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НОМЕНКЛАТУРА  СПРАВ   на 2020 рік
	Індекс

справи
	           Заголовок справи

          
	Кіль-кість

справ
	Строк зберігання

 і номери статей

за переліком
	Примітка

	  1
	                    2
	   3       
	               4
	       5

	01 Документи ради

	01-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	1 Що

стосуються діяльності організації - постійно

	01-02
	Регламент ради
	
	Пост.

ст. 20-а

	

	01-03
	Статут ради
	
	Пост.1
ст. 30
	1Надіслані до відома – 1 р. 
пі​с​ля за​мі​ни
новими

	01-04
	Протоколи сесій ради, рішення, прийняті радою та документи до них (листи, довідки, висновки, проекти рішень, положення)
	
	Пост.

ст.7 -а
	

	01-05
	Журнал реєстрації рішень міської ради
	
	Пост.

ст.121 - а
	

	01-06
	Протоколи засідань постійних комісій та документи до них
	
	Пост.

ст.14 - а
	

	01-07
	Погосподарські книги
	
	Пост.1

ст. 786
	1 До державних архівів надходять через 75 років

	01-08
	Плани роботи ради
	
	Пост.1
ст.157 -а
	1 За наявністю відповідних звітів -5 р.


	01-09
	Списки депутатів ради
	
	75 р.

ст.1238
	

	01-10
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання
	
	5 р. ЕПК

ст.8
	

	02 Відділ загальної, організаційної, кадрової роботи, 

інформаційних технологій та комунікацій з громадськістю


	02-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	1 Що стосуються діяльності організації - постійно

	02-02
	Колективний договір
	
	Пост.

ст. 395-а
	

	02-03
	Положення про виконавчий комітет Апостолівської міської ради
	
	Пост.
ст. 30
	Зберігається під протоколами сесій

	02-04
	Посадові інструкції працівників загального відділу (копії)
	
	5 років1,2
ст. 43


	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	02-05
	Розпорядження міського голови з основної діяльності
	
	Пост. 

      ст.16-а
	

	02-06
	Розпорядження міського голови з адміністративно-господарських питань
	
	5 р. 

      ст.16-в
	

	02-07
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з адміністративно-господарських питань
	
	5 р. 

ст. 121 - в
	

	02-08
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з основної дільності
	
	Пост. 

ст. 121 - а
	

	02-09
	Протоколи засідань виконкому, рішення, прийняті виконкомом
	
	Пост. 

ст.7 - а
	

	02-10
	Журнал реєстрації рішень виконкому
	
	Пост. 

ст. 121 - а
	

	02-11
	Плани роботи виконавчого комітету : щомісячні, квартальні
	
	Пост.1 

ст.157 -а
	1 За наявністю відповідних звітів -5 р.

	02-12
	Листування з органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями з основних питань діяльності
	
	5р. ЕПК 

ст.22
	

	02-13
	Звернення громадян з особистих питань та документи по їх розгляду
	
	5 р.1
ст. 82-б
	1 У разі
неодноразового звернення -5р. 

після
останнього
розгляду

	02-14
	Запити та копії відповідей на публічну інформацію
	
	5 р.

ст. 85
	

	02-15
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян міським головою
	
	3 р.

 ст. 125
	

	02-16
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 р.

 ст. 124
	

	02-17
	Журнал реєстрації вхідних документів з відміткою про взяття на контроль та виконання
	
	З р.
ст. 122
	

	02-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	З р. 

ст. 122
	

	02-19
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 р.

ст. 126
	

	02-20
	Журнал обліку видачі печаток та штампів
	
	3 р.

       ст. 1034
	

	02-21
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені при зміні голови міської ради
	
	Пост.
ст. 45-а
	

	02-22
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені при зміні відповідальних працівників відділу

	
	3 р.1

ст. 45-б


	1Після  зміни відповідальних працівників

	02-23
	Номенклатура справ загального відділу


	
	3 р.2
ст. 112-в

	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03 Документи старост сіл


	03-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	1 Що стосуються діяльності організації - постійно

	03-02
	Положення про старост сіл
	
	Пост.
ст. 39
	Зберігається під протоколами сесій

	03-03
	Протоколи зборів громадян за місцем проживання, в тому числі з питань місцевих ініціатив
	
	Пост.
ст. 12-а
	

	03-04
	Погосподарські книги
	
	Пост.1

ст. 786
	1 До державних архівів надходять через 75 років

	03-05
	Алфавітна книга об’єктів по господарського обліку
	
	Пост.1

ст. 786
	1 До державних архівів надходять через 75 років

	03-06
	Домові книги
	
	Пост.1

ст. 786
	1 До державних архівів надходять через 75 років


	03-07
	Довіреності із зазначенням строку їх дії (у тому числі довіреності, видані в порядку передоручення)
	
	3 р.1

п.02-18
	1У разі скасування - після закінчення строку їх дії

Наказ Мінюсту від 20.12.2012р. №1909/5

	03-08
	Листування з юридичними та фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій 
	
	3 р.

ст. 24,26
	

	03-09
	Реєстри для реєстрації нотаріальних дій
	
	Пост.

ст. 27
	Наказ Мінюсту від 20.12.2012р. №1909/5

	03-10
	Журнал реєстрації виданих довідок громадянам про склад сім’ї
	
	3 р.

 ст.122
	

	03-11
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян старостами сіл
	
	3 р.

 ст. 125
	

	03-12
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 р.

 ст. 124
	

	03-13
	Журнал обліку реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
 ст. 122
	

	03-14
	Журнал обліку реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
 ст. 122
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04 Документи з питань кадрів 


	04-01
	Положення про відділи та структурні підрозділи виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	Пост.

ст. 39
	Зберігається під протоколами сесій

	04-02
	Розпорядження міського голови з кадрових питань (особового складу)  (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка,продовження строку перебування на державній службі
	
	75 р.
ст. 16-б


	

	04-03
	Розпорядження міського голови  про короткострокові відрядження (за кордон)
	
	5 р.
ст. 16-б
	

	04-04
	Розпорядження міського голови  про короткострокові відрядження в межах України
	
	5 р.
ст. 16-б
	

	04-05
	Розпорядження міського голови про надання  щорічних оплачуваних відпусток працівникам, відпусток у зв’язку з навчанням 
	
	5 р.
ст. 16-б


	

	04-06
	Посадові інструкції працівників  виконавчого комітету та Апостолівської міської ради
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими


	04-07
	Графіки про надання та використання щорічних відпусток 


	
	   1 р. 

ст. 515
	

	04-08
	Трудові книжки працівників

	
	До запитання,

не затребувані - не менше

50 р.  

ст. 508
	

	04-09
	Особові справи працівників ради і виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	75 р.2 

ст. 493 

	2Після
звільнення


	04-10
	Протоколи засідань конкурсних комі​сій із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 р. ЕПК 

ст. 505
	

	04-11
	Протоколи засідань комісій по соціальному страхуванню
	
	5 р.

ст. 711
	

	04-12
	Статистичні річні звіти
	
	Пост. 

ст.302-б
	

	04-13
	Документи з питань військового обліку та мобілізаційної роботи (посвідчення про відстрочку від призову до ЗСУ на період мобілізації та на воєнний час, відомості щодо їх видачі; розписки про отримання військово-облікових документів та ін.)
	
	5 р.
ст. 664
	

	04-14
	Картки обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 р.4
ст. 525-л
	4 Після звільнення

	04-15
	Списки військовозобов’язаних і призовників
	
	1 р.1
ст. 669
	1Увійськоматах - 3 р.

	04-16
	Листування з військовими комісаріатами
	
	3 р.

ст. 665, 668
	

	04-17
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з кадрових питань (особового складу)


	
	        75 р. 
ст. 121 – а

	

	04-18
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови про короткострокові відрядження (за кордон)
	
	5 р. 

ст. 121-б
	

	04-19
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови про відрядження (короткострокові в межах України)


	
	5 р. 

ст. 121-б


	

	04-20
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови про надання  щорічних оплачуваних відпусток працівникам,відпусток у зв’язку з навчанням працівникам


	
	5 р. 

ст. 121-б 

	

	04-21
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 р.

ст. 530
	

	04-22
	Журнал реєстрації посвідчень працівників ради та виконкому


	
	3 р.
ст. 1035


	

	04-23
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 р.1
ст. 739
	1Після закінчення журналу

	04-24
	Повідомлення про прийняття на роботу


	
	3 р.

ЕК
	Протокол ЕК № 2

від 20.01.2020 року

	04-25
	Журнал обліку руху особових справ працівників виконкому
	
	75 р.

ст. 528
	

	04-26
	Журнал перевірок стану обліку військовозобов’язаних
	
	3 р.

ст. 671
	

	04-27
	Зві​ти про бро​ню​ван​ня вій​сь​ко​во​зо​бо​в’я​за​них
	
	5 р.

ст. 667
	

	05 Бухгалтерська служба 



	05-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	1 Що стосуються діяльності організації - постійно

	05-02
	Посадові інструкції працівників відділу   бухгалтерського обліку та звітності (копії)
	
	5 р.1,2
ст. 43

	1Після заміни новими

2Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	05-03
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації фінансових органів з питань бухгалтерського обліку та звітності
	
	До заміни
новими
ст. 20-б
	

	05-04
	Штатний розпис та переліки змін до нього
	
	Пост. 

ст.37 – а
	

	05-05
	Квартальні бухгалтерські  та фінансові звіти про виконання бюджету ОТГ  і пояснювальні записки до них

	
	         З р.2
 ст. 311-в
	2За від​су​т​ності рі​ч​них – пост.



	05-06
	Протоколи про проведення  конкурсних торгів
	
	3 р.1,2
ст. 219


	1 За умови
завершення
ревізії
2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -

5 р.

	05-07
	Меморіальні ордери
	
	  3 р. 1,2
       ст. 336
	1 За умови
завершення
ревізії
2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -

5 р.

	05-08
	Головна книга
	
	  З р.1,2 

ст. 351
	1 За умови
завершення
ревізії
2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -

5 р.

	05-09
	Оборотні відомості обліку продуктів харчування, розрахунків матеріалів та необоротних активів
	
	  3 р.1,2 

ст. 351
	1 За умови
завершення
ревізії
2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -

5 р.

	05-10
	Розрахунково-платіжні відомості, особові рахунки /картки працівників ради і виконкому та установ, що фінансуються з місцевого бюджету
	
	75 р.
ст. 317 - а
	

	05-11
	До​ку​мен​ти (ко​пії зві​тів,ви​снов​ки, заяви, довідки, списки працівників) про ви​пла​ту до​по​мо​ги, пен​сій, опла​ту ли​с​т​ків не​пра​це​з​да​т​но​с​ті з фон​ду со​ці​аль​но​го стра​ху​ван​ня
	
	3 р.

ст. 320
	

	05-12
	Звіти (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне  соціальне страхування (у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю)
	
	Пост.

ст. 322-а
	

	05-13
	Документи (заяви, рішення, довідки, листи) про опла​ту від​пу​с​ток у зв’язку з навчанням, одер​жан​ня пільг з по​да​т​ків тощоxe "ЛИСТИ: про опла​ту від​пу​с​ток у зв’язку з навчанням, одер​жан​ня пільг з по​да​т​ків та ін​ші " \t "321"

xe "РІШЕННЯ: про опла​ту від​пу​с​ток у зв’язку з навчанням, одер​жан​ня пільг з по​да​т​ків та ін​ші " \t "321"

xe "ДОКУМЕНТИ: про опла​ту від​пу​с​ток у зв’язку з навчанням, одер​жан​ня пільг з по​да​т​ків та ін​ші " \t "321"
	
	5 р.

ст. 321
	

	05-14
	Документи (акти, відомості, листи) про взаєморозрахунки між організаціями
	
	3 р.

ст. 324
	

	05-15
	Ви​ко​нав​чіxe "ЛИСТИ: ви​ко​нав​чі" \t "329" ли​с​ти

	
	Доки
не мине потреба1
ст. 329
	1Не менше 5 років


	05-16
	До​ку​мен​ти (пла​ни, зві​ти, протоколи, акти, довідки, доповідні записки) до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок та аудиту фінансово-господарської ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податківxe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок тааудиту фінансово-господарської ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо" \t "341"

xe "ДОВІДКИ: до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок тааудиту фінансово-господарської ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо" \t "341"

xe "АКТИ: до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок тааудиту фінансово-господарської ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо" \t "341"

xe "ПРОТОКОЛИ: до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок тааудиту фінансово-господарської ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо" \t "341"

xe "ЗВІТИ: до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок тааудиту фінансово-господарської ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо" \t "341"

xe "ПЛАНИ: до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок тааудиту фінансово-господарської ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо" \t "341"

xe "ДОКУМЕНТИ: до​ку​мен​таль​них ре​ві​зій, перевірок тааудиту фінансово-господарської ді​я​ль​но​с​ті, кон​т​ро​ль​но-ре​ві​зій​ної ро​бо​ти, у тому числі перевірок каси, правильності стягнення податків тощо" \t "341"
	
	5 р.
ст. 341
	

	05-17
	До​ку​мен​ти (до​від​ки, ак​ти, зо​бо​в’я​зан​ня, листи) щодо роз​тра​т, не​до​стач, роз​кра​даньxe "ЛИСТИ: щодо роз​тра​т, не​до​стач, роз​кра​дань" \t "342"

xe "ЗОБОВ'ЯЗАННЯ: щодо роз​тра​т, не​до​стач, роз​кра​дань" \t "342"

xe "АКТИ: щодо роз​тра​т, не​до​стач, роз​кра​дань" \t "342"

xe "ДОВІДКИ: щодо роз​тра​т, не​до​стач, роз​кра​дань" \t "342"

xe "ДОКУМЕНТИ: щодо роз​тра​т, не​до​стач, роз​кра​дань" \t "342"
	
	     5 р. ЕПК
ст. 342
	

	05-18
	До​ку​мен​ти (про​то​ко​ли, ак​ти, зві​ти, відомості переоцінки й визначення зношеності основних засобівxe "ВІДОМОСТІ: переоцінки й визначення зношеності основних засобів" \t "343") про пе​ре​оцін​ку ос​но​в​них фон​дів, нематеріаль-них активів, незавершеного бу-дівництваxe "ЗВІТИ: про пе​ре​оцін​ку ос​но​в​них фон​дів, нематеріальних активів, незавершеного будівництва" \t "343"

xe "АКТИ: про пе​ре​оцін​ку ос​но​в​них фон​дів, нематеріальних активів, незавершеного будівництва" \t "343"

xe "ПРОТОКОЛИ: про пе​ре​оцін​ку ос​но​в​них фон​дів, нематеріальних активів, незавершеного будівництва" \t "343"

xe "ДОКУМЕНТИ: про пе​ре​оцін​ку ос​но​в​них фон​дів, нематеріальних активів, незавершеного будівництва" \t "343"
	
	Пост.
ст. 343
	

	05-19
	До​ку​мен​ти (про​то​ко​ли за​сі​дань ін​вен​та​ри​за​цій​них ко​мі​сій,xe "ПРОТОКОЛИ: засідань: ін​вен​та​ри​за​цій​них ко​мі​сій," \t "345" акти інвентаризаціїxe "АКТИ: інвентаризації" \t "345", інвен-таризаційніxe "ОПИСИ: інвентаризаційні" \t "345" опи​си, порівняльніxe "ВІДОМОСТІ: порівняльні" \t "345" ві​до​мо​с​ті) про ін​вен​та​ри​за​цію основних засобів, нематеріаль-них активів, грошових коштів, матеріальних цінностей xe "ДОКУМЕНТИ: про ін​вен​та​ри​за​цію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо" \t "345"
	
	3 р.1,2

ст. 345
	1 За умови
завершення
ревізії
2Документи, що підлягають фінансовому моніторингу –5р.

	05-20
	Фінансова та бухгалтерська звітність про виконання бюджету ОТГ з примітками до неї xe "ЗВІТИ: фінансові з примітками до неї" \t "311"(річна)
	
	Пост.1
ст. 311
	1За мі​с​цем складення, в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба

	05-21
	Річні звіти про виконання  міського бюджету виконавчого комітету Апостолівської міської ради та пояснювальні записки до нього 


	
	Пост.1
ст. 181-б
	1За мі​с​цем складення, в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба

	05-22
	Фінансова звітність з примітками до неї xe "ЗВІТИ: фінансові з примітками до неї" \t "311"(місячна)
	
	1 р.4
       ст. 311
	4За від​су​т​ності рі​ч​них, квар​таль​них – пост.

	05-23
	Звіт про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування (персоніфікований облік)
	
	75 р.

ст. 678
	

	05-24
	Листки тимчасової непрацездатності


	
	3 р.
ст. 716
	

	05-25
	Табелі обліку використання робочого часу добавить


	
	1 р.

ст. 408
	

	05-26
	Номенклатура справ бухгалтерської служби


	
	        3 р.2
ст. 112-в


	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06 Фінансово-економічний відділ


	06-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3 б
	1 Що стосуються діяльності організації – постійно

	06-02
	Посадові інструкції працівників фінансово-економічного відділу (копії)
	
	5 р.1,2
ст. 43

	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	06-03
	Зведений бюджет Апостолівської міської ради , мережа  установ , штатів  і контингентів 
	
	Пост.1

ст. 173-а
	1За мі​с​цем розроблення, в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба

	06-04
	Бюджетні запити  виконкому  Апостолівської  міської ради  по видаткам на наступний рік
	
	3 р.

ст. 175
	

	06-05
	Бюджетні запити  головних розпорядників коштів міського бюджету  по установах охорони здоров'я, освіти, культури, соціального захисту населення
	
	3 р.

ст. 175 
	

	06-06
	Зведені кошториси доходів і видатків головних розпорядників коштів  міського бюджету  та розрахунки до них по установах охорони здоров'я, освіти, культури, соціального захисту населення 
	
	Доки не

мене

потреба1
ст.193-а
	1За мі​с​цем розроблення, в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба


	06-07
	Зведений річний звіт про виконання  міського бюджету  та пояснювальна записка до нього. Звіт по мережі, штатах і контингентах Апостолівської  міської  ради
	
	Пост.1
ст. 181-а
	1За мі​с​цем складення, в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба

	06-08
	Квартальні звіти про виконання міського бюджету та пояснювальні записки до них головних розпорядників по установам охорони

здоров’я,освіти,культури,соціального захисту населення
	
	3 р.2
ст. 181-в
	2За відсутності річних-пост.

	06-09
	Документи (розрахунки, відомості, довідки, обґрунтування) про зміни річного розпису асигнувань бюджету   по головних розпорядниках бюджетних коштів  по установах охорони здоров'я, освіти, культури, соціального захисту населення
	
	3 р.

ст. 177
	

	06-10
	Документи (розрахунки, подання,аналізи)

по складанню та виконанню бюджету

	
	З р. 

ст. 175

	

	06-11
	Пропозиції головних розпорядників коштів бюджету на фінансування видатків
	
	5 р.

ст.197
	

	06-12
	Розпорядження на фінансування видатків по головним розпорядникам коштів
	
	5 р.

ст.197
	

	06-13
	Документи (таблиці, розрахунки, відомості) про складення річного звіту про виконання дохідної частини місцевого бюджету
	
	3 р.                      ст.305
	

	06-14
	Документи (розрахунки, відомості)  попередніх розрахунків бюджету (проект бюджету). 
	
	1 р.                      ст.263
	

	06-15
	Щоденні звіти по виконанню місцевого бюджету за доходами (форма 412), виписки по рахунках загального фонду місцевого бюджету.
	
	5 р.

ст.274
	

	06-16
	Аналіз виконання доходної частини 

	
	5 р. ЕПК

ст.182
	

	06-17
	Фактичні надходження платежів до місцевого бюджету  Апостолівської міської ради в розрізі платників
	
	5 р.

ст.274
	

	06-18
	Ліміти споживання енергоносіїв та комунальних послуг у розрізі бюджетних установ
	
	Пост.
ст.178
	

	06-19
	Місячні звіти про стан розрахунків за спожиті енергоносії
	
	1 р.4
ст.181-г
	4За відсутності річних і квартальних-пост.

	06-20
	Прогнозні розрахунки споживання енергоносіїв

	
	5 р.

ст.163
	

	06-21
	Листування з департаментом фінансів облдержадміністрації з питань складання та виконання бюджету
	
	3 р.

ст. 229
	

	06-22
	Листування з департаментом фінансів облдержадміністрації з питань надходжень по бюджету
	
	3 р.

ст. 229
	

	06-23
	Паспорти бюджетних програм місцевого бюджету


	
	Доки не мине потреба

ст. 153-б
	

	06-24
	Звіти про виконання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету
	
	5 р. ЕПК

ст. 298
	


	06-25
	Номенклатура справ фінансово-економічного відділу

	
	3 р.2
ст. 112-в


	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	07 Відділ комунальної власності та земельних відносин 



	07-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	1 Що стосуються діяльності організації - постійно

	07-02
	Посадові інструкції працівників відділу комунальної власності та  земельних відносин (копії)
	
	5 р.1,2
ст. 43

	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	07-03
	Плани роботи відділу комунальної власності та  земельних відносин
	
	1 р.

ст. 161
	

	07-04
	Звіти про виконання планів відділу комунальної власності та  земельних відносин
	
	1 р.

ст. 299
	

	07-05
	Земельно-кадастрова книга
	
	Пост. 

ст. 2113
	

	07-06
	Планово-картографічні матеріали
	
	Пост.

ст.2112
	

	07-07
	Технічні документації із землеустрою, щодо проведення нормативної грошової оцінки населених пунктів Апостолівської міської ради
	
	Пост.

ст.2128


	

	07-08
	Програма приватизації майна комунальної власності міста (перелік об'єктів, що підлягають приватизації)
	
	Пост.

ст. 1201
	

	07-09
	Документи (заяви, акт оцінки вартості об'єкта, договір купівлі-продажу) по приватизації майна комунальної власності міста
	
	Пост.

ст. 1204-а, 1207,1209
	

	07-10
	Ак​ти при​йман​ня-пе​ре​давання держмайна в комунальну власність міста
	
	Пост.

ст. 1046-а
	

	07-11
	Протоколи засідань конкурсної комісії з надання майна в оренду


	
	5 р.

ЕК


	Протокол ЕК № 2

від  27.10.2017року
5 років після закінчення строку дії договору оренди

	07-12
	Акти прийому-передачі документів, 
складені під час зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 р.

ст.45-б
	1Після зміни відповідальних осіб

	07-13
	Журнал реєстрації видачі довідок про відсутність (наявність) особистого селянського господарства
	
	3 р.

ст. 122
	

	07-14
	Журнал реєстрації видачі довідок 3-ДФ
	
	3 р.

ст. 122
	


	07-15
	Журнал реєстрації договорів купівлі-продажу комунальної власності (заяв на включення  об’єктів до приватизації)
	
	5 р.1,2,3
ст.352-б
	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.

	07-16
	Книга реєстрації заяв громадян на приватизацію житла
	
	5 р.

ст.122
	

	07-17
	Книга реєстрації видачі свідоцтв про право власності на житло
	
	Пост.

ст.1214
	

	07-18
	Книга реєстрації платіжних доручень зі списання використаних житлових чеків
	
	3 р.2,3
ст.352-г
	2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -

5 р.

	07-19
	Журнал обліку фізичних осіб – власників тварин для тримання дотації за молодняк, який народився у господарствах фізичних осіб
	
	3 р.                   ст.1959
	

	07-20
	Журнал обліку фізичних осіб – власників тварин для отримання дотації за молодняк, набутий шляхом переміщення від інших власників
	
	3 р.                    ст.1959
	

	07-21
	Відомість фізичних осіб, які мають право на отримання дотації за молодняк, який народився у господарствах фізичних осіб

	
	3 р. 1                    ст. 318

	1За від​су​т​ності розра-хунково-платіжних відомостей (осо​бо​вих ра​хун​ків) – 75 р.

	07-22
	Відомість фізичних осіб, які мають право на отримання дотації за молодняк, набутий шляхом його переміщення від інших власників

	
	3 р. 1                     ст. 318

	1За від​су​т​ності розра-хунково-платіжних відомостей (осо​бо​вих ра​хун​ків) – 75 р.

	07-23
	Заяви власників тварин для отримання дотації за молодняк

	
	5 р. 1            ст.82-б


	1У ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня – 5 р. пі​с​ля остан​ньо​го роз-гля​ду


	07-24
	Номенклатура справ відділу комунальної власності та  земельних відносин

	
	3 р. 2
ст. 112-в

	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	08 Відділ житлово-комунального господарства, транспорту та благоустрою



	08-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	1 Що стосуються діяльності організації - постійно

	08-02
	Посадові інструкції працівників  відділу житлово-комунального господарства, транспорту та благоустрою (копії)
	
	5 р.1,2
ст. 43
	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	08-03
	Плани роботи відділу житлово-комунального господарства, транспорту та благоустрою міської ради
	
	1 р.

ст. 161
	

	08-04
	Звіти про виконання планів відділу житлово-комунального господарства, транспорту та благоустрою міської ради
	
	1 р.

ст. 299
	

	08-05
	Протоколи зборів громадян за місцем проживання, в тому числі з питань місцевих ініціатив
	
	Пост.
ст. 12-а
	

	08-06
	Статистичні річні звіти, що подаються відділом житлово-комунального господарства, транспорту та благоустрою до органів статистики
	
	Пост.
ст. 302-б

	

	08-07
	Номенклатура справ відділу житлово-комунального господарства , транспорту та благоустрою
	
	3 роки 2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	09 Відділ надзвичайних ситуацій, громадської безпеки, оборони, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами


	09-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	1 Що стосуються діяльності організації – постійно

	09-02
	Посадові інструкції працівників відділу надзвичайних ситуацій, громадської безпеки, 

оборони, мобілізаційної роботи та взаємодії 

з правоохоронними органами (копії)
	
	5 р.1,2
ст. 43

	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	09-03
	Пла​ни роботи відділу надзвичайних ситуацій, громадської безпеки, 

оборони, мобілізаційної роботи та взаємодії 

з правоохоронними органами xe "ПЛАНИ: річні: стру​к​ту​р​них під​ро​з​ді​лів ор​га​ні​за​ції, індивідуальні плани працівників " \t "161"
	
	1 р.

ст.161


	

	09-04
	План основних заходів цивільного захисту на поточний період
	
	5 р.

ст. 157-б
	

	09-05
	Звіти про виконання планів відділу надзвичайних ситуацій, громадської безпеки, оборони, мобілізаційної роботи та взаємодії 

з правоохоронними органами
	
	1 р.

ст. 299
	

	09-06
	Протоколи засідань міської комісії з питань техногенно–екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій
	
	Пост.
ст. 14-а
	

	09-07
	Протоколи засідання комісії з питань евакуації на території Апостолівської міської ради
	
	Пост.
ст. 14-а
	

	09-08
	Накази начальника цивільного захисту(цивільної оборони)
	
	Пост.

ст. 16-а1
	1На​ді​с​ла​ні до ві​до​ма – доки не мине потреба

	09-09
	Журнал реєстрації наказів начальника цивільного захисту
	
	Пост.

ст. 121-а
	

	09-10
	Документи (акти, висновки, протоколи, аварійні картки) про розслідування причин аварій та нещасних випадків на виробництві.
	
	45 р. ЕПК1
ст. 453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – пост.

	09-11
	Договори (контракти) на виконання мобілізаційних завдань
	
	5 р.

ст. 663
	

	09-12
	Журнал обліку надзвичайних ситуацій
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	Протокол ЕК № 4

від 25.10.2016 року

	09-13
	Журнал обліку результатів перевірок стану військового обліку призовників і військовозобов’язаних та звіряння їх облікових даних з даними районних (міських) військових комісаріатів
	
	7 р.

п. 24 
	Постанова Кабінету Міністрів України від 07.12.2016 р. 

№ 921

	09-14
	План основних заходів цивільного захисту на поточний період
	
	5 р.

ст. 157-б
	

	09-15
	Номенклатура місцевого матеріального резерву
	
	3 р.2
ст.112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради 


	09-16
	Номенклатура справ відділу надзвичайних ситуацій, громадської безпеки, 

оборони, мобілізаційної роботи та взаємодії 

з правоохоронними органами
	
	3 р.2
ст.112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради 

	10 Відділ державної реєстрації



	10-01
	Закони і постанови Верховної Ради України. Укази і розпорядження Президента України. Постанови Кабінету Міністрів України , розпорядження голів обласної та районної державних адміністрацій (Копії) .
	
	Доки не мине потреба 1
ст.1-б,2-б,3-б
	1Що стосуються 

діяль​ності організації – пост.

	10-02
	Посадові інструкції працівників відділу (копія)
	
	5 р.1,2
ст.43
	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	10-03
	Плани роботи відділу державної реєстрації
	
	1 р.
ст. 161
	

	10-04
	Звіти про виконання планів відділу державної реєстрації
	
	1 р.

ст. 299
	

	10-05
	Картка реєстрації особи
	
	Пост.
ст.786
	

	10-06
	Адресна картка особи
	
	Пост.
ст.786
	

	10-07
	Запити громадян про надання інформації з державних реєстрів
	
	5 р.1

ст. 82-б
	1У ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня – 5 р. пі​с​ля остан​ньо​го розгля​ду

	10-08
	За​яви про реєстрацію і зняття з реєстрації ме​ш​ка​н​ців житлових будинківxe "ЗАЯВИ: про реєстрацію і зняття з реєстрації ме​ш​ка​н​ців житлових приміщень" \t "766"
	
	3 р.
ст. 766
	

	10-09
	Ли​с​ту​ван​ня про реєстрацію і зняття з реєстрації ме​ш​ка​н​ців житлових будинківxe "ЛИСТУВАННЯ: про реєстрацію і зняття з реєстрації ме​ш​ка​н​ців житлових приміщень" \t "778"

	
	3 р.
ст. 778

	

	10-10
	Журнал обліку заяв про реєстрацію/зняття з

реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 р.
ст.122
	

	10-11
	Відомості періодичного (щомісячного) поновлення персональних даних державного реєстру виборців
	
	5 р.

ст. 303
	

	10-12
	Відомості про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб 
	
	5 р.

ст. 303
	

	10-13
	Журнал обліку реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.
 ст. 122
	

	10-14
	Журнал обліку реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.
 ст. 122
	

	10-15
	Журнал обліку видачі довідок про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 р.

 ст. 122
	

	10-16
	Номенклатура справ  відділу державної реєстрації
	
	3 р. 
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	11 Відділ культури


	11-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	 1Що стосуються діяльності організації

постійно

	11-02
	Посадові інструкції працівників відділу культури (копії)
	
	5 р.1,2
ст. 43
	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	11-03
	Плани роботи відділу культури на наступний рік
	
	1 р.

ст. 161
	

	11-04
	Річні статистичні звіти про роботу державних, публічних бібліотек (форма 6-НК)
	
	Пост.

ст. 302-б
	

	11-05
	Річні статистичні звіти про роботу сільських клубних установ (форма 7-НК)
	
	Пост.

ст. 302-б
	

	11-06
	Річні статистичні звіти про роботу музеїв 

(форма 8-НК)
	
	Пост.

ст. 302-б
	

	11-07
	Звіт про діяльність початкового спеціалізованого мистецького навчального закладу 1-ДМШ
	
	Пост.

ст. 302-б
	

	11-08
	Річний звіт з основної діяльності відділу культури
	
	Пост.

ст. 795,296-б
	

	11-09
	Номенклатура справ  відділу культури
	
	3 р.2 
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12 Юридичний відділ



	12-01
	Закони, постанови, рішення, розпорядження вищих органів влади та місцевого самоврядування  щодо діяльності ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,3-б
	 1Що стосуються діяльності організації

постійно


	12-02
	Посадові інструкції працівників юридичного відділу (копії)
	
	5 р.1,2
ст. 43
	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	12-03
	Плани роботи юридичного відділу 
	
	1 р.

ст.161
	

	12-04
	Звіти про виконання планів юридичного відділу 
	
	1 р.

ст. 299
	

	12-05
	Документи (позовні заяви, довідки, доповідні записки,рішення,вироки,окремі ухвали), що подаються до судових органів по цивільних та кримінальних справах (копії)
	 
	3 р.1
ст. 89
	1Після прийняття рішення

	12-06
	Договори оренди земельної ділянки між міською радою та юридичними особами
	
	Пост.

ст. 87
	

	12-07
	Договори оренди земельної ділянки між міською радою та фізичними особами
	
	Пост.

ст. 87
	

	12-08
	Договори сервітуту
	
	Пост.

ст. 87
	

	12-09
	Договори оренди нежитлових приміщень
	
	5 р.1

ст. 1208
	1Після закінчення строку дії договору

	12-10
	Договори,угоди (аудиторські,господарські,операційні тощоxe "УГОДИ: аудиторські" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: аудиторські" \t "330"

xe "УГОДИ: го​с​по​дар​сь​кі" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: го​с​по​дар​сь​кі" \t "330"

xe "УГОДИ: опе​ра​цій​ні" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: опе​ра​цій​ні" \t "330")
	
	3 р.1 ,2,3 

ст. 330
	1Після закінчення строку дії договорів, угод 

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -

5 р.

	12-11
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 р.1
ст. 332
	1Після звільнення матеріально - відповідальної особи

	12-12
	Журнал обліку претензій
	
	3 р.

ст. 107
	

	12-13
	Журнал обліку позовів
	
	3 р.

ст. 107
	


	12-14
	Журнал реєстрації договорів оренди нежитлових приміщень
	
	3 р.1,2,3
ст. 352-в
	1Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.

	12-15
	Журнал реєстрації договорів оренди землі
	
	3 р. 1,2,3

ст. 352-в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.

	12-16
	Журнал реєстрації додаткових угод до договорів оренди землі
	
	3 р.1,2,3
ст. 352-в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.

	12-17
	Журнал реєстрації господарських договорів 
	
	3 р. 1,2,3

ст. 352-в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.


	12-18
	Журнал реєстрації додаткових угод до господарських договорів 
	
	3 р. 1,2,3

ст. 352-в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.

	12-19
	Журнал реєстрації договорів сервітуту
	
	3 р. 1,2,3

ст. 352-в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.

	12-20
	Журнал реєстрації додаткових угод до договорів 

сервітуту
	
	3 р. 1,2,3

ст. 352-в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.

	12-21
	Журнал реєстрації договорів тимчасового користування місцем розташування рекламних засобів
	
	3 р. 1,2,3

ст. 352-в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.


	12-22
	Журнал реєстрації договорів благоустрою
	
	3 р. 1,2,3

ст. 352-в
	1 Після закінчення строку дії останнього договору

2 За умови
завершення
ревізії
3Документи, що підлягають фінансовому моніторингу -5 р.

	12-23
	Номенклатура справ  юридичного відділу 
	
	3 р.2 
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	13 Центр надання адміністративних послуг



	13-01
	Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, Укази та Розпорядження Президента України, що регламентують діяльність центру надання адміністративних послуг (копії)
	
	Доки не мине потреба 1 

ст.1-б,2-б,3-б
	1Що стосується діяльності організації постійно

	13-02
	Посадові інструкції адміністраторів центру надання адміністративних послуг (копії)
	
	5 р.1,2
 ст.43
	1Після заміни новими

2 Оригінали зберігаються у спеціаліста з питань кадрової роботи

	13-03
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг  
	
	Пост.

ст.1726
	

	13-04
	Плани роботи центру надання адміністративних послуг
	
	1 р.

ст. 161
	

	13-05
	Звіти про виконання планів роботи центру надання адміністративних послуг
	
	1 р.

ст. 299
	

	13-06
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (послуги Держгеокадастру)  
	
	5 р.

ст. 124
	


	13-07
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (послуги міграційної служби)  
	
	5 р.

ст.124
	

	13-08
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (послуги відділу державної реєстрації)  
	
	5 р.

ст.124
	

	13-09
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (послуги державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців та реєстрації нерухомого майна)
	
	5 р.

ст.124
	

	13-10
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (послуги МРЕО)
	
	5 р.

ст.124
	

	13-11
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (послуги ДАБК та архітектури)
	
	5 р.

ст.124
	

	13-12
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (послуги Апостолівської міської ради)
	
	5 р.

ст.124
	

	13-13
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (послуги КП «Апостоловеводоканал»)
	
	5 р.

ст.124
	

	13-14
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для видачі документів про надання   адміністративної послуги, яку надає суб’єкт звернення або уповноважена ним особа адміністратору (видача довідок про склад сім’ї)
	
	5 р.

ст.124
	

	13-15
	Звернення громадян та документи (акти) з їх розгляду
	
	5 р.1
ст. 82-б
	1У ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня – 5 р. пі​с​ля остан​ньо​го роз-гля​ду

	13-16
	Акти прийому-передачі декларацій містобудування від центру надання адміністративних послуг до відділу містобудування та архітектури
	
	3 р.
ст. 134
	

	13-17
	Журнал реєстрації актів прийому передачі декларацій містобудування від центру надання адміністративних послуг до відділу містобудування та архітектури
	
	3 р.

 ст. 122
	

	13-18
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.

ст. 122
	


	13-19
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.

ст. 122
	

	13-20
	Інвентарні справи
	
	Пост.

ст. 1209
	

	13-21
	Журнал реєстрації інвентарних справ
	
	5 р.

ст. 124
	

	13-22
	Номенклатура справ центру надання адміністративних послуг
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	14 Відділ містобудування та архітектури


	14-01
	Закони і постанови Верховної ради України. Укази і розпорядження Президента України. Постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядження голів обласної та районної державних адміністрацій.(копії)
	
	Доки не мене

потреба1
ст.  1-б,2-б,3-б,
	1Що стосується діяльності організації постійно

	14-02
	Посадові інструкції працівників відділу містобудування та архітектури (копія)
	
	5 р.1,2
ст.43
	1Після заміни новими

2 Оригінал зберігається у спеціаліста з питань кадрової роботи

	14-03
	Плани роботи  відділу містобудування та архітектури 
	
	1 р.
ст. 161
	

	14-04
	Звіти про виконання планів роботи відділу містобудування та архітектури
	
	1 р.

ст. 299
	

	14-05
	Звернення громадян особистого характеру та документи (акти обстеження житлових будинків та земельних ділянок) з їх розгляду
	
	5 р.1

ст. 82-б
	1У ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня – 5 р. пі​с​ля остан​ньо​го розгля​ду

	14-06
	Містобудівні умови та обмеження забудови земельних ділянок (другий примірник)
	
	Пост.1
ст. 1382
	1Складається до кожно-го об’єк​та архітектури чи міс​то​​бу​дування за відпо​від​ним ви​дом містобудівної чи проект​ної документації

Перший примірник зберігається у замовника

	14-07
	Паспорта прив’язки тимчасових споруд для впровадження підприємницької діяльності (другий примірник)
	
	Пост.

ст. 1418
	Перший примірник зберігається у замовника


	14-08
	Паспорти на забудову земельних ділянок (другий примірник) 
	
	Пост.

ст. 1418
	Перший примірник зберігається у замовника

	14-09
	Дозволи на тимчасове користування місцями розташування рекламного засобу
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	Протокол ЕК № 2

від  27.10.2017року

	14-10
	Дозвільні документи, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів
	
	Пост.

ст. 1547-а,б,в
	

	14-11
	Журнал реєстрації будівельних паспортів забудови земельних ділянок
	
	Пост.

ст.121-а
	

	14-12
	Журнал реєстрації містобудівних умов та обмежень забудови земельних ділянок
	
	Пост.

ст.121-а
	

	14-13
	Журнал реєстрації паспортів прив’язки тимчасових споруд для впровадження підприємницької діяльності
	
	Пост.

ст.121-а
	

	14-14
	Журнал реєстрації присвоєння поштових адрес об’єктам нерухомого майна

	
	Доки не мине потреба

ЕК
	Протокол ЕК № 4

від 25.10.2016 року

	14-15
	Журнал реєстрації розміщення зовнішньої реклами 


	
	Доки не мине потреба

ЕК
	Протокол ЕК № 4

від 25.10.2016 року

	14-16
	Журнал реєстрації наказів відділу містобудування та архітектури
	
	Пост.

ст. 121-а
	

	14-17
	Журнал реєстрації направлень на проведення перевірок
	
	5 р.

ст. 86
	

	14-18
	Журнал реєстрації постанов по справах про адміністративні порушення фізичних осіб
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	Протокол ЕК № 2
від  27.10.2017року

	14-19
	Журнал реєстрації постанов по справах про адміністративні порушення юридичних осіб
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	Протокол ЕК № 2

від  27.10.2017року

	14-20
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.

ст. 122
	

	14-21
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.

ст. 122
	

	14-22
	Номенклатура справ відділу містобудування та архітектури 
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконкому міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	15 Відділ капітального будівництва та інвестицій



	15-01
	Закони і постанови Верховної ради України. Укази і розпорядження Президента України. Постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядження голів обласної та районної державних адміністрацій.(копії)
	
	Доки не мене

потреба1
ст.  1-б,2-б,3-б,
	1Що стосується діяльності організації постійно


	15-02
	Посадові інструкції працівників капітального будівництва та інвестицій (копія)
	
	5 р.1,2
ст.43
	1Після заміни новими

2 Оригінал зберігається у спеціаліста з питань кадрової роботи

	15-03
	Плани роботи відділу капітального будівництва та інвестицій
	
	1 р.
ст. 161
	

	15-04
	Звіти про виконання планів роботи відділу капітального будівництва та інвестицій
	
	1 р.

ст. 299
	

	15-05
	Проекти на будівництво (справа проекту,документи на підставі яких розроблений проект)
	
	Пост.2
ст. 1481(1)-г
	2Ро​бо​чі креслен​ня над​хо​дять на ​з​бе​рі​ган​ня до дер​жавних архівів або ар​хів​них відділів місь-ких рад, як​що в них ві​до​бра​же​но ори​гі​наль​ні ар​хі​те​к​ту​р​но-​пла​нува-ль​ні або ар​хі​те​к​ту​р​но-ху​до​ж​ні осо​бли​вості

	15-06
	Журнали реєстрації надходження та видачі робочої документації на будівництво
	
	5 р.1

ст. 1521
	1Після завершення будівництва

	15-07
	Номенклатура справ капітального будівництва та інвестицій
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконкому міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	16 Відділ соціальної політики



	16-01
	Закони і постанови Верховної ради України. Укази і розпорядження Президента України. Постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядження голів обласної та районної державних адміністрацій(копії)
	
	Доки не мене

потреба1
ст.  1-б,2-б,3-б,
	1Що стосується діяльності організації постійно

	16-02
	Посадові інструкції працівників відділу соціальної політики (копія)
	
	5 р.1,2
ст.43
	1Після заміни новими

2 Оригінал зберігається у спеціаліста з питань кадрової роботи

	16-03
	Плани роботи відділу соціальної політики
	
	1 р.
ст. 161
	

	16-04
	Звіти про виконання планів роботи відділу соціальної політики
	
	1 р.

ст. 299
	

	16-05
	Листування з органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями з питань забезпечення соціального захисту, захисту прав дітей, зайнятості населення та заробітної плати
	
	5р. ЕПК 

ст.22,23

	

	16-06
	Журнал реєстрації звернень громадян про надання матеріальної допомоги
	
	5 р.

ст. 124 
	

	16-07
	Протоколи засідань комісії виконкому міської ради з надання одноразової грошової допомоги мешканцям Апостолівської міської ради(об’єднаної територіальної громади).
	
	5 р.1 

ст. 673
	1З питань призначення державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам - 75р.

	16-08
	Заяви громадян про надання матеріальної допомоги
	
	3 р.

ст. 320
	

	16-09
	Реєстри на відправлену кореспонденцію до Управління соціального захисту населення
	
	1 р.

ст. 128
	

	16-10
	Журнал прийому заяв для призначення соціальної допомоги
	
	5 р.

ст. 700
	

	16-11
	Журнал реєстрації консультацій 
	
	1 р.

ст. 634
	

	16-12
	Списки громадян пільгової категорії на одержання адресної грошової допомоги на тверде паливо та скраплений газ 
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	Протокол ЕК  № 4 від 31.10.2018 року

	16-13
	Особові справи осіб над якими призначена опіка
	
	75 р.

п. 3.5
	Правила опіки та піклування

	16-14
	Журнал обліку особових справ недієздатних осіб в Апостолівській міській раді
	
	75 р.

ст. 528
	

	16-15
	Документи (списки, звіти, зведення, довідки, інформації) з питань опіки, піклування над повнолітніми недієздатними особами та дітьми, що проживають на території громади
	
	Пост.
ст. 11
	

	16-16
	Документи(списки, звіти, зведення, довідки, інформації) щодо присвоєння почесного звання України «Мати-Героїня» багатодітним матерям Апостолівської міської ради
	
	Пост.
ст. 684
	

	16-17
	Протоколи засідання по звільненню від оплати за обслуговування структурними підрозділами                       КЗ «Апостолівський територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг)» громадян, що мають рідних, які повинні забезпечити догляд і допомогу
	
	Пост.
ст. 11


	

	16-18
	Журнал обліку заяв громадян, які звернулися до виконкому Апостолівської міської ради з питань соціального обслуговування (надання соціальних послуг) безоплатно КЗ «Апостолівський територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг)»
	
	5 р.

ст. 700
	

	16-19
	Протоколи засідань громадської житлової комісії


	
	5 р.

ст. 759
	

	16-20
	Квартирні справи осіб, які перебувають на загальній квартирній черзі


	
	3 р.1
ст. 755


	1Пі​с​ля на​дан​ня жи​т​ло​вої пло​щі або зняття з квартирного обліку


	16-21
	Квартирні справи осіб, які перебувають на першочерговій квартирній черзі


	
	3 р.1
ст. 755


	1Пі​с​ля на​дан​ня жи​т​ло​вої пло​щі або зняття з квартирного обліку

	16-22
	Квартирні справи осіб, які перебувають на позачерговій квартирній черзі

	
	3 р.1
ст. 755


	1Пі​с​ля на​дан​ня жи​т​ло​вої пло​щі або зняття з квартирного обліку

	16-23
	Квартирні справи осіб, які перебувають на черзі отримання житла в гуртожитку


	
	3 р.1
ст. 755


	1Пі​с​ля на​дан​ня жи​т​ло​вої пло​щі або зняття з квартирного обліку

	16-24
	Спи​с​ки чер​го​во​с​ті на одер​жан​ня жи​т​ла з правом загальночергового отримання житлової площі
	
	До заміни новими

ст. 760
	

	16-25
	Спи​с​ки чер​го​во​с​ті на одер​жан​ня жи​т​ла   (окремі списки осіб, які користуються правом позачергового отримання житлової площі)
	
	До заміни новими

ст. 760
	

	16-26
	Спи​с​ки чер​го​во​с​ті на одер​жан​ня жи​т​ла (окремі списки осіб, які користуються правом першочергового отримання житлової площі)
	
	До заміни новими

ст. 760
	

	16-27
	До​ку​мен​ти (за​яви, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, звіти, до​від​ки, листи) громадян про на​дан​ня, роз​по​діл і об​мін жи​т​ло​вої пло​щі громадян, що потребують надання житлових приміщень з фондів житла для тимчасового проживання
	
	   10 р.1 ЕПК 

ст.758


	1Пі​с​ля на​дан​ня жи​т​ло​вої пло​щі

	16-28
	До​ку​мен​ти (за​яви, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, звіти, до​від​ки, листи) громадян, що потребують надання житлових приміщень з фондів соціального призначення

	
	   10 р.1 ЕПК 

ст.758


	1Пі​с​ля на​дан​ня жи​т​ло​вої пло​щі

	16-29
	Квартирніxe "СПРАВИ: квартирні" \t "755" справи (заяви,xe "ПРОТОКОЛИ: на одержання житла" \t "755" довідки,xe "ДОВІДКИ: на одержання житла" \t "755" листиxe "ВИСНОВКИ: на одержання житла" \t "755") одержувачів житла


	
	   3 р.1

   ст. 755


	1Пі​с​ля зняття з квартирної черги без надання житлової площі

	16-30
	Акти прийому-передачі документів, 
складені під час зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 р.

ст.45-б
	1Після зміни відповідальних осіб

	16-31
	Журнал реєстрації заяв громадян про прийняття на квартирний облік
	
	5 р. 
ст.124
	

	16-32
	Журнал обліку отримання житлової площі

	
	Доки не мине потреба

ст. 784
	

	16-33
	Жу​р​на​л об​лі​ку ви​да​чі орде​рів на жи​т​ло​ву пло​щу


	
	Доки не мине потреба

ст. 785
	

	16-34
	Журнал об​лі​ку ви​да​чі орде​рів на отримання житлової площі в гуртожитку


	
	Доки не мине потреба

ст. 785
	

	16-35
	Колективні договори комунальних закладів, які розташовані на території Апостолівської міської ради


	
	До заміни новими
ст. 395-б
	

	16-36
	Реєстраційні журнали колективних договорів (угод)

	
	5 р.1
ст. 406

	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу




	16-37
	Номенклатура справ відділу соціальної політики виконавчого комітету Апостолівської міської ради


	
	3 р.2

ст. 112-в


	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	17 Сектор архівної роботи


	17-01
	Справи фондів , історичні довідки, акти перевірки наявності і стану документів, актів прийому-передачі від ліквідованих підприємств, актів прийому-передачі документів від структурних підрозділів та на держзберігання, акти про виділення документів до знищення, про нестачу.
	
	Пост. 1 ст.130
	1У разі ліквідації організації передаються на державне зберігання

	17-02
	Посадові інструкції працівників сектору архівної роботи (копія)
	
	5 р.1,2
ст.43
	1Після заміни новими

2 Оригінал зберігається у спеціаліста з питань кадрової роботи

	17-03
	Плани роботи сектору архівної роботи
	
	1 р.
ст. 161
	

	17-04
	Звіти про виконання планів роботи сектору архівної роботи
	
	1 р.

ст. 299
	

	17-05
	Паспорт архіву виконкому міської ради


	
	    3 р.1
   ст. 131
	1Після заміни новими

	17-06
	Положення про експертну комісію виконавчого комітету міської ради
	
	Пост.

ст. 39
	

	17-07
	Протоколи засідань експертної комісії виконавчого комітету міської ради
	
	Пост.

ст. 14-а
	

	17-08
	Описи справ 

постійного зберігання  
	
	Пост.

ст. 137-а
	

	17-09
	Описи справ з особового складу
	
	3 р.1
ст. 137-б
	1Після знищення справ

	17-10
	Описи справ 

тривалого (понад 10 років) зберігання 
	
	3 р.1
ст. 137-б
	1Після знищення справ

	17-11
	Документи (акти, довідки) про підсумки перевірок архівними установами стану діловодства та архівної справи
	
	5 р. ЕПК

ст. 113
	

	17-12
	Акти зустрічних перевірок з питання достовірності сум заробітної плати, вказаних в довідках соціально-правового характеру
	
	5 р.

ст. 341

	

	17-13
	Акти надання документів у тимчасове користування
	
	 Зр.1
ст.134
	1Після
повернення
документів

	17-14
	Ак​ти списання пе​рі​о​ди​ч​них ви​дань
xe "АКТИ: списання: пе​рі​о​ди​ч​них ви​дань" \t "813"
	
	3 р.

ст.813
	

	17-15
	Журнал обліку видачі документів з архіву
	
	  1 р.1
ст. 140
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу та по​ве​р​нен​ня до​ку​мен​тів до ар​хі​ву

	17-16
	Журнал реєстрації надходження й вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації організації
ст. 139
	

	17-17
	Заяви, запити про видачу архівних довідок соціально-правового характеру, копій, витягів з документів, листування про їх видачу
	
	5 р. 

ст.132
	

	17-18
	Журнали реєстрації архівних довідок соціально-правового характеру, копій, витягів з документів
	
	5 р.

 ст.141
	

	17-19
	Журнал реєстрації актів зустрічних перевірок з питання достовірності сум заробітної плати, вказаних в довідках соціально-правового характеру

	
	3 р.

 ст.122

	

	17-20
	Номенклатура справ сектору архівної роботи


	
	     3 р. 2
   ст.112-в
	2Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	17-21
	Зведена номенклатура справ виконавчого комітету Апостолівської міської ради
	
	   5 р. 1
ст.112-а
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного відділу виконавчого комітету Апостолівської міської ради


Завідуюча сектором архівної роботи

виконкому міської ради




            ________________      І.С.Кокіц
   "______"________________2020 р. 
СХВАЛЕНО                                                                                      ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕК                                                                   Протокол засідання ЕК 

виконавчого комітету 





 архівного відділу

Апостолівської міської ради 




 Апостолівської РДА                                              

від ___________№ _____                                                                 від  ___________№_____                                                                                      

Голова ЕК    ____________

   



 Голова ЕК  ​​​​_____________

          Л.П. Воровко     


                                                         Л.В. Корецька
Виконавчий комітет

Апостолівської міської ради

Номенклатура справ

на 2020 рік
При складанні номенклатури справ виконавчого комітету Апостолівської міської ради були використані такі джерела:

1. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5.

2. Перелік  документів, що створюються у сфері державної реєстрації актів цивільного стану, зі строками іх зберігання, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 30.12.2013 №2804/5.

3. Додаток 32 до Правил ведення  нотаріального діловодства (у редакції наказу Міністерства юстиції України  від 20.12.2012 № 1909/5).
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році в установі:
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Архіваріус міської ради
	______________
(підпис)
	     І.С. Петрич_____
(ініціали (ініціал імені),
прізвище)


