встановлення об’єктів зовнішньої реклами (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-18
	Листування з Департаментом економіки і міжнародних відносин ХОДА та обласної ради (копії) 
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату міської ради 

	09-19
	Листування з іншими Департаментами ХОДА та обласної ради з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату міської ради 

	09-20
	Листування з державними установами Чугуївського району з основної діяльності 
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату міської ради 

	1
	2
	3
	4
	5

	09-21
	Листування з установами, організаціями, підприємствами з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	09-22
	Листування зі структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	09-23
	Листування з питань обласного конкурсу «Разом в майбутнє» (копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	09-24
	Листування з питань участі в конкурсу ДФРР(копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	09-25
	Листування з питань МТД та інвестицій(копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	09-26
	Журнал реєстрації дозволів та договорів на розміщення об’єктів зовнішньої реклами
	
	3р. ст.122
	

	09-27
	Номенклатура справ відділу економічного розвитку та інвестицій (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
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	5

	10- Відділ житлово-комунального господарства та цивільного захисту

	10-01 Житлово-комунальне господарство

	10-01-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України; постанови Верховної ради України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба 


	

	10-01-02
	Розпорядження міського голови та інших органів влади, доручення та документи з їх виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-01-03
	Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	10-01-04
	Звернення  (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи з їх розгляду (копії) 
	
	Доки не мине потреба 1
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради

	10-01-05
	Запити депутатів усіх рівнів та документи з їх розгляду
	
	5р. ЕПК ст.8
	

	10-01-06
	Документи сесій міської ради ( копії рішень сесій, доповідні, розрахунки, довідки та інше)
	
	Доки не мине потреба1
	1Оригінали зберігаються в організаційному відділі апарату виконавчого комітету міської ради

	10-01-07
	Документи виконавчого комітету ( копії рішень виконавчого комітету, доповідні та інше)

	
	Доки не мине потреба1
	1Оригінали зберігаються в організаційному відділі апарату виконавчого комітету міської ради

	10-01-08
	Документи комісій, робочих груп, утворених при виконавчому комітеті міської ради з питань віднесених до компетенції відділу
	
	Доки не мине потреба1
	

	10-01-09
	Цільові Програми у сфері житлово-комунального господарства Вовчанської міської ради та звіти їх виконання

	
	ДЗН

 ст. 145-б
	1Оригінал зберігається у протоколі сесії ради, якою вони затверджені

	1
	2
	3
	4
	5

	10-01-10
	Документи (аналітичні огляди (картки), довідки, доповіді, доповідні записки) щодо роботи  житлово-комунальних підприємств
	
	Доки не мине потреба 
ст. 144 -б


	

	10-01-11
	Листування з Департаментом ЖКГ та ПЕК  ХОДА та обласної ради  (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-01-12
	Листування з іншими Департаментами ХОДА та обласної ради (копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-01-13
	Листування з державними установами Чугуївського району (копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-01-14
	Листування з установами, організаціями, підприємствами(копії)
	
	Доки не мине потреба 1 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-01-15
	Листування зі структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради(копії)
	
	Доки не мине потреба 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-01-16
	Номенклатура справ документів житлово-комунального господарства (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради
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	10-02 - Цивільний захист

	10-02-01
	Закони України, Укази, розпорядження Президента України; постанови Верховної ради України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	

	10-02-02
	Документи  засідань місцевої комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій виконавчого комітету Вовчанської міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба 

	

	10-02-03
	Документи (інформації, довідки, аналізи) з питань цивільного захисту
	
	3 роки

Ст. 1196
	

	10-02-04
	Цільові Програми у сфері цивільного захисту Вовчанської міської ради та звіти їх виконання
	
	ДЗН

 ст. 145-б
	1Оригінал Програм зберігається у протоколі сесії ради, якою вони затверджені

	10-02-05
	Документи (огляди, довідки, доповідні записки, відомості, листи) про організацію, розвиток і експлуатацію різних видів транспорту
	
	5 р. ЕПК

ст. 1064
	

	10-02-06
	Листування з Департаментом цивільного захисту ХОДА, іншими Департаментами ХОДА та обласною радою (копії) 
	
	Доки не мине потреба 

	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-02-07
	Листування з державними установами Чугуївського району (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-02-08
	Листування з підприємствами, установами, організаціями (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	1Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради 

	10-02-09
	Номенклатура справ документів цивільного захисту (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	1
	2
	3
	4
	5

	11-Відділ земельних ресурсів та екології

	11-01
	Положення про відділ земельних ресурсів та екології (копії)
	
	Доки не мине

потреба *
	*Оригінал зберігається як додаток до рішення міської ради

	11-02
	Посадові інструкції працівників відділу земельних ресурсів та екології (копії)
	
	Доки не мине

потреба *
	*Оригінали зберігаються у

спеціаліста з

кадрових питань

	11-03
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно, 
ст. 2113
	

	11-04
	Документи (карти, плани, схеми) з питань розподілу й використання земельної площі у межах території, що належить громаді
	
	Постійно, 
ст. 2126
	

	11-05
	Технічна  документація з нормативної  грошової  оцінки  земельних  ділянок
	
	Постійно,
ст. 2128
	

	11-06
	Договори оренди земельних ділянок
	
	50 р.
ст. 2130
	 

	11-07
	Заяви громадян із питань оренди та оформлення земельних ділянок у приватну власність
	
	5 р.
ст. 82-б
	

	11-08
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з питань вирішення земельних спорів
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	11-09
	Заяви та листування про надання згоди на видалення дерев (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	11-10
	Листування з питань  земельних  відносин
	
	5 р. ЕПК,

ст. 2131
	

	11-11
	Листування з екологічних питань (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	11-12
	Журнал видачі рішень сесій з земельних питань
	
	Постійно

ст. 121-а
	

	11-13
	Книги  реєстрації  договорів  оренди  землі
	
	50 р.,

ст. 2136
	

	11-14
	Журнал реєстрації документів на погодження меж
	
	Постійно,

ст. 2133
	

	11-15
	Номенклатура справ відділу земельних ресурсів та екології (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	1
	2
	3
	4
	5

	12 –Відділ містобудування, архітектури та будівництва

	12-01
	Закони, постанови, розпорядження, інші нормативно-правові акти Верховної Ради України, КМУ, Президента України, інших органів влади з питань, що стосуються компетенції відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба


	

	12-02
	Рішення виконкому про впорядкування поштової адреси об’єкта нерухомості (копії)
	
	Доки не мине потреба*
	*Оригінали зберігаються в організаційному відділі апарату міської ради

	12-03
	Розпорядження міського голови та інших органів влади, доручення тадокументи з їх виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба * 
	*Оригінали зберігаються в загальному відділі апарату міської ради 

	12-04
	Положення про відділ (копія)
	
	Доки не мине потреба *
	*Оригінал зберігається як додаток до рішення міської ради

	12-05
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба *
	*Оригінализберігаються у спеціаліста з кадрових питань

	12-06
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки 

ст. 122 
	

	12-07
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки 

ст. 122 
	

	12-08
	Журнал реєстрації особистих звернень до начальника відділу
	
	5 років 
ст. 124 
	

	12-09
	Журнал реєстрації висновків про погодження проектів землеустрою відділу
	
	Постійно

ст. 1520
	

	12-10
	Журнал реєстрації видачі будівельних паспортів
	
	3 роки 

ст. 122 
	

	12-11
	Журнал реєстрації видачі містобудівних умов та обмежень
	
	Постійно

ст. 121а 
	

	12-12
	Журнал реєстрації видачі паспортів прив'язки тимчасових споруд для впровадження підприємницької діяльності
	
	3 роки

ст. 122 
	

	12-13
	Номенклатура справ відділу містобудування, архітектури та будівництва (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112 в
	* Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву ради

	1
	2
	3
	4
	5

	13. Відділ державного архітектурно - будівельного контролю

	13-01
	Копії розпоряджень міського голови, рішення сесії міської ради, виконавчого комітету Вовчанської міської ради 

	
	Доки не мине потреба
	

	13-02
	Накази Інспекції ДАБК з питань здійснення державного архітектурно-будівельного контролю та основної діяльності відділу
	
	Постійно

ст. 16-а
	

	13-03
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба *
	*Оригінали зберігаються у спеціаліста з кадрових питань

	13-04
	Положення про відділ державного архітектурно-будівельного контролю (копія)
	
	Доки не мине потреба *
	*Оригінал зберігається як додаток до рішення міської ради 

	13-05
	Приписи у сфері містобудування, рішення про заборону експлуатації об’єктів не прийнятих в експлуатацію
	
	5 років ЕПК

ст. 88
	

	13-06
	Документи   (протоколи, постанови, інше) щодо адміністративних правопорушень у сфері містобудування 
	
	5 років

ст. 280
	після накладення адмінстягнення

	13-07
	Документи (протоколи, постанови, інше) щодо правопорушення у сфері містобудівної діяльності  
	
	5 років ЕПК

ст. 88


	

	13-08
	Документи (акти, повідомлення, інше) щодо проведення планових перевірок у сфері містобудування 
	
	5років

ст. 86


	

	13-09
	Документи  (акти, повідомлення, інше) щодо проведення позапланових перевірок у сфері містобудування

	
	5років

ст. 86


	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-10
	Повідомлення про початок виконання підготовчих робіт /про зміну даних у повідомленні про початок виконання підготовчих робіт; Повідомлення про початок виконання будівельних робіт / про зміну даних у повідомленні про початок виконання будівельних робіт відповідно до ПКМУ від 13.04.2011 № 466.
	
	Постійно
ст. 1546-а


	

	13-11
	Документи  (листування)про повернення повідомлення про початок виконання підготовчих/будівельних робіт відповідно до  ПКМУ від 13.04.2011 № 466.
	
	5 років

ЕПК

ст. 23
	

	13-12


	Декларації про початок виконання підготовчих робіт, Декларації  про початок виконання будівельних робіт, Повідомлення про зміну даних у зареєстрованій декларації про початок виконання підготовчих/ будівельних робіт відповідно доПКМУвід13.04.2011№ 466.
	
	Постійно

ст. 1546-а
	

	13-13
	Документи (листування) про повернення декларацій про початок виконання підготовчих/будівельних робіт відповідно до  ПКМУ від 13.04.2011 № 466.
	
	5 років, ЕПК ст. 23


	

	13-14
	Декларації про готовність до експлуатації об’єктів відповідно до  ПКМУ від 13.04.2011 № 461.
	
	Постійно

ст. 1547 - а
	

	13-15
	Документи (листування) про повернення декларацій про готовність до експлуатації об’єктів відповідно до  ПКМУ від 13.04.2011 № 466
	
	5 років, ЕПК ст. 23


	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-16
	Документи щодо видачі дозволів на виконання будівельних робіт по об’єктах IV категорії складності та справи, Повідомлення про зміну даних у виданих дозволах на виконання будівельних робіт відповідно до ПКМУ від 13.04.2011 р. № 466.
	
	Постійно

ст. 1546 – а
	

	13-17
	Документи щодо розгляду документів, поданих для прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів VI категорії складності відповідно до ПКМУ від13.04.2011 № 461                 
	
	Постійно ст. 1547 – а


	

	13-18
	Регламенти (інформаційні картки) з видачі документів дозвільного характеру


	
	3 роки

ст.122
	

	13-19
	Листування  з державними контролюючими, судовими та правоохоронними органами з питань діяльності відділу


	
	3 роки

ст. 96


	

	13-20
	Листування  з виконавчими органами міської ради, депутатами, постійними комісіями міської ради,   комунальними підприємствами з юридичними та фізичними особами з питань діяльності відділу
	
	5 років ЕПК ст. 22,23
	

	13-21
	Журнал обліку постанов про накладання штрафів та постанов про закриття справ щодо правопорушення у сфері містобудівної діяльності 
	
	5 років

ст. 280
	після накладення адмінстягнення

	13-22
	Номенклатура справ відділу державного архітектурно – будівельного контролю (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу ради

	1
	2
	3
	4
	5

	14 – ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ

	14-01
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації фінансових органів з питань бухгалтерського обліку і звітності
	
	До заміни новими

ст. 20б
	

	14-02
	Річні кошториси видатків з бюджету
	
	Постійно

ст. 193а
	

	14-03
	Документи (вказівки, доповідні записки, листування) по складанню та виконанню бюджету
	
	3 роки

ст. 175
	

	14-04
	Документи (протоколи, копії розпоряджень, рішень

та інше) про встановлення

посадових окладів і персональних надбавок до заробітної плати
	
	10 років *

ст. 502
	*За відсутності наказів про встановлення та зміну окладів – 75 років

	14-05
	Документи (копії звітів, відомості, листи та інше) щодо оплати листків непрацездатності, виплату допомоги з фонду  соціального страхування
	
	3 роки

ст. 320
	

	14-06
	Документи (судові рішення, ухвали, виконавчі листи тощо) щодо відрахувань із заробітної плати
	
	Доки не мине потреба1

ст.329
	Не менше

5 років

	14-07
	Акти про приймання, передачу і списання майна і матеріалів
	
	3 роки*

ст. 336
	*За умови завершення ревізії, проведеної Держаудитслужбою за сукупними показни-ками фінансово-господарсь-кої діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок),

порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах -зберігаються до ухвалення остаточного рішення

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

	1
	2
	3
	4
	5

	14-08
	Книга видатків ради
	
	3 роки*

ст.351
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-09
	Книга обліку малоцінного інвентарю і матеріалів

	
	3 роки*

ст. 351
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-10
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для запису у регістрах бухгалтерського обліку та податкових документах (касові, банківські документи, виписки банків, табелі, авансові звіти тощо)

	
	3 роки *

ст. 336
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-11
	Книга обліку основних засобів, що знаходяться на балансі ради
	
	3 роки1

ст.351*
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-12
	Книга бухгалтерського обліку спецрахунків, розрахунків з організаціями та інших рахунків
	
	3 роки*

ст. 352г
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-13
	Головна книга
	
	3 роки*

ст. 351
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-14
	Журнали - ордери

	
	3 роки*

ст. 351
	

	14-15
	Оборотні відомості
	
	3 роки*

ст. 351
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-16
	Акти документальних ревізій і перевірок бюджетно-фінансової діяльності виконкому ради
	
	5 років

ст. 341
	

	14-17
	Особові рахунки працівників ради та установ, що фінансуються з місцевого бюджету
	
	75 років

ст. 317а
	

	14-18


	Розрахунково-платіжні відомості працівників ради та установ, що фінансуються з місцевого бюджету

	
	75 років

ст. 317а


	

	1
	2
	3
	4
	5

	14-19
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційної комісії, інвентаризаційні описи, акти інвентаризації, порівняльні відомості) про інвентаризацію майна і товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки*

ст. 345
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07



	14-20
	Господарські договори
	
	3 роки *

ст. 330
	*Після закінчення строку дії договору. дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-21
	Трудові угоди
	
	75 років ЕПК1

ст. 492
	

	14-22
	Квитанції, корінці квитанцій про оплату всіх видів платежів
	
	3 роки

ст. 336
	дивись примітку до справи з індексом

 14-07

	14-23
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 роки*

ст. 332
	*Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	14-24
	Листки непрацездатності
	
	3 роки

ст. 716
	

	14-25
	Листування з фінансовими органами з питань фінансової і господарської діяльності

	
	3 роки

ст. 349
	

	14-26


	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки*

ст. 739
	*Після закінчення журналу

	14-27


	Номенклатура справ документів з питань бюджетно-фінансової роботи та бухгалтерського обліку (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	15. Сектор   молоді та спорту

	15-01
	Нормативно-правові документи (Закони України, розпорядження, постанови) (копії)
	 
	Доки не мине потреба
	 

	15-02
	Накази Міністерства молоді та спорту України (копії)
	 
	Доки не мине потреба
	 

	15-03
	Розпорядження та доручення голови Вовчанської міської ради , рішення міської ради  (копії)
	 
	Доки не мине потреба
	 

	15-04


	Положення про сектор молоді та спорту Вовчанської міської (копії)
	 
	Доки не мине потреба
	

	15-05
	Положення про спортивні змагання
	 
	ДЗН,

ст. 20-б
	

	15-06
	Посадові інструкції працівників сектору молоді та спорту Вовчанської міської ради (копії)
	 
	Доки не мине потреба
	

	15-07
	Річний план роботи сектору молоді та спорту Вовчанської міської ради
	 
	1 рік

ст. 161
	

	15-08
	Календарний річний план проведення спортивних змагань
	 
	1 рік

ст. 161
	

	15-09
	Річний звіт про роботу сектору молоді та спорту Вовчанської міської ради

	 
	1 рік

ст. 299
	

	15-10
	Зведений річний статистичний звіт по фізичній культурі і спорту

	 
	Постійно

ст. 302-б
	

	15-11
	Протоколи, підсумкові таблиці результатів спортивних змагань

	 
	Постійно

ст. 297
	

	15-12
	Програми, розроблені сектором молоді та спорту (копії)


	
	Доки не мине потреба
	

	1
	2
	3
	4
	5

	15-13
	Листування з організаціями з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	15-14
	Листування з громадянами з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	15-15
	Номенклатура справ відділу молоді та спорту (витяг зі зведеної номенклатури справ)
	
	3 роки*

ст. 112в
	*Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу ради
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