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                                            АРЦИЗЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

                                                              ПРОЕКТ РІШЕННЯ №2
Про внесення змін до  рішення виконавчого комітету Арцизької міської ради від 23 липня 2021 року № 178 «Про затвердження зведеної номенклатури справ  Арцизької міської ради та її виконавчих органів на 2021 рік»
Відповідно до статті 52, пункту 6 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», у зв’язку з внесенням змін до структури та загальної чисельності апарату Арцизької міської ради та її виконавчих органів на підставі рішення міської ради від 20 серпня  2021 року №629-VIII «Про внесення змін до рішення Арцизької міської ради  від 24 грудня 2020 року № 86-VIII «Про затвердження структури та загальної чисельності апарату Арцизької міської ради та її виконавчих органів на 2021 рік», з метою установлення у відділі соціального захисту населення системи формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного розшуку документів згідно з їх змістом та здійснення відбору документів на державне зберігання, виконавчий комітет міської ради 

ВИРІШИВ:

1.Внести зміни до рішення виконавчого комітету Арцизької міської ради від 23 липня 2021 року №178 «Про затвердження зведеної номенклатури справ  Арцизької міської ради та її виконавчих органів на 2021 рік», виклавши зведену номенклатуру справ  Арцизької міської ради та її виконавчих органів на 2021 рік в новій редакції (додається).
2. Відділу соціального захисту населення Арцизької  міської ради 
(Г. Франчук) формування справ у 2021 році здійснювати згідно з 
номенклатурою справ. 
3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на секретаря міської ради О.Добрякову.
Проект рішення виконавчого комітету
 підготовлений відділом організаційної та кадрової роботи
                                                                                                                             Додаток

до проекту рішення  виконавчого комітету
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П Е Р Е Д М О В А

Зведена номенклатура справ Арцизької міської ради є систематизованим переліком заголовків справ, характеристик для діяльності ради та її виконавчого комітету.


Номенклатура справ ради та її виконавчого комітету побудовано за структурним принципом. Номенклатуру справ підготовлено на основі вивчення складу і змісту документів сільської ради та її виконавчого комітету. Під час її підготовки враховано загальну практику систематизації та зберігання службових документів.


Для визначення строків зберігання справ використано:

·  «Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств і організацій, із зазначенням строків зберігання документів», затверджений наказом Міністерства юстиції від 12.04.2012 року № 578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 року № 571/20884),

· «Типова номенклатура справ державної нотаріальної контори та приватного нотаріуса» (Додаток 15 до Правил ведення нотаріального діловодства від 11 квітня 2009 року), 

·  Правила ведення нотаріального діловодства, затвердженого наказом МЮУ від 22.12.2010 р. № 3253/5 (далі Правила),

·  «Перелік документів відділів реєстрації актів цивільного стану зі строками їх зберігання», затвердженого Наказом Міністерства юстиції України        № 94/5 від 4 листопада 2002 року.

· Примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23 (Документи старостинських округів щодо виборців) , (далі  пнс)
Рішенням Арцизької міської ради від 20 серпня  2021 року № 629- VIII створено у складі Арцизької міської ради виконавчий орган  «Відділ соціального захисту населення» з правами юридичної особи (без статусу юридичної особи публічного права).

Зведена номенклатура справ Арцизької міської ради складається з 23 структурних підрозділів: 

	01– ДОКУМЕНТИ РАДИ

	02- ОРГАНІЗАЦІЯ  ДІЯЛЬНОСТІ  ВИКОНАВЧОГО  КОМІТЕТУ  ГОЛОВИ 

МІСЬКОЇ РАДИ

	03-ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО  ОБЛІКУ, ЗВІТНОСТІ ТА ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

	04- ДОКУМЕНТИ З ПИТАНЬ КАДРІВ, ОБЛІКУ ВІЙСЬКОВОЗОБОВ’ЯЗАНИХ  

	05- ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ КОМУНАЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ, ЗЕМЕЬНИХ ВІДНОСИН ТА ЕКОЛОГІЧНИХ ПИТАНЬ

	06 – ДОКУМЕНТИ ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРУ (ЦНАП)

	07- ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ КАПІТАЛЬНОГО БУДІВНИЦТВА, ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА, АРХІТЕКТУРИ, МІСТОБУДУВАННЯ, ТРАНСПОРТУ ТА БЛАГОУСТРОЮ

	08- ДОКУМЕНТИ З ПИТАНЬ ОХОРОНИ ПРАЦІ ТА ЦИВІЛЬНОГО ЗАХИСТУ

	09- ДОКУМЕНТИ ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРУ СЛУЖБИ У СПРАВАХ ДІТЕЙ

	10 – ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ ЕКОНОМІКИ ТА ІНВЕСТИЦІЙ

	11-  Реєстрація та зняття з реєстрації  громадян на квартирний облік

	12 – ДОКУМЕНТИ  АРХІВУ

	13- ДОКУМЕНТИ ВИНОГРАДІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	14 – ДОКУМЕНТИ ГЛАВАНСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	15 – ДОКУМЕНТИ ДЕЛЕНЬСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	16 – ДОКУМЕНТИ ЗАДУНАЇВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	17 – ДОКУМЕНТИ КМ’ЯНСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	18 – ДОКУМЕНТИ НАДЕЖДІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	19 – ДОКУМЕНТИ НОВОІВАНІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	20 – ДОКУМЕНТИ ПРЯМРБАЛКІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	21 – ДОКУМЕНТИ ХОЛМСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

22-Документи юридичного відділу Арцизької міської ради

	23-ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ


 Згідно ВПМЮ – Відомчий перелік Міністерства юстиції використано 11статей.

Згідно Переліку – Перелік документів відділів зі строками їх зберігання, затверджений Наказом Міністерства юстиції України від 17.04.2012 р.               № 571/20884 (документи ДРАЦСу) -15 статей.

Згідно Правила ведення нотаріального діловодства, затвердженого наказом МЮУ від 22.12.2010 р. № 3253/5 використано 8 статей.

Згідно Примірної номенклатури справ, затвердженої наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23 (Документи старостинських округів щодо виборців) використано 27 статей.

На ЕК Арцизької міської ради затверджено 82 документа з позначкою «ЕК», 

Згідно Переліку типових документів (2012 року) – 644 статей.

Всього використано  787 статей.

Зведену номенклатуру справ схвалено ЕК Арцизької міської ради (протокол ЕК № 2 від 09.11.2021 р.) та ЕК архівного відділу Болградської районної державної адміністрації (протокол № 11 від 09.11.2021 р.)

Арцизька міська рада



      ЗАТВЕРДЖУЮ
Болградського району                                      Міський  голова
Одеської області
                                              ______Сергій ПАРПУЛАНСЬКИЙ


                                              

      «___»____________ 2021 року
Зведена номенклатура справ


на 2021 рік




	Індекс справ
	Заголовок справи (тому, частини)
	К-ть

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


	1
	2
	3
	4
	5

	01– ДОКУМЕНТИ РАДИ


	01-01 
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови , рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України рішення і розпорядження, вищих органів
	
	Доки не мине потреба, ст.1 б, 2 б
	

	01-02
	Протоколи сесій міської ради та документи до них (листи, довідки, висновки, рішення, стенограми)
	
	Постійно

ст.7 а
	

	01-03
	Протоколи засідань постійних комісій та документи до них (плани, рішення, довідки, доповіді, звіти)
	
	Постійно

ст. 14а


	

	01-04
	Списки депутатів міської ради
	
	75 років 

ст.123
	

	01-05
	Журнал реєстрації рішень міської ради
	
	Постійно

ст. 121а


	

	01-06
	Регламент  міської ради
	
	До заміни новими

ст.20 б
	


	02- ОРГАНІЗАЦІЯ  ДІЯЛЬНОСТІ  ВИКОНАВЧОГО  КОМІТЕТУ  ТА ГОЛОВИ 
МІСЬКОЇ РАДИ


	1
	2
	3
	4
	5



	02-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови , рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України рішення і розпорядження, вищих органів
	
	Доки не мине потреба, ст.1 б, 2 б, 3б
	

	02-02
	Розпорядження голів обласної ради та обласної державної адміністрації ради, районної ради  і районної державної адміністрації, надіслані до відома
	
	До​ки не ми​не 
по​тре​ба1
ст. 16
(прим. 1)
	Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті територіальної громади – пост.

	02-03
	Рішення, протоколи, стенограми засідань виконавчого комітету міської ради та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Постійно 
ст. 7-а
	

	02-04
	Документи (протоколи, постанови про адміністративні правопорушення, квитанції про сплату штрафів, листи) про роботу комісії
	
	5 р.

ст.280
	Після накладання адміністративно

го стягнення

	02-05
	Розпорядження міського голови  з основної діяльності
	
	Постійно

ст.16-а
	

	02-06
	Річний (квартальні) плани роботи виконавчого комітету та звіти про їх виконання
	
	1 рік
ст. 161, 299
	

	02-07
	Документи (акти, довідки, доповідні записки тощо) комплексних перевірок роботи міської  ради та її виконавчого комітету з основних питань діяльності
	
	Постійно
ст. 76-а
	

	02-08
	Документи (доповіді, стенограми, про​то​коли, тези доповідей, запрошення, рек​ламні проспекти, тематичні фотоальбоми, відеозаписи, листи) про організацію доз​вілля на території громади, прове​ден​ня свят, вручення нагород
	
	5 р. 
ст. 66-а, 796
	

	02-09
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання
	
	5 р. 
ст. 8
	

	02-10
	Звернення (пропозиції,заяви, скарги) громадян особистого та другоряд-ного характеру; документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.1,
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	02-11
	Листування з органами вищого рівня з основних питань діяльності ради територіальної громади
	
	5 р. 
ст. 22
	

	02-12
	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. 
Ст. 23
	

	02-13
	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені в разі зміни голови, секретаря, інших посадових та відповідальних осіб ради територіальної громади 
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1 Після зміни відповідних осіб 

	02-14
	Журнали особистого прийому громадян міським головою
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-15
	Журнали особистого прийому громадян першим заступником міського голови
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-16
	Журнали особистого прийому громадян заступником міського голови
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-17
	Журнал реєстрації рішень виконавчого комітету міської ради  
	
	Постійно 

Ст..121 а
	

	02-18
	Реєстраційні журнали  телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень 
	
	1 р.
ст. 126
	

	02-19
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови
	
	Постійно

Ст.121 а
	

	02-20
	Журнал обліку запитів на публічну інформацію
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-21
	Журнал обліку відповідей на запити на публічну інформацію
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-22
	Реєстраційний журнал вхідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-23
	Реєстраційний журнал вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-24
	Реєстраційний журнал вхідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	В електронному

вигляді

	02-25
	Реєстраційний журнал вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	В електронному вигляді

	02-26
	Витяг із зведеної номенклатури справ міської ради 
	
	5 р.1
ст. 112-а
	1 Після заміни новою та за умови скла​ден​ня зведе​них описів справ


	03-ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО  ОБЛІКУ, ЗВІТНОСТІ ТА ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ


	1
	2
	3
	4
	5

	03-01 – Установчі документи (рішення про створення, свідоцтва чи копії свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи, витяги та виписки з ЄДРПОУ, довідки про реєстрацію у фондах соціального страхування, Статути комунальних підприємств та організацій)

	03-01-01
	Арцизька міська ради
	
	Постійно

 ст. 30

	

	03-01-02
	Комунальна установа «Центр надання соціальних послуг» Арцизької міської ради
	
	Постійно

 ст. 30
           ст. 30

	

	03-01-03
	Комунальне некомерційне підприємство «Арцизька центральна опорна лікарня»
	
	Постійно

 ст. 30
           ст. 30

	

	03-01-04
	Комунальне некомерційне підприємство  «ЦПМСД Арцизької міської ради»
	
	Постійно

 ст. 30
           ст. 30

	

	03-01-05
	Комунальне підприємство «Трудовий архів Арцизької міської ради»
	
	Постійно

 ст. 30
           ст. 30

	

	03-01-06
	Комунальне підприємство «Арцизьке фізкультурно-спортивне підприємство «Колос» Арцизької міської ради
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-07
	Комунальна організація «Арцизький дитячий позаміський заклад оздоровлення та відпочинку «Ювілейний»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-08
	Комунальне підприємство «Благоустрій»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-09
	Комунальне підприємство  «Водоканал»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-10
	Комунальне підприємство «Главанець»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-11
	Комунальне підприємство «Новоіванівське»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-12
	Комунальне підприємство «Ізвор»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-13
	Комунальне підприємство «Комфорт 16»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-14
	Комунальне підприємство «Житловик»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-15
	Комунальне підприємство «Антрацит» Арцизької міської ради
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-16
	Комунальне підприємство «Арцизьке бюро технічної інвентаризації» Арцизької міської ради
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-10
	Арцизька міська виборча комісія Одеської області
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-02- Кошториси та штатні розписи

	03-02-01
	Кошторис адміністративно-господарських витрат та штатний розпис міської ради
	
	Постійно 

ст.193 а
	

	03-02-02
	Кошториси витрат  на виконання програм, капітальні та поточні трансферти комунальним підприємствам, установам та організаціям, які утворені міською радою
	
	Постійно 

ст.193 а
	

	03-02-03
	Кошториси витрат та штатні розписи комунальних підприємств, установ та організацій, які утворені міською радою
	
	3 роки

ст.37б 
	

	03-03-Фінансова звітність

	03-03-01
	Річна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..311 б
	

	03-03-02
	Консолідована річна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..315 
	

	03-03-03
	Квартальна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..311 в
	

	03-03-04
	Консолідована квартальна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..311 в
	

	03-03-05
	Місячна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..311 в
	

	03-03-06
	Фінансова звітність комунальних підприємств, які утворені міською радою
	
	3 роки

ст.311в
	

	03-04-Звітність



	03-04-01
	До Арцизької міжрайонної державної податкової  інспекції 


	
	3 роки

ст.311в
	

	03-04-02
	До  управління Пенсійного  Фонду України в Арцизькому районі
	
	3 роки

ст.311в
	

	03-04-03
	До фондів соціального страхування на випадок тимчасової непрацездатності, безробіття, нещасного випадку на виробництві та професійних захворювань та захисту  інвалідів


	
	3 роки

ст.311в


	

	03-05-Бухгалтерські документи касового та меморіального порядку

	03-05-01
	-м/о №1, листи касової книги, чеки та квитанції банків, прибуткові та видаткові касові ордери, платіжні, платіжні відомості;

- м/о №№2-3-6, реєстри  юридичних та фінансових зобов’язань, реєстри платіжних доручень, заяви на отримання  та перерахування готівки, виписки управління державного казначейства  України в Арцизькому районі, рахунки;

-м/о №4 накопичувальна відомість за рахунками з дебіторами-акти на відшкодування;

-м/о №5, табель використання робочого часу, розрахунки на  виплати за час відпусток та тимчасової непрацездатності, розрахунки нарахування оплати праці за роботу у святкові дні та у нічний  час, копії розпоряджень про надання відпусток та матеріальних допомог, копії розпоряджень про прийняття та  звільнення з роботи та про виплату надбавок  та премій;

-м/о №6, договори на придбання товарів та надання послуг, накладні, акти виконаних робіт та акти про списання канцелярських товарів, які було роздано та використано одразу після придбання, копії розпоряджень на придбання та використання товарів та послуг;

-м/о №8, авансові звіти, посвідчення, проїздні документи, квитанції та копії наказів про відрядження;

-м/о №9-12, акти прийняття-передачі, переміщення та вибуття основних засобів, малоцінних необоротних активів, продуктів харчування та МШП;

-м/о №13, акти списання товарно-матеріальних цінностей, звіти водія, подорожні листи, копії розпоряджень, які  стосуються товарно-матеріальних цінностей;

-м/о №17, відомості на видачу скетч-карток на ПММ та інших цінностей,  відомості нарахування зносу основних засобів, акти приймання-передачі та бухгалтерські довідки.
	
	3 роки

ст..336


	

	03-06
	Касова книга
	
	3 роки

ст..336


	

	03-07
	Головна книга
	
	3 роки

ст..351


	

	03-08
	Архівна відомість із заробітної плати
	
	75 років

ст..317 а


	

	03-09
	Матеріали інвентаризації
	
	3 роки

ст..345


	

	03-10-Договори та угоди

	03-10-01
	- про матеріальну відповідальність
	
	3 роки

ст..330


	

	03-10-02
	- договори оренди майна
	
	3 роки

ст..330


	

	03-10-03
	- договори про надання послуг на придбання товарів
	
	3 роки

ст..330


	

	03-11
	Акти ревізій
	
	5 років

ст..341


	

	03-12
	Вхідні документи
	
	5 років

ст..23


	

	03-13
	Вихідні документи
	
	5 років

ст..23


	

	03-14-Картки, журнали реєстрації первинних документів та обліку

	03-14-01
	Інвентарні картки основних засобів
	
	3 роки

ст..351


	За умови завершення перевірки державними органами

	03-14-02
	Картки обліку шин та акумуляторів
	
	3 роки

ст..351


	

	03-14-03
	Журнал реєстрації актів приймання-передачі основних засобів та списання товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки

ст..122


	

	03-14-04
	Журнал реєстрації довіреностей
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-05
	Журнал реєстрації довідок про зміни до кошторисів
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-06
	Журнал реєстрації вхідних та вихідних документів
	
	3 роки

ст..22


	

	03-14-07
	Журнал обліку обігу паливних скетч-карток
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-08
	Журнал обліку талонів  на бензин
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-09
	Журнал обліку необоротних цінностей за їх  розташуванням
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-10
	Журнал реєстрації  подорожних листів
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-11
	Журнал реєстрації наказів відряджень  працівників міської ради
	
	1 рік

ст.103


	

	03-14-12
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-13
	Журнал видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату працівників
	
	3 р.
ст. 535
	

	

	03-15
	Положення про відділ бухгалтерського обліку, звітності та фінансово-господарського забезпечення
	
	До заміни новими

ст..20б
	

	03-16
	Посадові інструкції посадових осіб та робітників відділу
	
	5 років 

ст..43
	Після заміни новими

	03-17
	Нормативні та консультаційні матеріали
	
	До заміни новими

ст.20 б


	

	03-18
	Замовлення грошових коштів
	
	3 роки

ст..336


	

	03-19
	Копії рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови
	
	Доки не мине потреба

ст.16 а


	

	03-20
	Заяви від посадових осіб місцевого самоврядування та робітників, які працюють в міській раді
	
	3 роки

ст.491


	

	03-21
	Колективний договір
	
	Постійно ст..330
	

	03-22
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	04- ДОКУМЕНТИ З ПИТАНЬ КАДРІВ, ОБЛІКУ  ВІЙСЬКОВОЗОБОВ’ЯЗАНИХ  


	1
	2
	3
	4
	5

	04-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються роботи з кадрами
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	04-02
	Посадові інструкції працівників міської ради 
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	04-03
	Розпорядження міського голови з кадрових питань  (про призначення на посаду, звіль​нення з посади, заохочення тощо)
	
	75 р.
ст. 16-б
	

	04-04
	Розпорядження голови громади з кадрових питань  (про відрядже-ння в межах України та за кордон, навчання, надання щорічних оплачуваних відпусток тощо)
	
	5 р.
ст. 16-б

	

	04-05
	Протоколи засідань конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 р.  
ст. 505
	

	04-06
	Протоколи засідань, рішення атестаційної комісії
	
	5 р.
ст. 636
	

	04-07
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестацій і встановлення кваліфікації
	
	75 р.1, 2
ст. 637
	1 Зберігаються в особових справах
2 Ті, що не уві​й​шли до осо​бо​
еня справ, – 5 р.

	04-08
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами в міській раді
	
	Пост.
ст. 489
	

	04-09
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації держслужбовців, характеристики, листки з обліку кадрів1) працівників міської ради 
	
	75 р.3
ст. 493-в
	1 Довідки з мі​сця проживан​ня, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнен​ня
2 Голови гро​мади; відомих політичних діячів; членів творчих спі​лок; осіб, які ма​ють най​вищі ступені відзна​ки, по​чесні звання – пост.; осіб, які мають наукові ступе​ні й вчені зва​н​ня – 75 р. ЕПК 
3 Після звільнення

	04-10
	Трудові книжки працівників міської ради 
	
	До запитання1
ст. 508
	1 Незатребу​вані трудові книжки – не менше 50 р.

	04-11
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з кадрових питань  (про призначення на посаду, звіль​нення з посади, заохо​чення тощо)
	
	75 р.
ст. 121-б
	

	04-12
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з кадрових питань (про відряджен​ня в межах України та за кордон, навчання,  надан​ня щорічних оплачуваних відпусток тощо)
	
	5 р.
ст. 121-б
	

	04-13
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.
ст. 530-а
	

	04-14
	Журнал реєстрації протоколів засідань  із соціального страхування (листків непрацездат​ності)


	
	3 р.1
ст. 739
	1 Після закін​чення журналу


	04-15
	Накази Міністерства оборони України, розпорядження районної державної адміністрації з питань обліку військовозобов’язаних і мобілізаційної роботи, надіслані до відома
	
	До​ки не ми​не по​тре​ба
ст. 16

	

	04-16
	Листування з Арцизьким  РТЦК з організації мобілізаційної підготовки 
	
	3 р.
ст. 665
	

	04-17
	Списки призовників і військовозобов’язаних


	
	5 р.1
ЕК
	1 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	04-18
	Картки первинного обліку призовників і військово​зобов’язаних
	
	5 р.1, 2

ЕК

	1 Після звільнення 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	04-19
	Журнал перевірок стану обліку призовників і військовозобов’язаних райвійськкоматом
	
	10 р. 1, 2

ЕК

	1Після закінчення журналу 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	04-20
	Журнал звірок карток первинного обліку військовозобов’я​за​них із картками ф. П-2 юридичних осіб, розташованих на території громади
	
	3 р.
ст. 671
	

	04-21
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	05- ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ КОМУНАЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ, ЗЕМЕЬНИХ ВІДНОСИН ТА ЕКОЛОГІЧНИХ ПИТАНЬ


	05-01- Земельні питання


	1
	2
	3
	4
	5

	05-01-01

	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови , рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України рішення і розпорядження, вищих органів
	
	Доки не мине потреба, ст.1 б,
 2 б
	

	05-01-02
	 Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно, ст. 2113
	

	05-01-03
	Документи (карти, плани, схеми) з питань розподілу й використання земельної площі у межах території, що належить громаді
	
	Пост.
ст. 2126
	

	05-01-04
	Технічна  документація з нормативної  грошової  оцінки  земельних  ділянок
	
	Постійно, ст. 2128
	

	05-01-05
	Договори оренди земельних ділянок
	
	50 р.
ст. 2130
	

	05-01-06
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з питань вирішення земельних спорів
	
	5 р. 
ст. 88
	

	05-01-07
	Листування з питань  земельних  відносин
	
	5 р, ст. 2131
	

	05-01-08
	Журнали реєстрації заяв громадян та довідок, виданих громадянам, із питань оформлення земельних ділянок в оренду і приватну власність
	
	5 р.
ст. 124
	

	05-01-09
	Книги  реєстрації  договорів  оренди  землі
	
	50 р., ст. 2136
	

	05-01-10
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими

	05-01-11
	Реєстрові книги  об’єктів  нерухомого майна в м.Арциз  
	
	Пост.
ст. 2126
	

	05-02-Документи з питань праці та зайнятості

	05-02-01
	Рішення виконавчого комітету Арцизької міської ради (копії)
	
	доки не мине потреба ст 16 а

	

	05-02-02
	Роз​по​ря​джен​ня Арцизької міської ради з основної діяльності (копії)
	
	доки не мине потреба ст 16 а

	

	05-02-03
	Пра​ви​лаxe «ПРАВИЛА» \t «20», по​ло​жен​няxe «ПОЛОЖЕННЯ» \t «20», регламентиxe «РЕГЛАМЕНТИ» \t «20», ін​ст​ру​к​ціїxe «ІНСТРУКЦІЇ» \t «20»; ме​то​ди​ч​ніxe «РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні» \t «20»

xe «ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні» \t «20» вка​зів​ки та ре​ко​мен​да​ції
	
	До за​мі​ни нови​ми ст 20 б
	

	05-02-04
	Рішення, протоколи, стенограми постійно діючої комісії1 з питань легалізації тіньової зайнятості та заробітної плати найманих працівників на території Арцизької міської територіальної громади
	
	Пост.
ст. 14-а
	1 Документи формуються у справи по кожній комісії окремо

	05-02-05
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади з питань соціально-економічного розвитку Арцизької міської ради
	
	5 р. ст 22
	

	05-02-06
	Листування про організацію роботи постійно діючої комісії1 з питань легалізації тіньової зайнятості та заробітної плати найманих працівників на території Арцизької міської територіальної громади


	
	3 р. ст 24
	

	05-02-07
	Документи (акти, довідки, попередження, листи) з контролю за дотриманням законодавства про  зайнятість населення
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-08
	До​ку​мен​ти (ак​ти, довідки, по​пе​ре​джен​ня, листи) з кон​т​ро​лю за до​три​ман​ням за​ко​но​дав​с​т​ва про за​йня​тість на​се​лен​ня
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-09
	Документи (акти, доповідні записки, довідки, тощо) тематичних та контрольних перевірок, організацій, що перебувають у комунальній власності Арцизької міської ради з питань додержанням законодавства про працю та зайнятість населенняxe «ДОКУМЕНТИ: тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації» \t «77»

xe «ДОВІДКИ: тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації» \t «77»

xe «ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації» \t «77»

xe «АКТИ: тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації» \t «77»
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-10
	До​ку​мен​ти (до​від​ки, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, зві​ти, листи) про ви​ко​нан​ня рішень (приписів), про​по​зи​цій за ре​зуль​та​та​ми об​сте​жень, пе​ре​ві​рок з питань додержанням законодавства про працю та зайнятість населення
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-11
	Жу​р​на​л реєстрації довідок обстеження стану виконання роботодавцями вимог трудового законодавстваxe «ЖУРНАЛИ: обліку: ро​бі​т​ни​ків, які суміщають про​фе​сії» \t «407»
	
	3 р. ст 122
	

	05-02-12
	Листування з орендарями земельних ділянок комунальної власності Арцизької міської ради
	
	3 р. ст 24
	

	05-02-13
	Документи (акти, довідки, доповідні записки, пояснювальні, листи) перевірки ефективного використання земель на території Арцизької МТГ
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-14
	Жу​р​на​л реєстрації довідок (актів) перевірки ефективного використання земель на території Арцизької МТГ
	
	3 р. ст 122
	

	05-03-Документи з питань комунального майна

	05-03-01
	Описи документів, що подаються на торги (аукціони, кон-курси) з купівлі-продажу земе-льних ділянок, будівель
	
	5 р.1
Ст. 1040
	Після проведення торгів (аукціону, конкурсу)

	05-03-02
	Протоколи торгів (аукціонів, конкурсів) з купівлі-продажу земельних ді​лянок, будівельxe «ПРОТОКОЛИ: торгів (аукціонів, конкурсів) з купівлі-продажу земельних ді​лянок, будівель» \t «1041»

	
	Пост.
Ст. 1041
	

	05-03-03
	Документи (довідки, переліки, обґрунтування, висновки) про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власністьxe «ПЕРЕЛІКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

xe «ВИСНОВКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

xe «ОБҐРУНТУВАННЯ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

xe «ДОВІДКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

xe «ДОКУМЕНТИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

	
	Пост. 

Ст 1042
	

	05-03-04
	Документи (акти, довідки, тех-нічніxe «ПАСПОРТИ: технічні» \t «1044» паспорти, кадастровіxe «ПЛАНИ: кадастрові» \t «1044» пла-ни) про віднесення приміщень до житлових і нежитловихxe «ДОКУМЕНТИ: про віднесення приміщень до житлових і нежитлових» \t «1044»
xe «ДОВІДКИ: про віднесення приміщень до житлових і нежитлових» \t «1044»

xe «АКТИ: про віднесення приміщень до житлових і нежитлових» \t «1044»
	
	Пост. 

Ст. 1044
	

	05-03-05
	Документи (свідоцтва xe «СВІДОЦТВА: « \t «1045»про включення до реєстру, картки обліку тощо) про облік майна, володіння, користування, роз-порядження майном
xe «КАРТКИ: про облік, володіння, користування, розпорядження майном» \t «1045»

xe «ДОКУМЕНТИ: про облік майна, володіння, користування, розпорядження майном» \t «1045»
	
	Пост.
Ст. 1045
	

	05-03-06
	Ак​ти при​йман​ня-пе​ре​давання бу​ді​вель, при​мі​щень, зе​ме​ль​них ді​ля​нок у ко​ри​с​ту​ван​ня ор​га​ні​за​ціїxe «АКТИ: приймання-пе​ре​давання: бу​ді​вель, при​мі​щень, зе​ме​ль​них ді​ля​нок у ко​ри​с​ту​ван​ня ор​га​ні​за​ції» \t «1046»:
	
	
	

	
	 а) у постій​не ко​ри​с​ту​ван​ня
	
	Пост. 

Ст. 1046 а
	

	
	 б) у коротко- і довгострокове ко​ри​с​ту​ван​ня


	
	1 р.1 

ст. 1046 б
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня            експ​лу​а​та​ції



	05-03-07
	До​ку​мен​ти (до​го​во​ри, уго​ди, акти) про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду
xe «АКТИ: про приймання і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду» \t «1047»

xe «УГОДИ: про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду» \t «1047»

xe «ДОГОВОРИ: про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду» \t «1047»

xe «ДОКУМЕНТИ: про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду» \t «1047»
	
	3 р.1 

ст. 1047
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру

	05-03-08
	Листування про передачу буді-вель у державну, комунальну власність
xe «ЛИСТУВАННЯ: про передачу будівель в державну, комунальну власність « \t «1056»
	
	5 р. 
Ст. 1056
	

	05-03-09
	Ли​с​ту​ван​ня про ек​с​п​лу​а​та​цію і на​дан​ня при​мі​щень ор​га​ні​за​-ці​ї, зда​ван​ня й при​йман​ня бу​ді​вель в орен​ду
xe «ЛИСТУВАННЯ: про ек​с​п​лу​а​та​цію і на​дан​ня при​мі​щень ор​га​ні​за​ці​ї, зда​ван​ня й при​йман​ня бу​ді​вель в орен​ду» \t «1058»
	
	3 р.
Ст. 1058
	


	06-01 – Документи правового характеру (ЦНАП)




	1
	2
	3
	4
	5

	06-01-01
	Закони України (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б
	

	06-01-02
	Розпорядження КМУ, голів облдержадміністрації, районної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.ст.2 б. 3б, 16 б
	

	06-01-03
	Положення про відділ
	
	3 роки

 ст. 28 б
	Після заміни новими

	06-01-04
	Посадові інструкції працівників відділу 
	
	До заміни новими

 ст. 42 б
	

	06-01-05
	Витяг зі зведеної номенклатури справ 
	
	3 роки

 ст. 112 в
	Після заміни новими

	06-01-06
	Основні заходи відділу
	
	1 рік

ст. 161
	

	06-01-07
	Звіт про виконану роботу відділу
	
	5 років ст.298 г
	

	06-01-08
	Пропозиції до плану роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 161
	

	06-01-09
	Інформаційні картки Арцизького РВ ГУДМС 
	
	3 роки 

ст. 123
	

	06-01-10
	Інформаційні картки відділу  в Арцизькому районі Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	
	3 роки 

ст. 123
	

	06-01-11
	Інформаційні картки Головного територіального управління юстиції в одеській області
	
	3 роки 

ст. 123
	

	06-01-12
	Інформаційні картки Департаменту ДАБІ
	
	3 роки 

ст. 123
	

	06-01-13
	Журнал реєстрації звернень  щодо надання адміністративних послуг
	
	5 років 

ст. 124
	

	06-01-14
	Журнал реєстрації звернень  щодо надання адміністративних послуг (Арцизький РВ ГУДМС)
	
	5 років 

ст. 124
	

	06-01-15
	Журнал реєстрації звернень  щодо надання адміністративних послуг (ДАБІ в Одеській області)
	
	5 років 

ст. 124
	

	06-01-16
	Журнал реєстрації звернень  щодо надання адміністративних послуг (відділ відділу  в Арцизькому районі Головного управління Держгеокадастру в Одеській області)
	
	5 років 

ст. 124
	

	06-01-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст. 122
	

	06-01-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст. 122
	

	06-01-19
	Листування з облдержадміністрацією
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-20
	Листування з Арцизьким РВ ГУДМС
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-21
	Листування з відділом  в Арцизькому районі Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-22
	Листування з ГТУЮ  в одеській області
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-23
	Листування з районною прокуратурою
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-24
	Архівні справи (суб’єкт надання АП- Арцизький РВ ГУДМС)
	
	5 років 

ст. 82 б
	

	06-01-25
	Архівні справи 
	
	5 років 

ст. 82 б
	

	06-01-26
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 років

ст.124
	

	06-01-27
	Реєстр документів дозвільного характеру
	
	5 років

ст.124
	

	06-01-28
	Журнал реєстрації звернень з питань документів дозвільного характеру
	
	5 років

ст.124
	

	06-01-29
	Дозвільні справи
	
	Постійно ст.35
	В електронному та паперовому варіантах

	06-01-30
	Листування з дозвільними установами
	
	5 років 

ст. 122
	

	06-02 – державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців



	06-02-01
	Закони України, укази Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади з питань реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 1-б, 

ст.. 2-б, 

ст. 3-б,

ст. 20-б
	

	06-02-02
	Посадова інструкція (копія)
	
	5 років
ст. 43
	Після заміни новою

	06-02-03
	Звіт про реєстраційну діяльність (щомісяця)
	
	1 рік
ст.302 г
	

	06-02-04
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-02-05
	Вихідна документація
	
	5 років 
ст. 22
	

	06-02-06
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки
ст.122
	

	06-02-07
	Вхідна документація
	
	5 років 
ст. 22

	

	06-02-08
	Запити на отримання  витягів, виписок та довідок з ЄДР;документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору
	
	5 років 

ст.ст. 22,  132
	

	06-02-09
	Журнал обліку надходження (вибуття) реєстраційних справ
	
	До ліквідації організації 
ст. 139
	

	06-02-10
	Витяг зі зведеної номенклатури справ 
	
	3 роки 
ст. 112 в
	Після заміни новими

	06-03 – державна реєстрація речових прав на нерухоме майно



	06-03-01
	Закони України, накази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 1-б,

ст. 2-б,

ст. 3-б
	На державне зберігання не передаються

	06-03-02
	Нормативно-правові акти (інструкції, положення, правила, методичні рекомендації, пам’ятки, роз’яснення, інформаційні листи, вказівки тощо) з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	06-03-03
	Листування з органами Національної поліції, прокуратури, Службою безпеки України, державними органами та органами місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями, усіх форм власності, підприємствами, установами та громадянами з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно
	
	5 років 
ст. 22
	

	06-03-04
	Реєстраційні справи з державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень
	
	Постійно
ст.14 п.3
	ЗУ «Про внесення змін до ЗУ «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обмежень» та інших законодавчих актів України» 

	06-03-05
	Журнал реєстрації заяв та запитів про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, іпотеки на майно
	
	3 роки
ст.122
	

	06-03-06
	Журнал реєстрації рішень про відмову в державній реєстрації речових прав на нерухоме майно 
	
	3 роки
ст.123
	

	06-03-07
	Журнал реєстрації видачі документів з архіву
	
	1 рік
ст.140
	Після закінчення журналу та повернення документів до архіву


	06-03-08
	Журнал обліку архівних справ
	
	До ліквідації організації
ст.139
	

	06-03-09
	Журнал реєстрації документів, отриманих від нотаріусів
	
	3 роки
ст.123
	

	06-03-10
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складані в разі зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 роки 
ст.45-б
	Після зміни посадових відповідальних та матеріально відповідальних осіб

	06-03-11
	 Витяг зі зведеної номенклатури справ

	
	3 роки
ст. 112-в
	Після заміни новими

	06-04 – реєстрація та зняття з реєстрації  місця проживання 

фізичних  осіб,  житлово-побутові питання 

	06-04-01
	Закони України, розпорядження Президента України, Постанови та розпорядження КМУ
	
	Доки не мине потреба ст.1,2,3
	

	06-04-02
	Державні реєстрі карток реєстрації осіб, дод.4
	
	Постійно, 

ст.27
	

	06-04-03
	Державні реєстрі адресних карток осіб, дод.5
	
	Постійно,

 ст.27
	

	06-04-04
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстра​ції мешканців житлових будинків
	
	5 р.  Ст 82 б
	

	06-04-05
	Реєстраційний журнал обліку заяв про реєстрацію, зняття з реєстрації місця проживання (перебування) фізичних осіб
	
	3 р.. ст 122
	

	06-04-06
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р., 

ст. 22
	

	06-04-07
	Реєстраційний журнал обліку видачі довідок додаток 13
	
	3 р. 

Ст. 122
	

	06-04-08
	Реєстраційний журнал обліку звернення осіб, за довідками по місту вимоги
	
	5 р.
Ст. 124
	

	06-04-09
	Реєстраційний журнал обліку вхідної і вихідної кореспонденції
	
	3 р. 

Ст. 122
	


	06-05 – адмінпослуги соціального характеру

	06-05-01
	Закони України (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б
	

	06-05-02
	Розпорядження КМУ, голів облдержадміністрації, районної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.ст.2 б. 3б, 16 б
	

	06-05-03
	Журнал реєстрації прийняття заяв і документів для призначення соціальних допомог
	
	5 р. ст 124

	

	06-05-04
	Журнал реєстрації прийняття заяв і документів для призначення пільг
	
	5 р. ст 124

	

	06-05-05
	Журнал реєстрації прийняття заяв і документів для призначення субсидій


	
	5 р. ст 124

	

	06-05-06
	Реєстр передання прийнятих документів щодо призначення усіх видів соціальної допомоги
	
	5 р. ст 124

	


	07-01- ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ КАПІТАЛЬНОГО БУДІВНИЦТВА, ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА, АРХІТЕКТУРИ, МІСТОБУДУВАННЯ, ТРАНСПОРТУ ТА БЛАГОУСТРОЮ


	1
	2
	3
	4
	5

	07-01
	Схеми інженерних мереж та благоустрою (водопостачання, каналізації, газо, тепло, енергопостачання, слабкострумових пристроїв, водостічної мережі)
	
	Постійно

ст.1446
	

	07-02
	Документи (постанови, рішення, приписи, висновки, протоколи, акти, запити, довідки, листи) з питань дотримання норм законодавства, вирішення конфліктів, спорів та інших правових питань
	
	Постійно

ст. 1448
	

	07-03
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки) з їх розгляду
	
	5 роів ст. 124
	

	07-04
	Журнал реєстрації вихідних ордерів на видалення зелених насаджень
	
	3 роки ст. 122
	

	07-05
	Журнал реєстрації приписів
	
	3 роки ст. 122
	

	07-06
	Журнал реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення
	
	3 роки ст. 122
	

	07-07
	Журнал реєстрації заяв, виданих дозволів на розміщення зовнішньої реклами
	
	3 роки ст. 122
	

	07-08
	Журнал реєстрації пасік у м. Арциз
	
	3 роки ст. 122
	

	07-09
	Журнал реєстрації поданих документів на отримання спеціальної бюджетної дотації за наявності 
еня
ював
’ї по Арцизькій міській раді
	
	3 роки ст. 122
	

	07-10
	Акти обстежень зелених насаджень
	
	5 років ст.2080
	

	07-11
	Договори на тимчасове користування місцем для розміщення рекламних засобів
	
	3 роки ст. 330
	Після закінчення строку договору

	07-12
	Приписи
	
	3 роки ст. 122
	

	07-13
	Висновки по погодженню документації зі землеустрою
	
	Постійно 

ст. 2123 
	На держ. Зберігання не передається

	07-14
	Журнал реєстрації містобудівних умов та обмежень
	
	3 роки ст. 122
	На держ. Зберігання не передається

	07-15
	Журнал реєстрації будівельних паспортів
	
	Постійно 

ст.  121 а
	На держ. Зберігання не передається

	07-16
	Журнал реєстрації паспортів прив’язки тимчасових споруд
	
	3 роки ст. 122
	На держ. Зберігання не передається

	07-17
	Журнал реєстрації проектної документації
	
	3 роки ст. 122
	

	07-18
	Положення про відділ
	
	3 роки 

ст. 28 б
	Після заміни новими

	07-19
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років

ст.43
	Після заміни новими

	07-20
	Акти про технічний стан житлового фонду та інших споруд
	
	5 років 

ст. 1616
	

	07-21
	Листування з центральними  та місцевими органами державної влади з питань капітального будівництва, архітектури та містобудування
	
	5 років 

ст. 22
	

	07-22
	Листування з центральними  та місцевими органами державної влади з питань, житлово-комунального господарства, транспорту та благоустрою
	
	3 роки 

ст. 1621
	

	07-23
	Листування про хід дорожньо-ремонтних робіт у місті, населених пунктах
	
	3 роки 

ст. 1615
	

	07-24
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки 

ст. 122
	

	07-25
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки 

ст. 122
	

	07-26
	Журнал особистого прийому громадян начальником відділу  
	
	3 роки

ст. 125
	

	07-27
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	08- Документи з питань охорони праці та цивільного захисту

	1
	2
	3
	4
	5

	 08-01-Документи з питань цивільного захисту

	08-01-01
	Вхідна кореспонденція з питань цивільного захисту (копії)
	
	5 років 

ст.23
	

	08-01-02
	Вихідна кореспонденція з питань цивільного захисту (копії)
	
	5 років 

ст.23
	

	08-01-03
	Листування з питань корупції Арцизької міської ради
	
	5 років 

ст.22
	

	08-01-04
	Журнал реєстрації заяв про наявність конфлікту інтересів
	
	3 роки, 

ст.122
	

	08-01-05
	Заяви про наявність конфлікту інтересів
	
	3 роки, 

ст.122
	

	08-01-06
	Журнал реєстрації кореспонденції з питань корупції Арцизької міської ради 
	
	3 роки, 

ст.122
	

	08-01-07
	Протоколи постійно діючої комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій  Арцизької міської ради та документи до них.
	
	Постійно 

ст.14а
	

	08-01-08
	Протоколи засідань постійно діючої евакуаційної комісії Арцизької міської ради та

документи до них (плани, звіти, інше)
	
	Постійно 

ст.14а
	

	08-01-09
	Протоколи засідань постійно діючої Державної надзвичайної протиепізоотичної комісії Арцизької міської ради та документи до них (плани, звіти, інше)
	
	Постійно 

ст.14а
	

	08-01-10
	Річні плани основних заходів цивільного захисту
	
	Постійно 

ст.157-а
	

	08-01-11
	Документи про проведення навчань, тренувань з питань цивільного захисту 
	
	3 роки, 

ст.196
	1 

	08-01-12
	Рішення сесій та виконавчого комітету Арцизької міської ради з питань цивільного захисту (копії)
	
	Доки не мине потреба ст. 16а
	

	08-01-13
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	09- ДОКУМЕНТИ ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРУ СЛУЖБИ У СПРАВАХ ДІТЕЙ



	1
	2 
	3
	4
	5

	09-01
	Доручення, накази, заходи Міністерства соціальної політики України стосовно діяльності служб у справах дітей, документи з виконання доручень, наказів, заходів (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 6 – б
	

	09-02
	Рішення сесії та виконкому Арцизької міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба 

ст. 16а
	

	09-03
	Установчі документи служби                     (положення, структура) (копії)
	
	До заміни новими

ст.. 20 б
	

	09-04
	Розпорядження   та доручення голови Арцизької міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.. 16 а
	

	09-05
	Накази начальника служби у справах дітей обласної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.. 3-б
	

	09-06
	Накази начальника служби у справах дітей з основної діяльності 
	
	Постійно
ст.. 16 – а
	

	09-07
	Накази начальника служби у справах дітей про зняття та постановку на облік всіх категорій дітей
	
	Постійно
ст.. 16 – а
	На державне зберігання не передаються

	09-08
	Протоколи комісії з питань захисту прав дитини та документи до них (рішення, розпорядження, заяви)
	
	Постійно 
ст.. 14 –а
	На державне зберігання не передаються

	09-09
	Журнал  наказів з питань основної діяльності начальника служби у справах дітей Арцизької міської ради 


	
	Постійно 
ст..  121 – а
	

	09-10
	Книга наказів начальника служби у справах дітей про зняття та постановку на облік всіх категорій дітей
	
	Постійно 
ст..  121 – а
	На державне зберігання не передаються

	09-11
	Посадові інструкції працівників служби у справах дітей (копії)
	
	5 р. 1
ст..43
	1Після заміни новими

	09-12
	Звернення громадян (заяви, скарги, пропозиції) та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.

ст.. 82 – б
	

	09-13
	Листування з службою у справах дітей Одеської обласної державної адміністрації з основних питань діяльності служби
	
	5 р.
ст.. 22
	

	09-14
	Вхідна кореспонденція служби у справах дітей  
	
	5 р. 

ст.22 
	

	09-15
	Вихідна кореспонденція служби у справах дітей
	
	5 р. 

ст. 22
	

	09-16
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	5 р.

ст. 124
	

	09-17
	Книги реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.

ст. 122
	

	09-18
	Книги реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	 09-19
	Державні статистичні звіти І – 1 ОПС та 1 ДБСТ
	   
	Постійно 
ст. 302 – б
	

	09-20
	Особові справи прийомних батьків, батьків – вихователів
	
	75 років 

 ЕК


	

	09-21
	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, влаштованих у прийомні сім’ї.
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-22
	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, над якими встановлена опіка (піклування). 
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-23
	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, влаштованих у державні заклади.
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-24
	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі 
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-25
	Книга обліку дітей, які можуть бути усиновлені
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-26
	Книга обліку усиновлених дітей, за умовами проживання і виховання яких здійснюється нагляд
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-27
	Книга обліку дітей, усиновлених вітчимом або мачухою
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-28
	Книга обліку повідомлень про дітей, які залишились без батьківського піклування
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-29
	Книга первинного обліку дітей, які залишились без батьківського піклування, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-30
	Журнал обліку дітей, які направлені  в державні дитячі заклади на повне державне забезпечення.
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-31
	Журнал обліку потенційних опікунів, піклувальників, прийомних батьків, батьків-вихователів
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-32
	Журнал обліку і видачі засобів КЗІ ключових документів ЄІАС «Діти» 
	
	3 р.

ст. 122
	1 Після закінчення журналу.



	09-33
	Журнал обліку користувачів КЗІ ЄІАС «Діти».
	
	3 р.
ст. 122
	1 Після закінчення журналу.

	09-34
	Технічний журнал експлуатації засобів КЗІ ЄІАС «Діти».
	
	3 р.
ст. 122
	1 Після закінчення журналу.

	09-35
	Журнал облік нештатних ситуацій КЗІ ЄІАС «Діти»
	
	3 р.
ст. 122
	1 Після закінчення журналу.

	09-36
	Журнал обліку захищених інформаційних ресурсів КЗІ ЄІАС «Діти».
	
	3 р.
ст. 122

	1 Після закінчення журналу.

	09-37
	Анкети дітей, які можуть бути усиновлені
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК


	

	  09-38
	Особові справи усиновлених дітей 
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК
	

	  09-39
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі .
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК
	

	  09-40
	Звіти за результатами перевірки умов проживання та виховання усиновлених дітей 
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК
	

	  09-41
	Матеріали  щодо захисту житлових та майнових прав при вчиненні правочинів щодо відчуження житла  
	
	Доки не мине потреба 

ЕК
	

	  09-42
	Журнал обліку справ про позбавлення батьківських прав, поновлення батьківських прав, визнання безвісно відсутніми батьків, визнання недієздатними батьків (копії рішень суду, позовні заяви)
	
	75 років 

ЕК
	

	  09-43
	Журнал обліку нерухомого майна дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	Доки не мине потреба

ст. 784
	
	

	09-44
	Журнал обліку дітей, які перебувають у притулках для дітей, центрах соціально-психологічної реабілітації дітей служб у справах дітей області
	
	10 р. 

ст. 690
	

	09-45
	Особові справи дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах

(- діти, із сімей у яких батьки або особи, що їх замінюють, ухиляються від виконання батьківських обов’язків;

- діти, які систематично, самовільно залишають місце постійного проживання;

- діти до яких скоєно насилля )
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК


	

	09-46
	Книга обліку дітей , які можуть бути усиновленні служби у справах дітей Арцизької міської ради
	
	75 років 

ЕК
	

	09-47
	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі –громадян України, яким надано службою у справах дітей чи Мінсоцполітики інформацію про дітей, що можуть бути усиновлені
	
	75 років 

ЕК
	

	09-48
	Книга обліку усиновлених дітей, за умовами проживання і виховання яких здійснюється нагляд служби у справах дітей Арцизької міської ради.
	
	75 років 

ЕК
	

	09-49
	Книга обліку рішень про усиновлення дітей служби у справах дітей Арцизької міської ради
	
	75 років 

ЕК
	

	09-50
	Книга обліку дітей-сиріт  та дітей, позбавлених батьківського піклування, які прибули з інших територій.
	
	75 років 

ЕК
	

	09-51
	Інформація про здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей, які проживають за межами України служби у справах дітей Арцизької міської ради
	
	75 років 

ЕК
	

	09-52
	Взаємозвірка Арцизькиого ВП ГУНП  в Одеській області та служби у справах дітей з питань обліку  дітей які скоїли злочини.
	
	5 р. 

ст. 22 
	

	09-53
	Акти про знищення особових справ  дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах и та які  досягли 18 річного віку 
	
	Пост.
ст. 130
	

	09-54
	Журнал обліку заяв та повідомлень про вчинення насильства в сім’ї або реальну загрозу цього вчинення 
	
	3 р.

ст. 122
	1 Після закінчення журналу.

	09-55
	Накопичувач матеріалів про проведення профілактичних рейдів
	
	5 р. 

ст. 78 б
	

	09-56
	Документи (списки, інформації)  щодо оздоровлення та відпочинку дітей
	
	1 р.

ст. 726   
	

	09-57
	Журнал обліку дітей, які  перебувають у складних життєвих обставинах
	
	3 р. 1
ст. 122
	1 Після закінчення журналу

	09-58
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	10 – ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ ЕКОНОМІКИ ТА ІНВЕСТИЦІЙ


	1
	2
	3
	4
	5

	10-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної ради України, постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій  Верховної ради України. Укази. Розпорядження Президента України. Укази розпорядження Кабінету міністрів України
	
	Доки не мене потреба, ст..1 б, 2б
	В електронному вигляді

	10-02
	Рішення, програми Арцизької міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба ст 16 а, 146б
	

	10-03
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.

ст..22
	


	10-04
	Листування з юридичними особами, розташованими на території громади, з основних (профільних) питань діяльності  цих юридичних осіб
	
	3 р., ст..159
	

	10-05
	Угоди та заходи щодо їх виконання, інформація щодо виконання заходів з питань, що відносяться до компетенції відділу
	
	3 роки ст. 330
	

	10-06
	Плани роботи відділу та звіти  щодо їх виконання.
	
	1 рік ст.. 161
	

	10-07
	Проекти рішень, розроблені та запропоновані відділом  до розгляду  на сесіях Арцизької міської ради
	
	5 років ст. 44 б
	

	10-08
	Журнал реєстрації  вхідної кореспонденції
	
	3 р., ст..122
	

	10-09
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденціїї
	
	3 р., ст..122
	

	10-10
	Посадові інструкції працівників  відділу економіки та інвестицій міської ради (копії)
	
	5 років ст.43
	Після заміни новими

	10-11
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	11-  Реєстрація та зняття з реєстрації  громадян на квартирний облік


	1
	2
	3
	4
	5

	11-01
	Закони України, розпорядження Президента України, Постанови та розпорядження КМУ

	
	Доки не мине потреба ст.1,2,3
	

	11-02
	Правила, положення, регламенти, інст​рукції; методичні вказівки та рекомен​дації з питань 
 житлово-побутових  відносин
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	11-03
	Документи (заяви, доповідні записки, звіти, довідки, листи) про надання, розподіл і обмін житлової площі
	
	10 р.1 
ст. 758
	1 Після надання житлової площі

	11-04
	Квартирні справи (висновки, витяги з протоколів, довідки тощо) одержувачів житла
	
	3 р.1
ст.755
	1 Після на​дання житла або зняття з квартирного обліку

	11-05
	Реєстраційний журнал обліку запитів осіб, органів державної влади, підприємств, установ, організацій, закладів щодо доступу до персональних даних
	
	3р., 
ст. 122
	

	11-06
	Державні реєстри карток реєстрації осіб
	
	Постійно, 
ст.27
	

	11-07
	Державні реєстри адресних карток осіб
	
	Постійно,
 ст.27
	

	11-08
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р., 
ст. 22
	

	11-09
	Журнал  реєстрації заяв громадян про взяття на квартирний облік
	
	5 років ст.124
	

	11-10
	Журнал  реєстрації заяв громадян про взяття на соціальний облік
	
	5 років ст.124
	

	11-11
	Журнал обліку осіб, які перебувають на черзі  на одержання приміщень при виконкомі міської ради
	
	5 років ст.124
	

	11-12
	Журнал реєстрації видачі свідоцтв про право власності
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	Відомчий перелік Міністерства юстиції України

	11-13
	Свідоцтва про право власності
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	_»_

	11-14
	Матеріали засідань (протоколи) громадської комісії з житлових питань
	
	5 років  

ст. 759
	

	11-15
	Списки громадян які перебувають на квартирному обліку
	
	До заміни новими ст.760


	

	11-16
	Списки громадян які перебувають на соціальному квартирному обліку
	
	До заміни новими ст.760
	

	11-17
	Облікові справи громадян, взятих на квартирний облік 
	
	3 роки ст. 755
	Після зняття з  квартирного обліку 

	11-18
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	12 – ДОКУМЕНТИ  АРХІВУ


	1
	2
	3
	4
	5

	12-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; переліки документів зі строками зберігання, примірні номенклатури справ; методичні вказівки та рекомендації з питань архівної справи
	
	До заміни новими
ст. 20-б, 109‑б, 
111-б
	

	12-02
	Зведена номенклатура справ (другий примірник)  міської ради 
	
	До заміни новою
ст. 112-а
	

	12-03
	Протоколи засідань експертної комісії ради територіальної громади
	
	Пост.
ст. 14-а
	

	12-04
	Положення про експертну комісію, архівний підрозділ
	
	До заміни новим

ст.20 б
	

	12-05
	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост.
ст. 137-а
	

	12-06
	Описи справ тимчасового зберігання та з кадрових питань
	
	3 р.1
ст. 137-б
	1 Після зни​
еня справ

	12-07
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти тощо) про підсумки пере​вірок діловодства та архівної справи
	
	5 р. 
ст. 113
	


	13-Документи Виноградівського старостинського округу

	13-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	13-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	13-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	13-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	13-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	13-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	13-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	13-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	13-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	13-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	13-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	13-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	13-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	13-02               Вчинення нотаріальних дій

	13-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	13-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	13-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	13-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	13-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	13-03     Документи з питань міграційної роботи

	13-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	13-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	13-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	13-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	13-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	13-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	13-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	13-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	13-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	13-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	13-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	13-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	13-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	13-04-02
	Книга обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	13-04-03
	Книга обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	13-04-04
	Книга обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, сержантів, солдатів, матросів запасу
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	13-04-05
	Книга обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	13-04-06
	Книга звірок  первинного обліку 

військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	13-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	13-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)
	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	13-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	13-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	13-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	13-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	13-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	14-Документи Главанського старостинського округу

	14-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	14-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	14-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	14-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	14-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	14-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	14-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	14-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	14-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	14-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	14-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	14-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	14-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	14-02               Вчинення нотаріальних дій

	14-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	14-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	14-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	14-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	14-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	14-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	14-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	14-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	14-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	14-03     Документи з питань міграційної роботи

	14-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	14-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	14-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	14-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	14-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	14-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	14-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	14-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	14-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	14-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	14-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	14-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	14-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	14-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	14-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	14-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	14-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	14-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	14-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	14-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	14-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	14-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	14-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	14-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	15-Документи Деленського старостинського округу

	15-01 – Документи загального діловодства

	1
	2
	3
	4
	5

	15-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	15-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	15-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	15-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	15-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	15-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	15-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	15-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	15-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	15-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	15-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	15-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	15-02               Вчинення нотаріальних дій

	15-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	15-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	15-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	15-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	15-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	15-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	15-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	15-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	15-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	15-03     Документи з питань міграційної роботи

	15-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	15-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	15-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	15-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	15-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	15-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	15-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	15-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	15-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	15-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	15-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	15-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	15-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних
	
	1 рік

ст.668
	

	15-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	15-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	15-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	15-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	15-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	15-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	15-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	15-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	15-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	15-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	15-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	16-Документи Задунаївського старостинського округу

	16-01 – Документи загального діловодства

	16-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	16-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	16-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	16-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	16-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	16-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	16-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	16-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	16-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	16-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	16-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	16-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	16-02               Вчинення нотаріальних дій

	16-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	16-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	16-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	16-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	16-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	16-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	16-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	16-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	16-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	16-03     Документи з питань міграційної роботи

	16-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	16-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	16-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	16-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	16-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	16-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	16-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	16-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	16-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	16-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	16-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	16-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	16-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних
	
	1 рік

ст.668
	

	16-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	16-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	16-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	16-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	16-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	16-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	16-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	16-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.


	16-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	16-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	16-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	17-Документи Кам»янського старостинського округу

	17-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	17-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	17-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	17-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	17-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	17-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	17-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	17-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	17-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	17-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	17-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	17-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	17-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	17-02               Вчинення нотаріальних дій

	17-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	17-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	17-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	17-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	17-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	17-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	17-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	17-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	17-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	17-03     Документи з питань міграційної роботи

	17-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	17-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	17-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	17-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	17-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	17-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	17-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	17-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	17-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	17-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	17-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	17-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	17-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	17-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	17-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	17-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	17-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	17-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	17-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	17-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	17-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	17-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	17-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	17-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	18-Документи Надеждівського старостинського округу

	18-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	18-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	18-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	18-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	18-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	18-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	18-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	18-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	18-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	18-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	

	18-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	18-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	18-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	18-02               Вчинення нотаріальних дій

	18-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	18-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	18-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	18-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	18-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	18-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	18-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	18-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	18-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	18-03     Документи з питань міграційної роботи

	18-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	18-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	18-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	18-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	18-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	18-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	18-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	18-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	18-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	18-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	18-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	18-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	18-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	18-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	18-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	18-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	18-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	18-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	18-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	18-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	18-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	18-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	18-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	18-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	19-Документи Новоіванівського  старостинського округу

	19-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	19-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	19-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	19-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	19-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	19-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	19-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	19-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	19-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	19-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	19-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	19-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	19-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	19-02               Вчинення нотаріальних дій

	19-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	19-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	19-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	19-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	19-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	19-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	19-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	19-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	19-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	19-03     Документи з питань міграційної роботи

	19-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	19-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	19-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	19-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	19-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	19-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	19-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	19-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	19-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	19-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	19-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	19-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	19-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	19-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	19-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	19-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	19-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	19-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	19-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	19-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	19-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	19-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	19-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	19-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	20-Документи Прямобалківського старостинського округу

	20-01 – Документи загального діловодства

	1
	2
	3
	4
	5

	20-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	20-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	20-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	20-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	20-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	20-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	20-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	20-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	20-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	20-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	20-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	20-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	20-02               Вчинення нотаріальних дій

	20-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	20-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	20-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	20-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	20-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	20-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	20-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	20-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	20-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	20-03     Документи з питань міграційної роботи

	20-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	20-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	20-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	20-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	20-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	20-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	20-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	20-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	20-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	20-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	20-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	20-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	20-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних
	
	1 рік

ст.668
	

	20-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	20-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	20-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	20-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	20-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	20-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	20-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	20-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	20-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	20-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	20-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	21-Документи Холмського старостинського округу

	21-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	21-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	21-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	21-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	21-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	21-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	21-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	21-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	21-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	21-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	21-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	21-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	21-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	21-02               Вчинення нотаріальних дій

	21-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	21-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	21-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	21-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	21-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	21-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	21-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	21-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	21-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	21-03     Документи з питань міграційної роботи

	21-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	21-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	21-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	21-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	21-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	21-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	21-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	21-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	21-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	21-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	21-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	21-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	21-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	21-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення




	21-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	21-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	21-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	21-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	21-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	21-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	21-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	21-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	21-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	21-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	22 - Документи юридичного відділу Арцизької міської ради

	1
	2
	3
	4
	5

	22-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; Укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії) 
	
	Доки не мине потреба 

 ст.1-б,2-б, 3-б  
	 

	22-02
	Документи (позовні заяви, акти,
доручення, апеляційні скарги, довідки,

доповідні записки, характеристики

тощо), що подаються до судових

органів; копії рішень, вироків окремих

ухвал, постанов
	
	3 роки

Ст.. 89
	

	22-03
	Копії договорів, угод
	
	3 роки

Ст..330
	

	22-04
	Листування з правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавстваxe «ЛИСТУВАННЯ: з оперативних правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавства» \t «96»
	
	3 роки

Ст..96
	

	22-05
	Жу​р​на​ли (книги) об​лі​ку пре​тен​зій та по​зо​вів
	
	3 роки

Ст..107
	

	22-06
	Журнал реєстрації внутрішніх вхідних та вихідних документів
	
	3 роки

Ст..122
	

	22-07
	Журнал реєстрації договорів, угод
	
	3 роки

Ст..122
	

	22-08
	Постанови, висновки у справах про адміністративні стягнення
	
	3 роки 

Ст..90
	

	22-09
	Журнал реєстрації довіреностей
	
	3 роки

Ст..122
	

	22-10
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	23 -Документи відділу соціального захисту населення


	1
	2
	3
	4
	5

	23-01
	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
ст.1б, 2 б. 3б
	 

	23-02
	Правила, положення, регламенти, інст​рукції; методичні вказівки та рекомен​дації з питань соціального захисту
	
	До заміни новими
ст.ст. 20 б, 

28 б
	 

	23-03
	Розпорядження міського голови, рішення сесій міської ради, рішення виконавчого комітету міської ради  (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 16 а
	

	23-04
	Положення про відділ, посадові інструкції  працівників відділу (копії) 
	
	3 роки 

ст. 28 б


	Після заміни новими

	23-05
	Міські програми та заходи по соціальному захисту населення (копії)
	
	доки не мине потреба 

ст. 146 б
	

	23-06
	Річні плани роботи відділу соціального захисту населення 
	
	1 рік

ст.161
	

	23-07
	Річні звіти про роботу відділу соціального захисту населення 
	
	1 рік

ст.299
	

	23-08
	Журнал реєстрації актів обстеження матеріально-побутових умов сім’ї
	
	3 роки ст. 122
	

	23-09
	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені в разі зміни відповідальних  посадових осіб у відділі
	
	3 р.1
ст. 45-б


	Після зміни посадових та матеріально відповідальних осіб

	23-10
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки
ст. 122
	

	23-11
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки
ст. 122
	

	23-12
	Листування (Папка документів вхідної кореспонденції)
	
	5 років 

ст. 23
	

	23-13
	Листування (Папка документів вихідної кореспонденції)
	
	5 років 

ст. 23
	

	23-14
	Листування (Організаційно-розпорядчі документи)
	
	3 роки 

ст. 24
	

	23-15
	Журнал реєстрації прийнятих заяв соціального характеру
	
	5 років

ст. 124
	

	23-16
	Списки осіб пільгових категорій
	
	3 роки
ст. 122
	

	23-17
	Протоколи засідань, нарад, комісій, робочих груп, зборів з питань діяльності соціального захисту населення
	
	Доки не мине потреба

ст. 15
	

	23-18
	Реєстраційна книга видачі посвідчень батьків багатодітної сім'ї
	
	Постійно ст. 698
	

	23-19
	Реєстраційна книга видачі посвідчень дитини з багатодітної сім'ї
	
	Постійно ст. 698
	

	23-20
	Витяг із номенклатури справ Арцизької міської ради
	
	3 роки

ст. 112 в
	Після заміни новими


Діловод міської ради                ____________          
«03» листопада 2021 р.

	СХВАЛЕНО 

Протокол засідання ЕК 

Арцизької міської ради  

09.11.2021 р. № 2
             
	СХВАЛЕНО 

Протокол засідання ЕК

Архівного відділу Болградської

райдержадміністрації

09.11.2021 р. № 11

	


Список скорочень

КЗІ -  криптографічний засіб інформації

ЄІАС «Діти» -  Єдина інформаційно-аналітична система «Діти»

ДБСТ – дитячий будинок сімейного типу

ОПС – облік дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування

                Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 20___ році 

	За строками зберігання
	Разом
	у тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою "ЕПК"

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


Діловод міської  ради 
_________________


„___” ______ 20__ р.
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П Е Р Е Д М О В А

Зведена номенклатура справ Арцизької міської ради є систематизованим переліком заголовків справ, характеристик для діяльності ради та її виконавчого комітету.


Номенклатура справ ради та її виконавчого комітету побудовано за структурним принципом. Номенклатуру справ підготовлено на основі вивчення складу і змісту документів сільської ради та її виконавчого комітету. Під час її підготовки враховано загальну практику систематизації та зберігання службових документів.


Для визначення строків зберігання справ використано:

·  «Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств і організацій, із зазначенням строків зберігання документів», затверджений наказом Міністерства юстиції від 12.04.2012 року № 578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 року № 571/20884),

· «Типова номенклатура справ державної нотаріальної контори та приватного нотаріуса» (Додаток 15 до Правил ведення нотаріального діловодства від 11 квітня 2009 року), 

·  Правила ведення нотаріального діловодства, затвердженого наказом МЮУ від 22.12.2010 р. № 3253/5 (далі Правила),

·  «Перелік документів відділів реєстрації актів цивільного стану зі строками їх зберігання», затвердженого Наказом Міністерства юстиції України        № 94/5 від 4 листопада 2002 року.

· Примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23 (Документи старостинських округів щодо виборців) , (далі  пнс)

Зведена номенклатура справ Арцизької міської ради складається з 23 структурних підрозділів: 

	01– ДОКУМЕНТИ РАДИ

	02- ОРГАНІЗАЦІЯ  ДІЯЛЬНОСТІ  ВИКОНАВЧОГО  КОМІТЕТУ  ТГОЛОВИ 

МІСЬКОЇ РАДИ

	03-ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО  ОБЛІКУ, ЗВІТНОСТІ ТА ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

	04- ДОКУМЕНТИ З ПИТАНЬ КАДРІВ, ОБЛІКУ ВІЙСЬКОВОЗОБОВ’ЯЗАНИХ  

	05- ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ КОМУНАЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ, ЗЕМЕЬНИХ ВІДНОСИН ТА ЕКОЛОГІЧНИХ ПИТАНЬ

	06 – Документи правового характеру (ЦНАП)

	07- ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ КАПІТАЛЬНОГО БУДІВНИЦТВА, ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА, АРХІТЕКТУРИ, МІСТОБУДУВАННЯ, ТРАНСПОРТУ ТА БЛАГОУСТРОЮ

	08- Документи з питань охорони праці та цивільного захисту

	09- ДОКУМЕНТИ ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРУ СЛУЖБИ У СПРАВАХ ДІТЕЙ

	10 – ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ ЕКОНОМІКИ ТА ІНВЕСТИЦІЙ

	11-  Реєстрація та зняття з реєстрації  громадян на квартирний облік

	12 – ДОКУМЕНТИ  АРХІВУ

	13- ДОКУМЕНТИ ВИНОГРАДІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	14 – ДОКУМЕНТИ ГЛАВАНСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	15 – ДОКУМЕНТИ ДЕЛЕНЬСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	16 – ДОКУМЕНТИ ЗАДУНАЇВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	17 – ДОКУМЕНТИ КМ’ЯНСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	18 – ДОКУМЕНТИ НАДЕЖДІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	19 – ДОКУМЕНТИ НОВОІВАНІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	20 – ДОКУМЕНТИ ПРЯМРБАЛКІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

	21 – ДОКУМЕНТИ ХОЛМСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ

22-Документи юридичного відділу Арцизької міської ради

	23-ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ


 Згідно ВПМЮ – Відомчий перелік Міністерства юстиції використано 11статей.

Згідно Переліку – Перелік документів відділів зі строками їх зберігання, затверджений Наказом Міністерства юстиції України від 17.04.2012 р.               № 571/20884 (документи ДРАЦСу) -15 статей.

Згідно Правила ведення нотаріального діловодства, затвердженого наказом МЮУ від 22.12.2010 р. № 3253/5 використано 8 статей.

Згідно Примірної номенклатури справ, затвердженої наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23 (Документи старостинських округів щодо виборців) використано 27 статей.

На ЕК Арцизької міської ради затверджено 82 документа з позначкою «ЕК», 

Згідно Переліку типових докуметів (2012 року) – 614 статей.

Всього використано  757 статей.

Зведену номенклатуру справ схвалено ЕК Арцизької міської ради (протокол ЕК № 1 від 08.06.2021 р.) та ЕК архівного відділу Болградської районної державної адміністрації (протокол № 6 від 08.06.2021 р.)

Арцизька міська рада



      ЗАТВЕРДЖУЮ
Болградського району                                      Міський  голова
Одеської області
                                              ______Сергій ПАРПУЛАНСЬКИЙ


                                              

      «___»____________ 2021 року
Зведена номенклатура справ


на 2021 рік




	Індекс справ
	Заголовок справи (тому, частини)
	К-ть

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


	1
	2
	3
	4
	5

	01– ДОКУМЕНТИ РАДИ


	01-01 
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови , рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України рішення і розпорядження, вищих органів
	
	Доки не мине потреба, ст.1 б, 2 б
	

	01-02
	Протоколи сесій міської ради та документи до них (листи, довідки, висновки, рішення, стенограми)
	
	Постійно

ст.7 а
	

	01-03
	Протоколи засідань постійних комісій та документи до них (плани, рішення, довідки, доповіді, звіти)
	
	Постійно

ст. 14а


	

	01-04
	Списки депутатів міської ради
	
	75 років 

ст.123
	

	01-05
	Журнал реєстрації рішень міської ради
	
	Постійно

ст. 121а


	

	01-06
	Регламент  міської ради
	
	До заміни новими

ст.20 б
	


	02- ОРГАНІЗАЦІЯ  ДІЯЛЬНОСТІ  ВИКОНАВЧОГО  КОМІТЕТУ  ТА ГОЛОВИ 
МІСЬКОЇ РАДИ


	1
	2
	3
	4
	5



	02-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови , рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України рішення і розпорядження, вищих органів
	
	Доки не мине потреба, ст.1 б, 2 б, 3б
	

	02-02
	Розпорядження голів обласної ради та обласної державної адміністрації ради, районної ради  і районної державної адміністрації, надіслані до відома
	
	До​ки не ми​не 
по​тре​ба1
ст. 16
(прим. 1)
	Що стосу​ю​ться діяль​нос​ті територіальної громади – пост.

	02-03
	Рішення, протоколи, стенограми засідань виконавчого комітету міської ради та документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Постійно 
ст. 7-а
	

	02-04
	Документи (протоколи, постанови про адміністративні правопорушення, квитанції про сплату штрафів, листи) про роботу комісії
	
	5 р.

ст.280
	Після накладання адміністративно

го стягнення

	02-05
	Розпорядження міського голови  з основної діяльності
	
	Постійно

ст.16-а
	

	02-06
	Річний (квартальні) плани роботи виконавчого комітету та звіти про їх виконання
	
	1 рік
ст. 161, 299
	

	02-07
	Документи (акти, довідки, доповідні записки тощо) комплексних перевірок роботи міської  ради та її виконавчого комітету з основних питань діяльності
	
	Постійно
ст. 76-а
	

	02-08
	Документи (доповіді, стенограми, про​то​коли, тези доповідей, запрошення, рек​ламні проспекти, тематичні фотоальбоми, відеозаписи, листи) про організацію доз​вілля на території громади, прове​ден​ня свят, вручення нагород
	
	5 р. 
ст. 66-а, 796
	

	02-09
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання
	
	5 р. 
ст. 8
	

	02-10
	Звернення (пропозиції,заяви, скарги) громадян особистого та другоряд-ного характеру; документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.1,
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	02-11
	Листування з органами вищого рівня з основних питань діяльності ради територіальної громади
	
	5 р. 
ст. 22
	

	02-12
	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. 
Ст. 23
	

	02-13
	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені в разі зміни голови, секретаря, інших посадових та відповідальних осіб ради територіальної громади 
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1 Після зміни відповідних осіб 

	02-14
	Журнали особистого прийому громадян міським головою
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-15
	Журнали особистого прийому громадян першим заступником міського голови
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-16
	Журнали особистого прийому громадян заступником міського голови
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-17
	Журнал реєстрації рішень виконавчого комітету міської ради  
	
	Постійно 

Ст..121 а
	

	02-18
	Реєстраційні журнали  телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень 
	
	1 р.
ст. 126
	

	02-19
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови
	
	Постійно

Ст.121 а
	

	02-20
	Журнал обліку запитів на публічну інформацію
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-21
	Журнал обліку відповідей на запити на публічну інформацію
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-22
	Реєстраційний журнал вхідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-23
	Реєстраційний журнал вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02-24
	Реєстраційний журнал вхідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	В електронному

вигляді

	02-25
	Реєстраційний журнал вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	В електронному вигляді

	02-26
	Витяг із зведеної номенклатури справ міської ради 
	
	5 р.1
ст. 112-а
	1 Після заміни новою та за умови скла​ден​ня зведе​них описів справ


	03-ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО  ОБЛІКУ, ЗВІТНОСТІ ТА ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ


	1
	2
	3
	4
	5

	03-01 – Установчі документи (рішення про створення, свідоцтва чи копії свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи, витяги та виписки з ЄДРПОУ, довідки про реєстрацію у фондах соціального страхування, Статути комунальних підприємств та організацій)

	03-01-01
	Арцизька міська ради
	
	Постійно

 ст. 30

	

	03-01-02
	Комунальна установа «Центр надання соціальних послуг» Арцизької міської ради
	
	Постійно

 ст. 30
           ст. 30

	

	03-01-03
	Комунальне некомерційне підприємство «Арцизька центральна опорна лікарня»
	
	Постійно

 ст. 30
           ст. 30

	

	03-01-04
	Комунальне некомерційне підприємство  «ЦПМСД Арцизької міської ради»
	
	Постійно

 ст. 30
           ст. 30

	

	03-01-05
	Комунальне підприємство «Трудовий архів Арцизької міської ради»
	
	Постійно

 ст. 30
           ст. 30

	

	03-01-06
	Комунальне підприємство «Арцизьке фізкультурно-спортивне підприємство «Колос» Арцизької міської ради
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-07
	Комунальна організація «Арцизький дитячий позаміський заклад оздоровлення та відпочинку «Ювілейний»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-08
	Комунальне підприємство «Благоустрій»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-09
	Комунальне підприємство  «Водоканал»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-10
	Комунальне підприємство «Главанець»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-11
	Комунальне підприємство «Новоіванівське»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-12
	Комунальне підприємство «Ізвор»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-13
	Комунальне підприємство «Комфорт 16»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-14
	Комунальне підприємство «Житловик»
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-15
	Комунальне підприємство «Антрацит» Арцизької міської ради
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-16
	Комунальне підприємство «Арцизьке бюро технічної інвентаризації» Арцизької міської ради
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-01-10
	Арцизька міська виборча комісія Одеської області
	
	Постійно

 ст. 30
           

	

	03-02- Кошториси та штатні розписи

	03-02-01
	Кошторис адміністративно-господарських витрат та штатний розпис міської ради
	
	Постійно 

ст.193 а
	

	03-02-02
	Кошториси витрат  на виконання програм, капітальні та поточні трансферти комунальним підприємствам, установам та організаціям, які утворені міською радою
	
	Постійно 

ст.193 а
	

	03-02-03
	Кошториси витрат та штатні розписи комунальних підприємств, установ та організацій, які утворені міською радою
	
	3 роки

ст.37б 
	

	03-03-Фінансова звітність

	03-03-01
	Річна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..311 б
	

	03-03-02
	Консолідована річна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..315 
	

	03-03-03
	Квартальна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..311 в
	

	03-03-04
	Консолідована квартальна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..311 в
	

	03-03-05
	Місячна фінансова звітність
	
	Постійно

ст..311 в
	

	03-03-06
	Фінансова звітність комунальних підприємств, які утворені міською радою
	
	3 роки

ст.311в
	

	03-04-Звітність



	03-04-01
	До Арцизької міжрайонної державної податкової  інспекції 


	
	3 роки

ст.311в
	

	03-04-02
	До  управління Пенсійного  Фонду України в Арцизькому районі
	
	3 роки

ст.311в
	

	03-04-03
	До фондів соціального страхування на випадок тимчасової непрацездатності, безробіття, нещасного випадку на виробництві та професійних захворювань та захисту  інвалідів


	
	3 роки

ст.311в


	

	03-05-Бухгалтерські документи касового та меморіального порядку

	03-05-01
	-м/о №1, листи касової книги, чеки та квитанції банків, прибуткові та видаткові касові ордери, платіжні, платіжні відомості;

- м/о №№2-3-6, реєстри  юридичних та фінансових зобов’язань, реєстри платіжних доручень, заяви на отримання  та перерахування готівки, виписки управління державного казначейства  України в Арцизькому районі, рахунки;

-м/о №4 накопичувальна відомість за рахунками з дебіторами-акти на відшкодування;

-м/о №5, табель використання робочого часу, розрахунки на  виплати за час відпусток та тимчасової непрацездатності, розрахунки нарахування оплати праці за роботу у святкові дні та у нічний  час, копії розпоряджень про надання відпусток та матеріальних допомог, копії розпоряджень про прийняття та  звільнення з роботи та про виплату надбавок  та премій;

-м/о №6, договори на придбання товарів та надання послуг, накладні, акти виконаних робіт та акти про списання канцелярських товарів, які було роздано та використано одразу після придбання, копії розпоряджень на придбання та використання товарів та послуг;

-м/о №8, авансові звіти, посвідчення, проїздні документи, квитанції та копії наказів про відрядження;

-м/о №9-12, акти прийняття-передачі, переміщення та вибуття основних засобів, малоцінних необоротних активів, продуктів харчування та МШП;

-м/о №13, акти списання товарно-матеріальних цінностей, звіти водія, подорожні листи, копії розпоряджень, які  стосуються товарно-матеріальних цінностей;

-м/о №17, відомості на видачу скетч-карток на ПММ та інших цінностей,  відомості нарахування зносу основних засобів, акти приймання-передачі та бухгалтерські довідки.
	
	3 роки

ст..336


	

	03-06
	Касова книга
	
	3 роки

ст..336


	

	03-07
	Головна книга
	
	3 роки

ст..351


	

	03-08
	Архівна відомість із заробітної плати
	
	75 років

ст..317 а


	

	03-09
	Матеріали інвентаризації
	
	3 роки

ст..345


	

	03-10-Договори та угоди

	03-10-01
	- про матеріальну відповідальність
	
	3 роки

ст..330


	

	03-10-02
	- договори оренди майна
	
	3 роки

ст..330


	

	03-10-03
	- договори про надання послуг на придбання товарів
	
	3 роки

ст..330


	

	03-11
	Акти ревізій
	
	5 років

ст..341


	

	03-12
	Вхідні документи
	
	5 років

ст..23


	

	03-13
	Вихідні документи
	
	5 років

ст..23


	

	03-14-Картки, журнали реєстрації первинних документів та обліку

	03-14-01
	Інвентарні картки основних засобів
	
	3 роки

ст..351


	За умови завершення перевірки державними органами

	03-14-02
	Картки обліку шин та акумуляторів
	
	3 роки

ст..351


	

	03-14-03
	Журнал реєстрації актів приймання-передачі основних засобів та списання товарно-матеріальних цінностей
	
	3 роки

ст..122


	

	03-14-04
	Журнал реєстрації довіреностей
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-05
	Журнал реєстрації довідок про зміни до кошторисів
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-06
	Журнал реєстрації вхідних та вихідних документів
	
	3 роки

ст..22


	

	03-14-07
	Журнал обліку обігу паливних скетч-карток
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-08
	Журнал обліку талонів  на бензин
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-09
	Журнал обліку необоротних цінностей за їх  розташуванням
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-10
	Журнал реєстрації  подорожних листів
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-11
	Журнал реєстрації наказів відряджень  працівників міської ради
	
	1 рік

ст.103


	

	03-14-12
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки

ст..352 г


	

	03-14-13
	Журнал видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату працівників
	
	3 р.
ст. 535
	

	

	03-15
	Положення про відділ бухгалтерського обліку, звітності та фінансово-господарського забезпечення
	
	До заміни новими

ст..20б
	

	03-16
	Посадові інструкції посадових осіб та робітників відділу
	
	5 років 

ст..43
	Після заміни новими

	03-17
	Нормативні та консультаційні матеріали
	
	До заміни новими

ст.20 б


	

	03-18
	Замовлення грошових коштів
	
	3 роки

ст..336


	

	03-19
	Копії рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови
	
	Доки не мине потреба

ст.16 а


	

	03-20
	Заяви від посадових осіб місцевого самоврядування та робітників, які працюють в міській раді
	
	3 роки

ст.491


	

	03-21
	Колективний договір
	
	Постійно ст..330
	

	03-22
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	04- ДОКУМЕНТИ З ПИТАНЬ КАДРІВ, ОБЛІКУ  ВІЙСЬКОВОЗОБОВ’ЯЗАНИХ  


	1
	2
	3
	4
	5

	04-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються роботи з кадрами
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	04-02
	Посадові інструкції працівників міської ради 
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	04-03
	Розпорядження міського голови з кадрових питань  (про призначення на посаду, звіль​нення з посади, заохочення тощо)
	
	75 р.
ст. 16-б
	

	04-04
	Розпорядження голови громади з кадрових питань  (про відрядже-ння в межах України та за кордон, навчання, надання щорічних оплачуваних відпусток тощо)
	
	5 р.
ст. 16-б

	

	04-05
	Протоколи засідань конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 р.  
ст. 505
	

	04-06
	Протоколи засідань, рішення атестаційної комісії
	
	5 р.
ст. 636
	

	04-07
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестацій і встановлення кваліфікації
	
	75 р.1, 2
ст. 637
	1 Зберігаються в особових справах
2 Ті, що не уві​й​шли до осо​бо​
еня справ, – 5 р.

	04-08
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами в міській раді
	
	Пост.
ст. 489
	

	04-09
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації держслужбовців, характеристики, листки з обліку кадрів1) працівників міської ради 
	
	75 р.3
ст. 493-в
	1 Довідки з мі​сця проживан​ня, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнен​ня
2 Голови гро​мади; відомих політичних діячів; членів творчих спі​лок; осіб, які ма​ють най​вищі ступені відзна​ки, по​чесні звання – пост.; осіб, які мають наукові ступе​ні й вчені зва​н​ня – 75 р. ЕПК 
3 Після звільнення

	04-10
	Трудові книжки працівників міської ради 
	
	До запитання1
ст. 508
	1 Незатребу​вані трудові книжки – не менше 50 р.

	04-11
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з кадрових питань  (про призначення на посаду, звіль​нення з посади, заохо​чення тощо)
	
	75 р.
ст. 121-б
	

	04-12
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з кадрових питань (про відряджен​ня в межах України та за кордон, навчання,  надан​ня щорічних оплачуваних відпусток тощо)
	
	5 р.
ст. 121-б
	

	04-13
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.
ст. 530-а
	

	04-14
	Журнал реєстрації протоколів засідань  із соціального страхування (листків непрацездат​ності)


	
	3 р.1
ст. 739
	1 Після закін​чення журналу


	04-15
	Накази Міністерства оборони України, розпорядження районної державної адміністрації з питань обліку військовозобов’язаних і мобілізаційної роботи, надіслані до відома
	
	До​ки не ми​не по​тре​ба
ст. 16

	

	04-16
	Листування з Арцизьким  РТЦК з організації мобілізаційної підготовки 
	
	3 р.
ст. 665
	

	04-17
	Списки призовників і військовозобов’язаних


	
	5 р.1
ЕК
	1 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	04-18
	Картки первинного обліку призовників і військово​зобов’язаних
	
	5 р.1, 2

ЕК

	1 Після звільнення 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	04-19
	Журнал перевірок стану обліку призовників і військовозобов’язаних райвійськкоматом
	
	10 р. 1, 2

ЕК

	1Після закінчення журналу 2 Постанова КМУ від 07.12.2016 № 921

	04-20
	Журнал звірок карток первинного обліку військовозобов’я​за​них із картками ф. П-2 юридичних осіб, розташованих на території громади
	
	3 р.
ст. 671
	

	04-21
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	05- ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ КОМУНАЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ, ЗЕМЕЬНИХ ВІДНОСИН ТА ЕКОЛОГІЧНИХ ПИТАНЬ


	05-01- Земельні питання


	1
	2
	3
	4
	5

	05-01-01

	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови , рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України рішення і розпорядження, вищих органів
	
	Доки не мине потреба, ст.1 б,
 2 б
	

	05-01-02
	 Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно, ст. 2113
	

	05-01-03
	Документи (карти, плани, схеми) з питань розподілу й використання земельної площі у межах території, що належить громаді
	
	Пост.
ст. 2126
	

	05-01-04
	Технічна  документація з нормативної  грошової  оцінки  земельних  ділянок
	
	Постійно, ст. 2128
	

	05-01-05
	Договори оренди земельних ділянок
	
	50 р.
ст. 2130
	

	05-01-06
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з питань вирішення земельних спорів
	
	5 р. 
ст. 88
	

	05-01-07
	Листування з питань  земельних  відносин
	
	5 р, ст. 2131
	

	05-01-08
	Журнали реєстрації заяв громадян та довідок, виданих громадянам, із питань оформлення земельних ділянок в оренду і приватну власність
	
	5 р.
ст. 124
	

	05-01-09
	Книги  реєстрації  договорів  оренди  землі
	
	50 р., ст. 2136
	

	05-01-10
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими

	05-01-11
	Реєстрові книги  об’єктів  нерухомого майна в м.Арциз  
	
	Пост.
ст. 2126
	

	05-02-Документи з питань праці та зайнятості

	05-02-01
	Рішення виконавчого комітету Арцизької міської ради (копії)
	
	доки не мине потреба ст 16 а

	

	05-02-02
	Роз​по​ря​джен​ня Арцизької міської ради з основної діяльності (копії)
	
	доки не мине потреба ст 16 а

	

	05-02-03
	Пра​ви​лаxe «ПРАВИЛА» \t «20», по​ло​жен​няxe «ПОЛОЖЕННЯ» \t «20», регламентиxe «РЕГЛАМЕНТИ» \t «20», ін​ст​ру​к​ціїxe «ІНСТРУКЦІЇ» \t «20»; ме​то​ди​ч​ніxe «РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні» \t «20»

xe «ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні» \t «20» вка​зів​ки та ре​ко​мен​да​ції
	
	До за​мі​ни нови​ми ст 20 б
	

	05-02-04
	Рішення, протоколи, стенограми постійно діючої комісії1 з питань легалізації тіньової зайнятості та заробітної плати найманих працівників на території Арцизької міської територіальної громади
	
	Пост.
ст. 14-а
	1 Документи формуються у справи по кожній комісії окремо

	05-02-05
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади з питань соціально-економічного розвитку Арцизької міської ради
	
	5 р. ст 22
	

	05-02-06
	Листування про організацію роботи постійно діючої комісії1 з питань легалізації тіньової зайнятості та заробітної плати найманих працівників на території Арцизької міської територіальної громади


	
	3 р. ст 24
	

	05-02-07
	Документи (акти, довідки, попередження, листи) з контролю за дотриманням законодавства про  зайнятість населення
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-08
	До​ку​мен​ти (ак​ти, довідки, по​пе​ре​джен​ня, листи) з кон​т​ро​лю за до​три​ман​ням за​ко​но​дав​с​т​ва про за​йня​тість на​се​лен​ня
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-09
	Документи (акти, доповідні записки, довідки, тощо) тематичних та контрольних перевірок, організацій, що перебувають у комунальній власності Арцизької міської ради з питань додержанням законодавства про працю та зайнятість населенняxe «ДОКУМЕНТИ: тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації» \t «77»

xe «ДОВІДКИ: тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації» \t «77»

xe «ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації» \t «77»

xe «АКТИ: тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності організації» \t «77»
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-10
	До​ку​мен​ти (до​від​ки, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, зві​ти, листи) про ви​ко​нан​ня рішень (приписів), про​по​зи​цій за ре​зуль​та​та​ми об​сте​жень, пе​ре​ві​рок з питань додержанням законодавства про працю та зайнятість населення
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-11
	Жу​р​на​л реєстрації довідок обстеження стану виконання роботодавцями вимог трудового законодавстваxe «ЖУРНАЛИ: обліку: ро​бі​т​ни​ків, які суміщають про​фе​сії» \t «407»
	
	3 р. ст 122
	

	05-02-12
	Листування з орендарями земельних ділянок комунальної власності Арцизької міської ради
	
	3 р. ст 24
	

	05-02-13
	Документи (акти, довідки, доповідні записки, пояснювальні, листи) перевірки ефективного використання земель на території Арцизької МТГ
	
	5 р. ст 77
	

	05-02-14
	Жу​р​на​л реєстрації довідок (актів) перевірки ефективного використання земель на території Арцизької МТГ
	
	3 р. ст 122
	

	05-03-Документи з питань комунального майна

	05-03-01
	Описи документів, що подаються на торги (аукціони, кон-курси) з купівлі-продажу земе-льних ділянок, будівель
	
	5 р.1
Ст. 1040
	Після проведення торгів (аукціону, конкурсу)

	05-03-02
	Протоколи торгів (аукціонів, конкурсів) з купівлі-продажу земельних ді​лянок, будівельxe «ПРОТОКОЛИ: торгів (аукціонів, конкурсів) з купівлі-продажу земельних ді​лянок, будівель» \t «1041»

	
	Пост.
Ст. 1041
	

	05-03-03
	Документи (довідки, переліки, обґрунтування, висновки) про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власністьxe «ПЕРЕЛІКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

xe «ВИСНОВКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

xe «ОБҐРУНТУВАННЯ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

xe «ДОВІДКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

xe «ДОКУМЕНТИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність» \t «1043»

	
	Пост. 

Ст 1042
	

	05-03-04
	Документи (акти, довідки, тех-нічніxe «ПАСПОРТИ: технічні» \t «1044» паспорти, кадастровіxe «ПЛАНИ: кадастрові» \t «1044» пла-ни) про віднесення приміщень до житлових і нежитловихxe «ДОКУМЕНТИ: про віднесення приміщень до житлових і нежитлових» \t «1044»
xe «ДОВІДКИ: про віднесення приміщень до житлових і нежитлових» \t «1044»

xe «АКТИ: про віднесення приміщень до житлових і нежитлових» \t «1044»
	
	Пост. 

Ст. 1044
	

	05-03-05
	Документи (свідоцтва xe «СВІДОЦТВА: « \t «1045»про включення до реєстру, картки обліку тощо) про облік майна, володіння, користування, роз-порядження майном
xe «КАРТКИ: про облік, володіння, користування, розпорядження майном» \t «1045»

xe «ДОКУМЕНТИ: про облік майна, володіння, користування, розпорядження майном» \t «1045»
	
	Пост.
Ст. 1045
	

	05-03-06
	Ак​ти при​йман​ня-пе​ре​давання бу​ді​вель, при​мі​щень, зе​ме​ль​них ді​ля​нок у ко​ри​с​ту​ван​ня ор​га​ні​за​ціїxe «АКТИ: приймання-пе​ре​давання: бу​ді​вель, при​мі​щень, зе​ме​ль​них ді​ля​нок у ко​ри​с​ту​ван​ня ор​га​ні​за​ції» \t «1046»:
	
	
	

	
	 а) у постій​не ко​ри​с​ту​ван​ня
	
	Пост. 

Ст. 1046 а
	

	
	 б) у коротко- і довгострокове ко​ри​с​ту​ван​ня


	
	1 р.1 

ст. 1046 б
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня            експ​лу​а​та​ції



	05-03-07
	До​ку​мен​ти (до​го​во​ри, уго​ди, акти) про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду
xe «АКТИ: про приймання і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду» \t «1047»

xe «УГОДИ: про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду» \t «1047»

xe «ДОГОВОРИ: про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду» \t «1047»

xe «ДОКУМЕНТИ: про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду» \t «1047»
	
	3 р.1 

ст. 1047
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру

	05-03-08
	Листування про передачу буді-вель у державну, комунальну власність
xe «ЛИСТУВАННЯ: про передачу будівель в державну, комунальну власність « \t «1056»
	
	5 р. 
Ст. 1056
	

	05-03-09
	Ли​с​ту​ван​ня про ек​с​п​лу​а​та​цію і на​дан​ня при​мі​щень ор​га​ні​за​-ці​ї, зда​ван​ня й при​йман​ня бу​ді​вель в орен​ду
xe «ЛИСТУВАННЯ: про ек​с​п​лу​а​та​цію і на​дан​ня при​мі​щень ор​га​ні​за​ці​ї, зда​ван​ня й при​йман​ня бу​ді​вель в орен​ду» \t «1058»
	
	3 р.
Ст. 1058
	


	06-01 – Документи правового характеру (ЦНАП)




	1
	2
	3
	4
	5

	06-01-01
	Закони України (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б
	

	06-01-02
	Розпорядження КМУ, голів облдержадміністрації, районної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.ст.2 б. 3б, 16 б
	

	06-01-03
	Положення про відділ
	
	3 роки

 ст. 28 б
	Після заміни новими

	06-01-04
	Посадові інструкції працівників відділу 
	
	До заміни новими

 ст. 42 б
	

	06-01-05
	Витяг зі зведеної номенклатури справ 
	
	3 роки

 ст. 112 в
	Після заміни новими

	06-01-06
	Основні заходи відділу
	
	1 рік

ст. 161
	

	06-01-07
	Звіт про виконану роботу відділу
	
	5 років ст.298 г
	

	06-01-08
	Пропозиції до плану роботи відділу
	
	1 рік 

ст. 161
	

	06-01-09
	Інформаційні картки Арцизького РВ ГУДМС 
	
	3 роки 

ст. 123
	

	06-01-10
	Інформаційні картки відділу  в Арцизькому районі Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	
	3 роки 

ст. 123
	

	06-01-11
	Інформаційні картки Головного територіального управління юстиції в одеській області
	
	3 роки 

ст. 123
	

	06-01-12
	Інформаційні картки Департаменту ДАБІ
	
	3 роки 

ст. 123
	

	06-01-13
	Журнал реєстрації звернень  щодо надання адміністративних послуг
	
	5 років 

ст. 124
	

	06-01-14
	Журнал реєстрації звернень  щодо надання адміністративних послуг (Арцизький РВ ГУДМС)
	
	5 років 

ст. 124
	

	06-01-15
	Журнал реєстрації звернень  щодо надання адміністративних послуг (ДАБІ в Одеській області)
	
	5 років 

ст. 124
	

	06-01-16
	Журнал реєстрації звернень  щодо надання адміністративних послуг (відділ відділу  в Арцизькому районі Головного управління Держгеокадастру в Одеській області)
	
	5 років 

ст. 124
	

	06-01-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст. 122
	

	06-01-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст. 122
	

	06-01-19
	Листування з облдержадміністрацією
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-20
	Листування з Арцизьким РВ ГУДМС
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-21
	Листування з відділом  в Арцизькому районі Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-22
	Листування з ГТУЮ  в одеській області
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-23
	Листування з районною прокуратурою
	
	5 років 

ст. 22 
	

	06-01-24
	Архівні справи (суб’єкт надання АП- Арцизький РВ ГУДМС)
	
	5 років 

ст. 82 б
	

	06-01-25
	Архівні справи 
	
	5 років 

ст. 82 б
	

	06-01-26
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 років

ст.124
	

	06-01-27
	Реєстр документів дозвільного характеру
	
	5 років

ст.124
	

	06-01-28
	Журнал реєстрації звернень з питань документів дозвільного характеру
	
	5 років

ст.124
	

	06-01-29
	Дозвільні справи
	
	Постійно ст.35
	В електронному та паперовому варіантах

	06-01-30
	Листування з дозвільними установами
	
	5 років 

ст. 122
	

	06-02 – державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців



	06-02-01
	Закони України, укази Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади з питань реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 1-б, 

ст.. 2-б, 

ст. 3-б,

ст. 20-б
	

	06-02-02
	Посадова інструкція (копія)
	
	5 років
ст. 43
	Після заміни новою

	06-02-03
	Звіт про реєстраційну діяльність (щомісяця)
	
	1 рік
ст.302 г
	

	06-02-04
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-02-05
	Вихідна документація
	
	5 років 
ст. 22
	

	06-02-06
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки
ст.122
	

	06-02-07
	Вхідна документація
	
	5 років 
ст. 22

	

	06-02-08
	Запити на отримання  витягів, виписок та довідок з ЄДР;документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору
	
	5 років 

ст.ст. 22,  132
	

	06-02-09
	Журнал обліку надходження (вибуття) реєстраційних справ
	
	До ліквідації організації 
ст. 139
	

	06-02-10
	Витяг зі зведеної номенклатури справ 
	
	3 роки 
ст. 112 в
	Після заміни новими

	06-03 – державна реєстрація речових прав на нерухоме майно



	06-03-01
	Закони України, накази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 1-б,

ст. 2-б,

ст. 3-б
	На державне зберігання не передаються

	06-03-02
	Нормативно-правові акти (інструкції, положення, правила, методичні рекомендації, пам’ятки, роз’яснення, інформаційні листи, вказівки тощо) з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	06-03-03
	Листування з органами Національної поліції, прокуратури, Службою безпеки України, державними органами та органами місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями, усіх форм власності, підприємствами, установами та громадянами з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно
	
	5 років 
ст. 22
	

	06-03-04
	Реєстраційні справи з державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень
	
	Постійно
ст.14 п.3
	ЗУ «Про внесення змін до ЗУ «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обмежень» та інших законодавчих актів України» 

	06-03-05
	Журнал реєстрації заяв та запитів про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, іпотеки на майно
	
	3 роки
ст.122
	

	06-03-06
	Журнал реєстрації рішень про відмову в державній реєстрації речових прав на нерухоме майно 
	
	3 роки
ст.123
	

	06-03-07
	Журнал реєстрації видачі документів з архіву
	
	1 рік
ст.140
	Після закінчення журналу та повернення документів до архіву


	06-03-08
	Журнал обліку архівних справ
	
	До ліквідації організації
ст.139
	

	06-03-09
	Журнал реєстрації документів, отриманих від нотаріусів
	
	3 роки
ст.123
	

	06-03-10
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складані в разі зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 роки 
ст.45-б
	Після зміни посадових відповідальних та матеріально відповідальних осіб

	06-03-11
	 Витяг зі зведеної номенклатури справ

	
	3 роки
ст. 112-в
	Після заміни новими

	06-04 – реєстрація та зняття з реєстрації  місця проживання 

фізичних  осіб,  житлово-побутові питання 

	06-04-01
	Закони України, розпорядження Президента України, Постанови та розпорядження КМУ
	
	Доки не мине потреба ст.1,2,3
	

	06-04-02
	Державні реєстрі карток реєстрації осіб, дод.4
	
	Постійно, 

ст.27
	

	06-04-03
	Державні реєстрі адресних карток осіб, дод.5
	
	Постійно,

 ст.27
	

	06-04-04
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстра​ції мешканців житлових будинків
	
	5 р.  Ст 82 б
	

	06-04-05
	Реєстраційний журнал обліку заяв про реєстрацію, зняття з реєстрації місця проживання (перебування) фізичних осіб
	
	3 р.. ст 122
	

	06-04-06
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р., 

ст. 22
	

	06-04-07
	Реєстраційний журнал обліку видачі довідок додаток 13
	
	3 р. 

Ст. 122
	

	06-04-08
	Реєстраційний журнал обліку звернення осіб, за довідками по місту вимоги
	
	5 р.
Ст. 124
	

	06-04-09
	Реєстраційний журнал обліку вхідної і вихідної кореспонденції
	
	3 р. 

Ст. 122
	


	06-05 – адмінпослуги соціального характеру

	06-05-01
	Закони України (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б
	

	06-05-02
	Розпорядження КМУ, голів облдержадміністрації, районної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.ст.2 б. 3б, 16 б
	

	06-05-03
	Журнал реєстрації прийняття заяв і документів для призначення соціальних допомог
	
	5 р. ст 124

	

	06-05-04
	Журнал реєстрації прийняття заяв і документів для призначення пільг
	
	5 р. ст 124

	

	06-05-05
	Журнал реєстрації прийняття заяв і документів для призначення субсидій


	
	5 р. ст 124

	

	06-05-06
	Реєстр передання прийнятих документів щодо призначення усіх видів соціальної допомоги
	
	5 р. ст 124

	


	07-01- ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ КАПІТАЛЬНОГО БУДІВНИЦТВА, ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА, АРХІТЕКТУРИ, МІСТОБУДУВАННЯ, ТРАНСПОРТУ ТА БЛАГОУСТРОЮ


	1
	2
	3
	4
	5

	07-01
	Схеми інженерних мереж та благоустрою (водопостачання, каналізації, газо, тепло, енергопостачання, слабкострумових пристроїв, водостічної мережі)
	
	Постійно

ст.1446
	

	07-02
	Документи (постанови, рішення, приписи, висновки, протоколи, акти, запити, довідки, листи) з питань дотримання норм законодавства, вирішення конфліктів, спорів та інших правових питань
	
	Постійно

ст. 1448
	

	07-03
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки) з їх розгляду
	
	5 роів ст. 124
	

	07-04
	Журнал реєстрації вихідних ордерів на видалення зелених насаджень
	
	3 роки ст. 122
	

	07-05
	Журнал реєстрації приписів
	
	3 роки ст. 122
	

	07-06
	Журнал реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення
	
	3 роки ст. 122
	

	07-07
	Журнал реєстрації заяв, виданих дозволів на розміщення зовнішньої реклами
	
	3 роки ст. 122
	

	07-08
	Журнал реєстрації пасік у м. Арциз
	
	3 роки ст. 122
	

	07-09
	Журнал реєстрації поданих документів на отримання спеціальної бюджетної дотації за наявності 
еня
ював
’ї по Арцизькій міській раді
	
	3 роки ст. 122
	

	07-10
	Акти обстежень зелених насаджень
	
	5 років ст.2080
	

	07-11
	Договори на тимчасове користування місцем для розміщення рекламних засобів
	
	3 роки ст. 330
	Після закінчення строку договору

	07-12
	Приписи
	
	3 роки ст. 122
	

	07-13
	Висновки по погодженню документації зі землеустрою
	
	Постійно 

ст. 2123 
	На держ. Зберігання не передається

	07-14
	Журнал реєстрації містобудівних умов та обмежень
	
	3 роки ст. 122
	На держ. Зберігання не передається

	07-15
	Журнал реєстрації будівельних паспортів
	
	Постійно 

ст.  121 а
	На держ. Зберігання не передається

	07-16
	Журнал реєстрації паспортів прив’язки тимчасових споруд
	
	3 роки ст. 122
	На держ. Зберігання не передається

	07-17
	Журнал реєстрації проектної документації
	
	3 роки ст. 122
	

	07-18
	Положення про відділ
	
	3 роки 

ст. 28 б
	Після заміни новими

	07-19
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років

ст.43
	Після заміни новими

	07-20
	Акти про технічний стан житлового фонду та інших споруд
	
	5 років 

ст. 1616
	

	07-21
	Листування з центральними  та місцевими органами державної влади з питань капітального будівництва, архітектури та містобудування
	
	5 років 

ст. 22
	

	07-22
	Листування з центральними  та місцевими органами державної влади з питань, житлово-комунального господарства, транспорту та благоустрою
	
	3 роки 

ст. 1621
	

	07-23
	Листування про хід дорожньо-ремонтних робіт у місті, населених пунктах
	
	3 роки 

ст. 1615
	

	07-24
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки 

ст. 122
	

	07-25
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки 

ст. 122
	

	07-26
	Журнал особистого прийому громадян начальником відділу  
	
	3 роки

ст. 125
	

	07-27
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	08- Документи з питань охорони праці та цивільного захисту

	1
	2
	3
	4
	5

	 08-01-Документи з питань цивільного захисту

	08-01-01
	Вхідна кореспонденція з питань цивільного захисту (копії)
	
	5 років 

ст.23
	

	08-01-02
	Вихідна кореспонденція з питань цивільного захисту (копії)
	
	5 років 

ст.23
	

	08-01-03
	Листування з питань корупції Арцизької міської ради
	
	5 років 

ст.22
	

	08-01-04
	Журнал реєстрації кореспонденції з питань корупції Арцизької міської ради 
	
	3 роки, 

ст.122
	

	08-01-05
	Протоколи постійно діючої комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій  Арцизької міської ради та документи до них.
	
	Постійно 

ст.14а
	

	08-01-06
	Протоколи засідань постійно діючої евакуаційної комісії Арцизької міської ради та

документи до них (плани, звіти, інше)
	
	Постійно 

ст.14а
	

	08-01-07
	Протоколи засідань постійно діючої Державної надзвичайної протиепізоотичної комісії Арцизької міської ради та документи до них (плани, звіти, інше)
	
	Постійно 

ст.14а
	

	08-01-08
	Річні плани основних заходів цивільного захисту
	
	Постійно 

ст.157-а
	

	08-01-09
	Документи про проведення навчань, тренувань з питань цивільного захисту 
	
	3 роки, 

ст.196
	1 

	08-01-10
	Рішення сесій та виконавчого комітету Арцизької міської ради з питань цивільного захисту (копії)
	
	Доки не мине потреба ст. 16а
	

	08-01-11
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	09- ДОКУМЕНТИ ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРУ СЛУЖБИ У СПРАВАХ ДІТЕЙ



	1
	2 
	3
	4
	5

	09-01
	Доручення, накази, заходи Міністерства соціальної політики України стосовно діяльності служб у справах дітей, документи з виконання доручень, наказів, заходів (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 6 – б
	

	09-02
	Рішення сесії та виконкому Арцизької міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба 

ст. 16а
	

	09-03
	Установчі документи служби                     (положення, структура) (копії)
	
	До заміни новими

ст.. 20 б
	

	09-04
	Розпорядження   та доручення голови Арцизької міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.. 16 а
	

	09-05
	Накази начальника служби у справах дітей обласної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.. 3-б
	

	09-06
	Накази начальника служби у справах дітей з основної діяльності 
	
	Постійно
ст.. 16 – а
	

	09-07
	Накази начальника служби у справах дітей про зняття та постановку на облік всіх категорій дітей
	
	Постійно
ст.. 16 – а
	На державне зберігання не передаються

	09-08
	Протоколи комісії з питань захисту прав дитини та документи до них (рішення, розпорядження, заяви)
	
	Постійно 
ст.. 14 –а
	На державне зберігання не передаються

	09-09
	Журнал  наказів з питань основної діяльності начальника служби у справах дітей Арцизької міської ради 


	
	Постійно 
ст..  121 – а
	

	09-10
	Книга наказів начальника служби у справах дітей про зняття та постановку на облік всіх категорій дітей
	
	Постійно 
ст..  121 – а
	На державне зберігання не передаються

	09-11
	Посадові інструкції працівників служби у справах дітей (копії)
	
	5 р. 1
ст..43
	1Після заміни новими

	09-12
	Звернення громадян (заяви, скарги, пропозиції) та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.

ст.. 82 – б
	

	09-13
	Листування з службою у справах дітей Одеської обласної державної адміністрації з основних питань діяльності служби
	
	5 р.
ст.. 22
	

	09-14
	Вхідна кореспонденція служби у справах дітей  
	
	5 р. 

ст.22 
	

	09-15
	Вихідна кореспонденція служби у справах дітей
	
	5 р. 

ст. 22
	

	09-16
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	5 р.

ст. 124
	

	09-17
	Книги реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.

ст. 122
	

	09-18
	Книги реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	 09-19
	Державні статистичні звіти І – 1 ОПС та 1 ДБСТ
	   
	Постійно 
ст. 302 – б
	

	09-20
	Особові справи прийомних батьків, батьків – вихователів
	
	75 років 

 ЕК


	

	09-21
	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, влаштованих у прийомні сім’ї.
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-22
	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, над якими встановлена опіка (піклування). 
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-23
	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, влаштованих у державні заклади.
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-24
	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі 
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-25
	Книга обліку дітей, які можуть бути усиновлені
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-26
	Книга обліку усиновлених дітей, за умовами проживання і виховання яких здійснюється нагляд
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-27
	Книга обліку дітей, усиновлених вітчимом або мачухою
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-28
	Книга обліку повідомлень про дітей, які залишились без батьківського піклування
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-29
	Книга первинного обліку дітей, які залишились без батьківського піклування, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-30
	Журнал обліку дітей, які направлені  в державні дитячі заклади на повне державне забезпечення.
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-31
	Журнал обліку потенційних опікунів, піклувальників, прийомних батьків, батьків-вихователів
	
	75 р. 

 ЕК
	

	09-32
	Журнал обліку і видачі засобів КЗІ ключових документів ЄІАС «Діти» 
	
	3 р.

ст. 122
	1 Після закінчення журналу.



	09-33
	Журнал обліку користувачів КЗІ ЄІАС «Діти».
	
	3 р.
ст. 122
	1 Після закінчення журналу.

	09-34
	Технічний журнал експлуатації засобів КЗІ ЄІАС «Діти».
	
	3 р.
ст. 122
	1 Після закінчення журналу.

	09-35
	Журнал облік нештатних ситуацій КЗІ ЄІАС «Діти»
	
	3 р.
ст. 122
	1 Після закінчення журналу.

	09-36
	Журнал обліку захищених інформаційних ресурсів КЗІ ЄІАС «Діти».
	
	3 р.
ст. 122

	1 Після закінчення журналу.

	09-37
	Анкети дітей, які можуть бути усиновлені
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК


	

	  09-38
	Особові справи усиновлених дітей 
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК
	

	  09-39
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі .
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК
	

	  09-40
	Звіти за результатами перевірки умов проживання та виховання усиновлених дітей 
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК
	

	  09-41
	Матеріали  щодо захисту житлових та майнових прав при вчиненні правочинів щодо відчуження житла  
	
	Доки не мине потреба 

ЕК
	

	  09-42
	Журнал обліку справ про позбавлення батьківських прав, поновлення батьківських прав, визнання безвісно відсутніми батьків, визнання недієздатними батьків (копії рішень суду, позовні заяви)
	
	75 років 

ЕК
	

	  09-43
	Журнал обліку нерухомого майна дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	Доки не мине потреба

ст. 784
	
	

	09-44
	Журнал обліку дітей, які перебувають у притулках для дітей, центрах соціально-психологічної реабілітації дітей служб у справах дітей області
	
	10 р. 

ст. 690
	

	09-45
	Особові справи дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах

(- діти, із сімей у яких батьки або особи, що їх замінюють, ухиляються від виконання батьківських обов’язків;

- діти, які систематично, самовільно залишають місце постійного проживання;

- діти до яких скоєно насилля )
	
	До досягнення дитиною повноліття

ЕК


	

	09-46
	Книга обліку дітей , які можуть бути усиновленні служби у справах дітей Арцизької міської ради
	
	75 років 

ЕК
	

	09-47
	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі –громадян України, яким надано службою у справах дітей чи Мінсоцполітики інформацію про дітей, що можуть бути усиновлені
	
	75 років 

ЕК
	

	09-48
	Книга обліку усиновлених дітей, за умовами проживання і виховання яких здійснюється нагляд служби у справах дітей Арцизької міської ради.
	
	75 років 

ЕК
	

	09-49
	Книга обліку рішень про усиновлення дітей служби у справах дітей Арцизької міської ради
	
	75 років 

ЕК
	

	09-50
	Книга обліку дітей-сиріт  та дітей, позбавлених батьківського піклування, які прибули з інших територій.
	
	75 років 

ЕК
	

	09-51
	Інформація про здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей, які проживають за межами України служби у справах дітей Арцизької міської ради
	
	75 років 

ЕК
	

	09-52
	Взаємозвірка Арцизькиого ВП ГУНП  в Одеській області та служби у справах дітей з питань обліку  дітей які скоїли злочини.
	
	5 р. 

ст. 22 
	

	09-53
	Акти про знищення особових справ  дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах и та які  досягли 18 річного віку 
	
	Пост.
ст. 130
	

	09-54
	Журнал обліку заяв та повідомлень про вчинення насильства в сім’ї або реальну загрозу цього вчинення 
	
	3 р.

ст. 122
	1 Після закінчення журналу.

	09-55
	Накопичувач матеріалів про проведення профілактичних рейдів
	
	5 р. 

ст. 78 б
	

	09-56
	Документи (списки, інформації)  щодо оздоровлення та відпочинку дітей
	
	1 р.

ст. 726   
	

	09-57
	Журнал обліку дітей, які  перебувають у складних життєвих обставинах
	
	3 р. 1
ст. 122
	1 Після закінчення журналу

	09-58
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	10 – ДОКУМЕНТИ ВІДДІЛУ ЕКОНОМІКИ ТА ІНВЕСТИЦІЙ


	1
	2
	3
	4
	5

	10-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної ради України, постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій  Верховної ради України. Укази. Розпорядження Президента України. Укази розпорядження Кабінету міністрів України
	
	Доки не мене потреба, ст..1 б, 2б
	В електронному вигляді

	10-02
	Рішення, програми Арцизької міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба ст 16 а, 146б
	

	10-03
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.

ст..22
	

	10-04
	Листування з юридичними особами, розташованими на території громади, з основних (профільних) питань діяльності  цих юридичних осіб
	
	3 р., ст..159
	

	10-05
	Угоди та заходи щодо їх виконання, інформація щодо виконання заходів з питань, що відносяться до компетенції відділу
	
	3 роки ст. 330
	

	10-06
	Плани роботи відділу та звіти  щодо їх виконання.
	
	1 рік ст.. 161
	

	10-07
	Проекти рішень, розроблені та запропоновані відділом  до розгляду  на сесіях Арцизької міської ради
	
	5 років ст. 44 б
	

	10-08
	Журнал реєстрації  вхідної кореспонденції
	
	3 р., ст..122
	

	10-09
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденціїї
	
	3 р., ст..122
	

	10-10
	Посадові інструкції працівників  відділу економіки та інвестицій міської ради (копії)
	
	5 років ст.43
	Після заміни новими

	10-11
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	11-  Реєстрація та зняття з реєстрації  громадян на квартирний облік


	1
	2
	3
	4
	5

	11-01
	Закони України, розпорядження Президента України, Постанови та розпорядження КМУ

	
	Доки не мине потреба ст.1,2,3
	

	11-02
	Правила, положення, регламенти, інст​рукції; методичні вказівки та рекомен​дації з питань 
 житлово-побутових  відносин
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	11-03
	Документи (заяви, доповідні записки, звіти, довідки, листи) про надання, розподіл і обмін житлової площі
	
	10 р.1 
ст. 758
	1 Після надання житлової площі

	11-04
	Квартирні справи (висновки, витяги з протоколів, довідки тощо) одержувачів житла
	
	3 р.1
ст.755
	1 Після на​дання житла або зняття з квартирного обліку

	11-05
	Реєстраційний журнал обліку запитів осіб, органів державної влади, підприємств, установ, організацій, закладів щодо доступу до персональних даних
	
	3р., 
ст. 122
	

	11-06
	Державні реєстри карток реєстрації осіб
	
	Постійно, 
ст.27
	

	11-07
	Державні реєстри адресних карток осіб
	
	Постійно,
 ст.27
	

	11-08
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р., 
ст. 22
	

	11-09
	Журнал  реєстрації заяв громадян про взяття на квартирний облік
	
	5 років ст.124
	

	11-10
	Журнал  реєстрації заяв громадян про взяття на соціальний облік
	
	5 років ст.124
	

	11-11
	Журнал обліку осіб, які перебувають на черзі  на одержання приміщень при виконкомі міської ради
	
	5 років ст.124
	

	11-12
	Журнал реєстрації видачі свідоцтв про право власності
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	Відомчий перелік Міністерства юстиції України

	11-13
	Свідоцтва про право власності
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	_»_

	11-14
	Матеріали засідань (протоколи) громадської комісії з житлових питань
	
	5 років  

ст. 759
	

	11-15
	Списки громадян які перебувають на квартирному обліку
	
	До заміни новими ст.760


	

	11-16
	Списки громадян які перебувають на соціальному квартирному обліку
	
	До заміни новими ст.760
	

	11-17
	Облікові справи громадян, взятих на квартирний облік 
	
	3 роки ст. 755
	Після зняття з  квартирного обліку 

	11-18
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новими


	12 – ДОКУМЕНТИ  АРХІВУ


	1
	2
	3
	4
	5

	12-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; переліки документів зі строками зберігання, примірні номенклатури справ; методичні вказівки та рекомендації з питань архівної справи
	
	До заміни новими
ст. 20-б, 109‑б, 
111-б
	

	12-02
	Зведена номенклатура справ (другий примірник)  міської ради 
	
	До заміни новою
ст. 112-а
	

	12-03
	Протоколи засідань експертної комісії ради територіальної громади
	
	Пост.
ст. 14-а
	

	12-04
	Положення про експертну комісію, архівний підрозділ
	
	До заміни новим

ст.20 б
	

	12-05
	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост.
ст. 137-а
	

	12-06
	Описи справ тимчасового зберігання та з кадрових питань
	
	3 р.1
ст. 137-б
	1 Після зни​
еня справ

	12-07
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти тощо) про підсумки пере​вірок діловодства та архівної справи
	
	5 р. 
ст. 113
	


	13-Документи Виноградівського старостинського округу

	13-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	13-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	13-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	13-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	13-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	13-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	13-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	13-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	13-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	13-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	13-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	13-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	13-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	13-02               Вчинення нотаріальних дій

	13-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	13-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	13-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	13-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	13-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	13-03     Документи з питань міграційної роботи

	13-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	13-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	13-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	13-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	13-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	13-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	13-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	13-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	13-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	13-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	13-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	13-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	13-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	13-04-02
	Книга обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	13-04-03
	Книга обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	13-04-04
	Книга обліку офіцерів, прапорщиків, старшин, сержантів, солдатів, матросів запасу
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	13-04-05
	Книга обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	13-04-06
	Книга звірок  первинного обліку 

військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	13-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	13-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)
	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	13-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	13-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	13-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	13-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	13-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	14-Документи Главанського старостинського округу

	14-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	14-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	14-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	14-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	14-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	14-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	14-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	14-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	14-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	14-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	14-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	14-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	14-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	14-02               Вчинення нотаріальних дій

	14-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	14-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	14-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	14-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	14-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	14-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	14-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	14-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	14-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	14-03     Документи з питань міграційної роботи

	14-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	14-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	14-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	14-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	14-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	14-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	14-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	14-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	14-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	14-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	14-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	14-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	14-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	14-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	14-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	14-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	14-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	14-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	14-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	14-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	14-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	14-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	14-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	14-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	15-Документи Деленського старостинського округу

	15-01 – Документи загального діловодства

	1
	2
	3
	4
	5

	15-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	15-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	15-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	15-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	15-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	15-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	15-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	15-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	15-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	15-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	15-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	15-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	15-02               Вчинення нотаріальних дій

	15-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	15-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	15-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	15-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	15-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	15-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	15-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	15-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	15-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	15-03     Документи з питань міграційної роботи

	15-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	15-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	15-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	15-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	15-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	15-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	15-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	15-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	15-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	15-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	15-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	15-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	15-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних
	
	1 рік

ст.668
	

	15-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	15-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	15-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	15-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	15-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	15-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	15-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	15-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	15-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	15-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	15-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	16-Документи Задунаївського старостинського округу

	16-01 – Документи загального діловодства

	16-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	16-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	16-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	16-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	16-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	16-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	16-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	16-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	16-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	16-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	16-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	16-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	16-02               Вчинення нотаріальних дій

	16-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	16-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	16-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	16-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	16-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	16-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	16-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	16-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	16-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	16-03     Документи з питань міграційної роботи

	16-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	16-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	16-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	16-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	16-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	16-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	16-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	16-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	16-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	16-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	16-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	16-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	16-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних
	
	1 рік

ст.668
	

	16-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	16-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	16-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	16-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	16-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	16-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	16-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	16-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	16-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	16-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	16-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	17-Документи Кам»янського старостинського округу

	17-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	17-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	17-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	17-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	17-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	17-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	17-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	17-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	17-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	17-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	17-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	17-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	17-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	17-02               Вчинення нотаріальних дій

	17-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	17-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	17-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	17-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	17-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	17-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	17-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	17-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	17-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	17-03     Документи з питань міграційної роботи

	17-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	17-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	17-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	17-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	17-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	17-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	17-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	17-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	17-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	17-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	17-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	17-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	17-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	17-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	17-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	17-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	17-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	17-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	17-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	17-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	17-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	17-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	17-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	17-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	18-Документи Надеждівського старостинського округу

	18-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	18-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	18-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	18-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	18-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	18-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	18-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	18-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	18-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	18-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	

	18-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	18-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	18-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	18-02               Вчинення нотаріальних дій

	18-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	18-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	18-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	18-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	18-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	18-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	18-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	18-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	18-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	18-03     Документи з питань міграційної роботи

	18-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	18-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	18-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	18-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	18-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	18-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	18-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	18-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	18-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	18-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	18-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	18-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	18-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	18-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	18-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення

	18-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	18-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	18-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	18-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	18-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	18-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	18-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	18-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	18-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	19-Документи Новоіванівського  старостинського округу

	19-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	19-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	19-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	19-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	19-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	19-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	19-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	19-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	19-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	19-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	19-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	19-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	19-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	19-02               Вчинення нотаріальних дій

	19-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	19-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	19-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	19-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	19-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	19-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	19-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	19-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	19-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	19-03     Документи з питань міграційної роботи

	19-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	19-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	19-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	19-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	19-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	19-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	19-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	19-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	19-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	19-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	19-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	19-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	19-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	19-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	19-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	19-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	19-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	19-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	19-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	19-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	19-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	19-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	19-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	19-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	20-Документи Прямобалківського старостинського округу

	20-01 – Документи загального діловодства

	1
	2
	3
	4
	5

	20-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	20-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	20-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	20-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	20-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	20-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	20-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	20-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	20-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	20-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	20-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	20-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	20-02               Вчинення нотаріальних дій

	20-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	20-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	20-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	20-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	20-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	20-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	20-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	20-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	20-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	20-03     Документи з питань міграційної роботи

	20-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	20-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	20-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	20-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	20-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	20-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	20-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	20-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	20-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	20-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	20-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	20-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	20-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних
	
	1 рік

ст.668
	

	20-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	20-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	20-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	20-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	20-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	20-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	20-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	20-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	20-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	20-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	20-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	21-Документи Холмського старостинського округу

	21-01 – Документи загального діловодства


	1
	2
	3
	4
	5

	21-01-01
	Закони України; постанови та інші акти Верховної Ради України; укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента України; постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, голови обласної ради, голови райдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба¹

ст.1 б, 2 б, 
3 б
	

	21-01-02
	Рішення сесії міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності, доручення  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 16а
	

	21-01-03
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років
ст. 22,23
	

	21-01-04
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	21-01-05
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів
	
	3 роки

ст.122
	

	21-01-06
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв, скарг громадян, що надійшли під час прийому фізичних та юридичних осіб
	
	5 років ст.124
	

	21-01-07
	Журнал особистого прийому громадян старостою
	
	3 роки ст.125
	

	21-01-08
	Журнал реєстрації довідок, виданих громадянам
	
	3 роки

ст. 535
	

	21-01-09
	Положення про старосту (копія)
	
	До заміни новим

ст.20 б
	Оригінал зберігається у загальному відділі

	21-01-10
	Списки пільгових категорій населення (до 18 років)
	
	1рік¹

ЕК
	Після складання нових списків

	21-01-11
	Статистичні відомості, що подаються до державного органу статистики
	
	5 років ст.303


	

	21-01-12
	Витяг зі зведеної номенклатури справ старостинського округу
	
	3 роки

ст.112 в
	Після заміни новою

	21-02               Вчинення нотаріальних дій

	21-02-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	21-02-02
	Перші екземпляри нотаріально посвідчених договорів, заповітів, заяв та інших нотаріальних дій
	
	75 років

ст.212

ВПМЮ
	

	21-02-03
	Журнал  реєстрації нотаріальних дій
	
	  Постійно1
ЕК
	1Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	21-02-04
	Заповіти (крім секретних)1 та витяги  про реєстрацію їх у спадковому реєстрі
	
	75 років

ЕК2
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» про реєстрацію їх у спадковому реєстрі 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	21-02-05
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	75 років ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	21-02-06
	Довіреності із зазначенням строку їх дії
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	21-02-07
	Журнал  для реєстрації довіреностей
	
	3 роки1, 2
ЕК
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 2 У разі скасування – після закінчення строку їх дії

	21-02-08
	Заяви про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна, за якими припинено провадження
	
	75 років 
ЕК1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	21-02-09
	Листування з судовими установами, іншими юридичними і фізичними особами з питань вчинення нотаріальних дій
	
	3 роки

ст.96
	

	21-03     Документи з питань міграційної роботи

	21-03-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань міграційної роботи
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	21-03-02
	Будинкові книги (книги реєстрації мешканців)
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 років

	21-03-03
	Заяви про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років
ст.766
	

	21-03-04
	Журнал реєстрації заяв та повідомлень про реєстрацію і зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	3 роки

ст. 124
	

	21-03-05
	Журнал  реєстрації вхідних повідомлень про  зняття з реєстрації мешканців житлових будинків
	
	5 років

ст. 124
	

	21-03-06
	Вхідні повідомлення про зняття з реєстрації за місцем проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	21-03-07
	Журнал реєстрації довідок ( реєстрація місця проживання малолітніх дітей)
	
	5 років

ст. 124
	

	21-03-08
	Вихідні повідомлення про зняття з реєстрації за  місцем проживання 
	
	5 років

ст. 124
	

	21-03-09
	Відомості про виборців, які зареєстрували своє місце проживання в населених пунктах старостинського округу

	
	1 рік

ст. 10-15 пнс
	пнс — примірна номенклатура справ, затверджена наказом Державного комітету архівів України від 09.02.2009 року № 23
після внесення до ДРВ

	21-03-10
	Відомості про виборців, які зняті з реєстрації за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу
	
	1 рік

ст.10-16 пнс
	після внесення до ДРВ

	21-03-11
	Відомості про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання в населених пунктах старостинського округу, яким виповнюється 18 років
	
	1 рік

ст. 10-12 пнс
	після внесення до ДРВ

	21-04- Облік військовозобов’язаних та мобілізаційна робота

	21-04-01
	Листування з АРТЦК та СП  з питань обліку призову військовозобов’язаних

	
	1 рік

ст.668
	

	21-04-02
	Списки  обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	21-04-03
	Списки  обліку призовників
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	21-04-04
	Списки  обліку 

допризивників 
	
	3 роки

ст.6701
	1 Після звільнення



	21-04-05
	Книга звірок  первинного обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки

ст.671
	1 Після звільнення

	21-05-Документи з питань приватизації і земельних відносин

	21-05-01
	Документи про приватизацію житла (рішення, приватизаційні, інвентарізаційні справи)

	
	Постійно

ст.1209
	На держзберігання не надходять

	21-05-02
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань регулювання житлово-побутових  та земельних відносин
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	21-05-03
	Погосподарські книги
	
	Постійно1
ст.786
	1До державного архіву надходять через 75 р.

	21-05-04
	Земельно-кадастрова книга
	
	Постійно

ст.2113
	

	21-05-05
	Книга реєстрацій договорів оренди землі
	
	50 років 

ст. 2136
	

	21-05-06
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	1
	2
	3
	4
	5

	22-Документи юридичного відділу Арцизької міської ради
	

	22-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; Укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії) 
	
	Доки не мине потреба 

 ст.1-б,2-б, 3-б  
	

	22-02
	Документи (позовні заяви, акти,
доручення, апеляційні скарги, довідки,

доповідні записки, характеристики

тощо), що подаються до судових

органів; копії рішень, вироків окремих

ухвал, постанов
	
	3 роки
Ст.. 89
	

	22-03
	Копії договорів, угод
	
	3 роки

Ст..330
	

	22-04
	Листування з правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавстваxe «ЛИСТУВАННЯ: з оперативних правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавства» \t «96»
	
	3 роки

Ст..96
	

	22-05
	Жу​р​на​ли (книги) об​лі​ку пре​тен​зій та по​зо​вів
	
	3 роки

Ст..107
	

	22-06
	Журнал реєстрації внутрішніх вхідних та вихідних документів
	
	3 роки

Ст..122
	

	22-07
	Журнал реєстрації договорів, угод
	
	3 роки

Ст..122
	

	22-08
	Постанови, висновки у справах про адміністративні стягнення
	
	3 роки 

Ст..90
	

	22-09
	Журнал реєстрації довіреностей
	
	3 роки

Ст..122
	

	22-10
	Витяг зі зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112 в


	Після заміни новими


	Документи відділу соціального захисту населення

	1
	2
	3
	4
	5

	23-01
	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
ст.1б
	 

	23-02
	Правила, положення, регламенти, інст​рукції; методичні вказівки та рекомен​дації з питань соціального захисту
	
	Доки не мине потреба
ст.ст.2 б. 3б, 16 б
	 

	23-03
	Розпорядження міського голови, рішення сесій міської ради, рішення виконавчого комітету міської ради ради  (копії)
	
	3 роки
ст. 28 б
	Після заміни новими

	23-04
	Положення про відділ, посадові інструкції  працівників відділу (копії) 
	
	Доки не мине потреба
	

	23-05
	Міські програми та заходи по соціальному захисту населення 
	
	доки не мине потреба
	

	23-06
	Річні плани роботи відділу соціального захисту населення 
	
	1 рік

ст.161
	

	23-07
	Річні звіти про роботу відділу соціального захисту населення 
	
	1 рік

ст.299
	

	23-08
	Журнал реєстрації актів обстеження матеріально-побутових умов сім’ї
	
	Доки не мине потреба, 

ст. 20б
	

	23-09
	Акти приймання-передавання справ з усіма додатками, складені в разі зміни відповідальних  посадових осіб у відділі
	
	3 р.1
ст. 45-б


	

	23-10
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки 
ст. 122
	

	23-11
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки 
ст. 122
	

	23-12
	Папка документів вхідної кореспонденції
	
	доки не
мине потреба
	

	23-13
	Папка документів вихідної кореспонденції
	
	доки не
мине потреба
	

	23-14
	Організаційно-розпорядчі документи
	
	доки не мине потреба
	

	23-15
	Журнал реєстрації прийнятих заяв соціального характеру
	
	5 років

ст. 124
	

	23-16
	Списки осіб пільгових категорій
	
	
	

	23-17
	Протоколи засідань, нарад, комісій, робочих груп, зборів з питань діяльності соціального захисту населення
	
	5 років

ст. 124
	

	23-18
	Реєстраційна книга видачі посвідчень батьків багатодітної сім'ї
	
	Постійно ст. 698
	

	23-19
	Реєстраційна книга видачі посвідчень дитини з багатодітної сім'ї
	
	Постійно ст. 698
	

	23-20
	Витяг із номенклатури справ відділу соціального захисту населення
	
	3 роки

ст. 112 в
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Список скорочень

КЗІ -  криптографічний засіб інформації

ЄІАС «Діти» -  Єдина інформаційно-аналітична система «Діти»

ДБСТ – дитячий будинок сімейного типу

ОПС – облік дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування

                Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 20___ році 

	За строками зберігання
	Разом
	у тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою "ЕПК"

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
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