

	Слов’янська міська
військова адміністрація
Краматорського району  
Донецької області
(Слов’янська міська ВА)
	ЗАТВЕРДЖУЮ
В.о. начальника Слов’янської міської військової адміністрації
___________________  Іоанн РОСТОВ
розпорядженням від 30.12.2022 № 348


ЗВЕДЕНА  НОМЕНКЛАТУРА  СПРАВ
№  01.01-55
на  2023  рік

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

	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	1 –  Відділ діловодства та організаційного забезпечення

	01.01 – Сектор діловодства, архівної справи та охорони праці

	01.01-01
	Закони, постанови інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів и комісій Верховної Ради України 
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 1-б
	1 Що стосуються діяль​ності організації – пост. 

	01.01-02
	Укази, розпорядження Президента України 
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 2-б
	1 Що стосуються діяль​ності організації – пост. 

	01.01-03
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України 
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 3-б
	1 Що стосуються діяль​ності організації – пост. 

	01.01-04
	Розпорядження голови обласної державної адміністрації , керівника обласної військово-цивільної адміністрації з основних питань діяльності, надіслані до відома


	
	Доки 
не мине потреба
ст. 16-а
	

	01.01-05
	Витяги з протоколів засідань колегій облдержадміністрації (копії)
	
	Доки 
не мине 
потреба1,2
	¹ Правила організації діловодства 
та архівного зберігання документів (2015)
п.13 гл.1 р.IV
² Оригінали зберігаються
в обласній ВЦА


	1
	2
	3
	4
	5

	01.01-06
	Доручення голови обласної державної адміністрації, керівника обласної ВЦА та його заступників  
	
	Пост
ст. 6-а
	

	01.01-07
	Доручення начальника Слов’янської міської ВА та його заступників 
	
	Пост.
ст. 6-а

	

	01.01-08
	Розпорядження начальника Слов’янської міської військової адміністрації з основної діяльності (копії)
	
	Доки 
не мине потреба1,2
	¹ Див. прим.1 до справи 01.01-05
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	01.01-09
	Розпорядження начальника  Слов’янської міської ВА про зняття з контролю рішень Слов’янської міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень голови Слов’янської міської ради та розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА (копії)
	
	Доки 
не мине потреба1,2
	¹ Див. прим.1 до справи 01.01-05
² Оригінали зберігаються в справі  04-03

	01.01-10
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства 
	
	До заміни новими 
ст. 20-б
	

	01.01-11
	Положення про відділ
Положення про експертну комісію Слов’янської міської ВА (копії)
	
	Доки 
не мине потреба1,2
	¹ Див. прим.1 до справи 01.01-05
² Оригінали зберігаються в справі  04-03,

	01.01-12
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба1,2
	¹Див. прим.1 до справи 01.01-05
² Оригінали зберігаються в справі  05-10

	01.01-13
	Протоколи нарад у начальника Слов’янської міської ВА та його заступників

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 13
	

	01.01-14 ДСК
	Документи з грифом «Для службового користування»
	
	Доки 
не мине потреба 1

	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п. 13 гл.1 р IV

	01.01-15
	Документи (акти, довідки, доповідні записки) про перевірку стану діловодства Слов’янської міської ВА

	
	1 р.¹
ст.116
	1 Після наступної перевірки

	01.01-16
	Справа фонду (історична довідка, акти приймання-передавання документів, аркуші та акти перевірки наявності та стану документів, акти про вилучення документів для знищення, про нестачу й непоправні пошкодження документів, акти про видавання  справ у тимчасове користування)

	
	Пост.¹
ст. 130
	1 У разі ліквідації організації передаються до державного архіву або архівного відділу ВЦА


	1
	2
	3
	4
	5

	01.01-17
	Експертні висновки на описи справ, акти, номенклатури справ 
	
	5 р.
ЕПК
ст. 32 ГП

	

	01.01-18
	Витяги з протоколів засідань ЕК 
	
	Доки 
не мине потреба 
ст. 33-а ГП
	

	01.01-19
	Паспорт архіву Слов’янської міської військової адміністрації

	
	3 р.¹
ст. 131
	1 Після заміни новими


	01.01-20
	Описи справ постійного зберігання

	
	Пост.
ст. 137-а
	

	01.01-21
	Описи справ з кадрових питань (особового складу)

	
	3 р.¹
ст. 137-б
	1 Після знищення справ


	01.01-22
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання 

	
	3 р.¹
ст. 137-б
	1 Після знищення справ


	01.01-23
	Заяви, запити громадян і організацій про надання архівних довідок, копій, витягів та документи (довідки, копії, витяги тощо) з їх виконання
	
	5 р.
ст. 132
	

	01.01-24
	Документи (акти, висновки,  протоколи) про розслідування причин аварій та  нещасних випадків на виробництві
	
	45 р.²
ст. 453

	² Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами – 75 р.

	01.01-25
	Листування з Верховною радою, міністерствами, держкомітетами, Антимонопольним комітетом, Фондом держмайна з основних питань діяльності Слов’янської міської ВА
	
	5 р.
ЕКП
ст. 22
	

	01.01-26
	Листування  з обласними  радами з основних питань діяльності Слов’янської міської ВА
	
	5 р. 
ЕКП
ст. 22
	

	01.01-27
	Листування з обласними державними адміністраціями з основних питань діяльності Слов’янської міської ВА
	
	5 р. 
ЕКП
ст. 22
	

	01.01-28
	Листування із структурними підрозділами обласних державних адміністрацій з основних питань діяльності Слов’янської міської ВА
	
	5 р. 
ЕКП
ст. 22
	

	01.01-29
	Листування з районними радами, районними державними адміністраціями з основних питань діяльності Слов’янської міської ВА
	
	5 р. 
ЕКП
ст. 22
	

	01.01-30
	Листування з органами державної влади та місцевого самоврядування з основних питань діяльності Слов’янської міської ВА
	
	5 р.
ЕКП
ст. 22
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.04-31
	Листування з підприємствами і організаціями з основних питань діяльності Слов’янської міської ВА

	
	5 р. 
ЕКП
ст. 22 
	

	01.01-32
	Листування з органами державної виконавчої влади про підготовку і проведення виборів, референдумів
	
	5 р. 
ЕКП
ст. 22
	

	01.01-33
	Листування з органами прокуратури, суду, юстиції, правоохоронними органами з основних питань діяльності Слов’янської міської ВА
	
	5 р. 
ЕКП
ст. 23
	

	01.01-34
	Ініціативне листування з основних (профільних) питань діяльності міської ВА
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	01.01-35
	Листування відділу діловодства та організаційного забезпечення з основних питань діяльності
	
	5 р. 
ЕКП
ст. 23
	

	01.01-36
	Листування про надання доступу до публічної інформації

	
	5 р.
ст. 85

	

	01.01-37
	Листування структурних підрозділів з керівництвом ВА
	
	5 р.
ст. 85

	

	01.01-38
	Реєстраційний журнал  вхідних документів

	
	3 р.
ст.. 122
	

	01.01-39
	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 р.
ст.. 122
	

	01.01-40 ДСК
	Журнал розмноження документів з грифом «Для службового користування»
	
	Доки 
не мине потреба 1
	1Див.прим.
до справи 01.01-14 


	01.01-41 ДСК
	Журнал обліку видачі  справ з грифом «Для службового користування»
	
	Доки 
не мине потреба 1
	1Див.прим.
до справи 01.01-14 


	01.01-42 ДСК
	Журнал обліку конвертів (пакувань) з грифом «Для службового користування»
	
	Доки 
не мине потреба 1
	1Див.прим.
до справи 01.01-14 


	01.01-43 ДСК
	Журнал реєстрації вихідних документів з грифом «Для службового користування»
	
	Доки 
не мине потреба 1
	1Див.прим.
до справи 01.01-14 


	01.01-44 ДСК
	Журнал реєстрації вхідних документів з грифом «Для службового користування»
	
	Доки 
не мине потреба1
	1Див.прим.
до справи 01.01-14 


	01.01-45 ДСК
	Журнал внутрішніх документів з грифом «Для службового користування»
	
	Доки 
не мине потреба 1
	1Див.прим.
до справи 01.01-14 


	01.01-46
	Журнал обліку видачі печаток та штампів 
	
	3 р. 
ст.. 1034
	

	01.01-47
	Журнал обліку врученої кореспонденції
 
	
	1 р. 
ст.. 127-г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.01-48
	Журнал обліку перевірок Слов’янської міської ВА 
	
	5 р.
ст.. 86
	

	01.01-49
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків
	
	45 р.¹
ст.. 477
	¹ Після закінчення журналу

	01.01-50
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.¹
ст.. 481
	¹ Після закінчення журналу

	01.01-51
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланованого, цільового) з питань охорони праці
	
	10 р.¹
ст. 482
	¹ Після закінчення журналу

	01.01-52
	Журнал реєстрації архівних довідок, копій та витягів з документів, виданих за запитами громадян і організацій
	
	5 р.
ст.141
	

	01.01-53
	Реєстраційний журнал спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів 
	
	1 р.
ст. 1421
	1Після закінчення журналу

	01.01-54
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву організації

	01.01-55
	Зведена номенклатура справ Слов’янської міської ВА

	
	5 р.¹
ст. 112-а
	¹ Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ 

	01.02 – Сектор організаційного забезпечення

	01.02-01
	Оперативні (тижневі) плани з усіх напрямів діяльності Слов'янської міської ВА 

	
	Доки 
не мине 
ст. 162
	

	01.02-02
	Оперативні (місячні) плани з усіх напрямів діяльності Слов'янської міської ВА

	
	Доки 
не мине 
ст. 162
	

	01.02-03
	Річний (квартальний) плани Слов'янської міської ВА та звіти про їх виконання 

	
	1 р.
ст. 161, 299
	

	01.02-04
	Паспорт міста

	
	5 р.¹
ЕК
	¹ Протокол ЕК                  від  05.01.2022
№ 1

	01.02-05
	Графіки чергових керівних працівників у вихідні та святкові дні
	
	1 р.
ст. 1170
	

	02 - Відділ з питань внутрішньої та інформаційної політики 

	02-01
	Закони, постанови інші акти Верховної Ради України; Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України з питань діяльності відділу 
	
	Доки 
не мине потреба1
ст.1-б,2-б,3-б
	1 Що стосуються діяльності організації - постійно

	02-02
	Розпорядження голови Донецької обласної державної адміністрації з основної діяльності відділу

	
	Пост.
ст. 16-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-03
	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Правила організації  діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п.13 гл.1 р IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	02-04
	Положення про відділ (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹Див. примітку 1 
до справи 02-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	02-05
	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹Див.примітку 1 
до справи 02-03
² Оригінали зберігаються в справі 05-10

	02-06
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 8
	

	02-07
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)

	
	Доки 
не мине потреба1,2
	¹Див.примітку 1 
до справи 02-03
2 Оригінали зберігаються в  справі 22-12

	02-08
	Плани роботи та звіти про їх виконання 

	
	1 р.
ст. 161,299
	

	02-09
	Протоколи засідань «круглих столів» з лідерами політичних партій, громадських організацій, релігійних організацій за участю керівництва Слов'янської міської ВА
	
	Пост.
ст. 18-а
	

	02-10
	Документи (плани, протоколи, листи тощо) про підготовку та проведення державних свят, пам’ятних дат та історичних подій в Україні на території Слов'янської територіальної громади
	
	Пост.
ст. 795
	

	02-11
	Документи (повідомлення, заяви, звернення) про проведення мітингів, акцій, протестів, пікетів, масових заходів на території Слов'янської територіальної громади

	
	Пост.
ст. 44-а
	 

	02-12
	Документи (аналітичні огляди, довідки, доповіді, матеріали) про суспільно-політичну ситуації на території Слов'янської територіальної громади

	
	Пост.
ст. 44-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-13
	Документи (довідки, аналітичні огляди, доповіді) з питань децентралізації влади

	
	Пост.
ст. 44-а
	

	02-14
	Оперативні інформації, довідки про суспільно-політичну ситуацію в місті 

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 44-б
	

	02-15
	Документи (доповіді, доповідні записки) з основних питань діяльності відділу, що подаються керівництву Слов'янської міської ВА
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 44-б
	

	02-16
	Документи (протоколи, рішення, постанови) засідань, громадських слухань
	
	Пост.
ст. 1227-а
	

	02-17
	Документи (плани, протоколи, рекомендації тощо) консультативно-дорадчих органів
	
	Пост.
ст. 1227-а
	

	02-18
	Документи (плани, протоколи, списки тощо) з питань дотримання та реалізації ЗУ «Про засудження комуністичного та націонал-соціалістичного (нацистського) тоталітарних режимів в Україні та заборону пропаганди їх символіки»
	
	Пост.
ст. 1227-а
	

	02-19
	Документи (постанови, рішення) засідань політичних партій, які діють на території Слов'янської територіальної громади
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 1227-б
	

	02-20
	Документи (відомості, доповідні записки, довідки) про діяльність громадських організацій, які діють на території Слов'янської територіальної громади 
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 1228
	

	02-21
	Документи (відомості, доповідні записки, довідки) про діяльність релігійних організацій, які діють на території Слов'янської територіальної громади 
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 1228
	

	02-22
	Документи (історичні й тематичні огляди, довідки, добірки публікацій у засобах масової інформації, відеозаписи, фотодокументи, тощо) щодо пам’ятних дат та історичних подій в Україні на території Слов'янської територіальної громади
	
	Пост.
ст. 60
	

	02-23
	Проекти міської цільової Програми “Бюджет участі” Слов'янської міської територіальної громади

	
	10 р.
ст. 147-а
	

	02-24
	Листування з Донецькою обласною державною адміністрацією з основних питань діяльності відділу

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-25
	Листування з Краматорською районною державною адміністрацією Донецької області з основних питань діяльності відділу 
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	02-26
	Листування з Донецькою обласною державною адміністрацією з питань організації та проведення виборів всіх рівнів 
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	02-27
	Листування з відділами, управліннями, службами міської ВА з основних питань діяльності відділу
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	02-28
	Листування з підприємствами, організаціями, закладами, об'єднаннями громадян з основних питань діяльності відділу

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	02-29
	Листування про перевірку пропозицій, заяв, скарг громадян

	
	5 р.
ст. 85
	

	02-30
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг звернень громадян

	
	5 р.
ст. 124
	

	02-31
	Реєстраційний журнал вхідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	02-32
	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	02-33
	Номенклатура справ відділу

	
	3 р.2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими 

	03 – Юридичне управління

	03-01
	Закони, постанови та інші акти  Верховної Ради України; Укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України 

	
	Доки 
не мине потреба ¹
ст.1-б,2-б,3-б
	¹ Що стосується діяльності управління – пост. 

	03-02
	Розпорядження голови Донецької обласної державної адміністрації з основних питань діяльності

	
	Пост.
ст. 16-а
	

	03-03
	Розпорядження начальника Слов'янської міської ВА (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п. 13 ч. 1 р. IV
² Оригінали зберігаються в справі  04-03


	1
	2
	3
	4
	5

	03-04
	Положення управління  (копії)
	
	Доки 
не мине потреба ¹¸²
	¹Див. примітку 1 
до справи 03-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03 

	03-05
	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки 
не мине потреба ¹¸²
	¹Див. примітку 1 
до справи 03-03
² Оригінали зберігаються в справі 05-10 

	03-06
	Методичні рекомендації, розроблені юридичним управлінням

	
	Пост.
ст. 20-а
	

	03-07
	Плани роботи та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161,299
	

	03-08
	Документи (висновки, довідки, доповідні записки) щодо підготовці до актів законодавства з метою їх узгодження між собою, вирішення на основі права першочергових проблем територіальної громади
	
	Пост.
ст. 4-а
	

	03-09
	Висновки про проведену юридичну експертизу проектів нормативно-правових актів 
	
	5 р.
ЕПК
ст. 93
	

	03-10
	Копії документів (позовні заяви, акти, довідки), що подаються до судових органів по карних та цивільних справах; копії рішень, вироків, постанов, ухвал
	
	3 р.¹
ст. 89
	¹ Після прийняття рішення

	03-11
	Документи (заяви, листи, довідки, акти) щодо роботи з визначення спадщини в разі смерті та з майном без хазяїна
	
	3 р.¹
ст. 89
	¹ Після прийняття рішення

	03-12
	Документи (пропозиції, заяви, скарги) по контролю за роботою із зверненнями громадян
	
	5 р.¹
ст. 82-б
	¹ У разі неодноразового звернення — 5 р. після останнього розгляду

	03-13
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) перевірок відділів та управлінь Слов'янської міської ВА щодо виконання  розпоряджень начальника Слов`янської міської ВА
	
	Пост.¹
ст. 76-а
	¹ При надходженні до одного державного архіву або архівного відділу міської ради на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	03-14
	Документ (довідки, доповідні записки) комплексних перевірок управління з основних питань діяльності управління
	
	Пост.¹
ст. 76-а
	¹ Див. примітку до справи 03-12

	03-15
	Документи (висновки, довідки) про організацію та стан безоплатної первинної допомоги

	
	5 р.
ЕПК
ст. 92
	

	03-16
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади з основних питань діяльності 

	
	5р.
ЕПК
ст. 22
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-17
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади з основної діяльності управління
	
	5 р.
ЕПК
ст. 22
	

	03-18
	Листування з центральними та органами виконавчої влади з правових питань, у тому числі про роз'яснення законодавства
	
	5 р.
ЕПК
ст. 22
	

	03-19
	Листування з правоохоронними органами з правових питань

	
	3 р.
ст. 96
	

	03-20
	Листування з підприємствами, установами і організаціями про виконання вироків, рішень, ухвал судових органів 
	
	3 р.¹
ст. 100
	¹ У частині виконання фінансовими органами відшкодування збитків або виплати компенсації за конфісковане майно – пост.

	03-21
	Листування з комунальними підприємствами про організацію й удосконалення обліку та звітності
	
	3 р.
ст. 309
	

	03-22
	Листування про надання запитів на публічну інформацію

	
	5 р.
ст. 85
	

	03-23
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹Див. примітку 1 
до справи 03-03
² Оригінали зберігаються в справі  22-12

	03-24
	Реєстраційний журнал документів з питань обробки персональних даних громадян, які звернулися за безоплатною правовою допомогою

	
	5 р.
ст. 124
	

	03-25
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг громадян

	
	5 р.
ст. 124
	

	03-26
	Журнал обліку позовів до суду

	
	3 р.
ст. 107
	

	03-27
	Книга записів юридичних консультацій осіб, які звернулись за безоплатною первинною допомогою 
	
	3 р.
ст. 108
	

	03-28
	Реєстраційний журнал вхідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	03-29
	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	03-30
	Номенклатура справ

	
	3 р.²
ст. 112-в
	 ² Після заміни новими

	1
	2
	3
	4
	5

	04 – Відділ з питань місцевого самоврядування

	04-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; Укази, розпорядження Президента України; Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки
не мине потреба¹
ст.1-б,2-б,3-б
	 ¹ Що  
 стосується
 діяльності
 відділу – пост.

	04-02
	Розпорядження керівника Донецької ОДА з основної діяльності, надіслані до відома

	
	Доки
не мине потреба
ст. 16-а
	

	04-03
	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності

	
	Пост.
ст. 16-а
	

	04-04
	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.
ст. 16-в
	

	04-05
	Проекти розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА, які є нормативно-правовими актами, інші документи (довідки, доповідні записки, висновки, рецензії тощо), що стосуються їх розроблення
	
	Пост.
ст. 4-а
	

	04-06
	Регламент Слов’янської міської ВЦА (копія)
	
	Доки
не мине
потреба1,2
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) 
п.13, гл.1, р. IV
 ² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	04-07
	Положення про відділ (копії)

	
	Доки
не мине потреба1,2
	 ¹Див. примітку 1 до справи 04-06
² Оригінали зберігаються 
справі 04-03

	04-08
	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки
не мине потреба1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 04-06
¹ Оригінали зберігаються у справі 05-10

	04-09
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	04-10
	Плани роботи відділу та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161, 299
	

	04-11
	Протоколи засідань колегіальних органів Слов’янської міської ВА з питань розвитку місцевого самоврядування та документи (довідки, доповідні записки тощо) до них

	
	Пост.
ст. 9-а
	


	1
	2
	3
	4
	5

	04-12
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання

	
	5 р.
ЕПК
ст. 8
	

	04-13
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)
	
	Доки
не мине потреба1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 04-06
² Оригінали зберігаються в справі  22-12

	04-14
	Документи (доповіді, довідки, доповідні записки, інформації) з питань діяльності відділу, що подаються керівництву Слов’янської міської ВА
	
	5 р.
ЕПК
ст. 44-б
	

	04-15
	Документи (доповідні записки, копії протоколів, рекомендацій, повідомлень тощо) консультацій з громадськістю з 
питань суспільного життя
	
	Доки
не мине
потреба1
	¹ Протокол  ЕК                  від  05.01.2022
№

	04-16
	Листування відділу з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань 
діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 22
	

	04-17
	Ініціативне листування відділу з основних (профільних) питань діяльності

	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	04-18
	Листування про організацію першої сесії новообраної Слов’янської міської ради

	
	3 р.
ст. 24
	

	04-19
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни відповідальних працівників відділу

	
	3 р.1
ст. 45-б
	¹ Після зміни посадових відповідальних та матеріально відповідальних осіб

	04-20
	Табелі обліку використання робочого часу

	
	1 р.
ст. 408
	

	04-21
	Реєстраційний журнал розпоряджень начальника  Слов’янської міської ВА з основної діяльності

	
	Пост.
ст. 121-а
	

	04-22
	Реєстраційний журнал розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА з адміністративно-господарських питань

	
	5 р.
ст. 121-в
	

	04-23
	Реєстраційний журнал проєктів розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА, які є нормативно-правовими актами
	
	Пост.
ст. 121-а
	

	04-24
	Реєстраційний журнал вхідних 
документів 

	
	3 р.
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-25
	Реєстраційний журнал вихідних 
(ініціативних) документів 

	
	3 р.
ст. 122
	

	04-26
	Реєстраційний журнал звернень та 
запитів депутатів місцевих рад та 
народних депутатів України

	
	5 р.
ст. 124

	

	04-27
	Реєстраційний журнал копій звернень (пропозицій, заяв, скарг) громадян

	
	5 р.
ст. 124
	

	04-28
	Журнал реєстрації видачі копій 
з розпоряджень начальника  Слов’янської міської ВА та розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА
	
	5 р.
ст. 141
	

	04-29
	Журнал реєстрації видачі копій 
з рішень Слов’янської міської ради 7 і 8 скликань

	
	5 р.
ст. 141
	

	04-30
	Журнал реєстрації видачі копій та 
витягів з протоколів пленарних засідань міської ради, засідань постійних та 
тимчасових комісій Слов’янської 
міської ради 7 і 8 скликань

	
	5 р.
ст. 141
	

	04-31
	Номенклатура справ відділу 

	
	3 р.²
ст. 112-в
	² Після заміни новими 

	05 - Відділ кадрової роботи

	05-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, Постанови Кабінету Міністрів України, Укази Президента України 

	
	Доки
не мине потреба¹

	1 Що стосується діяльності відділу –
пост. 

	05-02
	Положення, правила, інструкції, методичні рекомендації з питань кадрової роботи

	
	До заміни новими,
ст. 20-б
	

	05-03
	Розпорядження Донецької обласної державної адміністрації, надіслані до відома  з основної діяльності

	
	Доки
не мине потреба
ст. 16-а
	

	05-04
	Розпорядження Донецької обласної державної адміністрації про нагородження відзнаками Донецької обласної державної адміністрації та районної ради

	
	75 р.
ст. 16-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-05
	Розпорядження начальника  Слов’янської ВА з кадрових питань (особового складу) про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення, атестацію, підвищення кваліфікації, стажування, щорічну оцінку посадових осіб, підвищення рангу, зміну біографічних даних, заохочення (нагородження, преміювання), оплату праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок
	
	75 р.
ст. 16-б
	

	05-06
	Розпорядження начальника Слов’янської  міської ВА з кадрових питань (особового складу) про стягнення, надання щорічних та додаткових оплачуваних відпусток, відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 р.
ст. 16-б
	

	05-07
	Розпорядження начальника Слов’янської  міської ВА з кадрових питань (особового складу) про короткострокові відрядження  в межах України та за кордон 
	
	5 р.
ст. 16-б
	

	05-08
	Плани роботи та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161, 299
	

	05-09
	Положення про відділи  та управління   міської ВА (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів  (2015)
п.13 гл.1 р. IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03


	05-10
	Посадові інструкції працівників 
	
	5 р. 1
ст. 43

	 1 Після заміни новими

	05-11
	Колективні договіри, зміни та доповнення   

	
	Пост.
ст. 395-а

	 

	05-12
	Правила внутрішнього трудового  розпорядку

	
	1 р. ¹
ст. 397
	¹ Після заміни новими


	05-13

	Річні статистичні звіти про чисельність,  склад і рух кадрів Слов’янської міської ВА (форми 6-ПВ, 9-ДС)

	
	Пост.
ст. 302-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-14
	Звіти про чисельність працюючих  та  військовозобов’язаних,  які  заброньовані згідно з Переліком посад і  професій
	
	5 р.
ст. 667
	

	05-15
	Звіти за формами 3-НП і  5-ПН
	
	5 р.
ст. 363

	

	05-16
	Документи (нормативи чисельності, розрахунки, доповіді, довідки) про вдосконалення структури Слов‘янської міської ВА 
	
	Пост.
ст. 384

	

	05-17
	Штатний розпис та зміни до нього (копії) 
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 
	¹ Див. примітку 1 до справи 05-09
² Оригінали зберігаються в справі 06-05

	05-18
	Документи (заяви, подання, доповідні записки, довідки) до розпоряджень з кадрових питань (особовому складу), що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р.
ст. 491
	

	05-19
	Протоколи засідань конкурсної комісії  із заміщення вакантних посад

	
	75 р. 
ЕПК
ст. 505
	

	05-20
	Протоколи засідань атестаційної комісії

	
	5 р.
ст. 636
	

	05-21
	Документи (витяги з протоколів, звіти, відгуки) конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 р.
ЕПК
ст. 506
	

	05-22
	Документи (заяви, доповідні записки, довідки) осіб, що не пройшли за конкурсом
	
	3 р.
ст. 506
	

	05-23
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестації
	
	75 р.1,2
ст. 637
	1  Зберігаються у складі особових справ 
2 Ті, що не увійшли до особових справ – 5 р.

	05-24
	Документи (плани,  звіти,  листи) про стажування  працівників

	
	5 р.
ст. 512
	

	05-25
	Документи (заяви, плани, списки тощо) про навчання кадрів у Центрі підвищення кваліфікації

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 537
	

	05-26
	Документи (списки, заяви, плани кандидатів тощо) по кадровому резерву для зайняття посад і просування по службі у Слов’янській міській ВА

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 537
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-27
	Документи (календарні плани проведення підготовки, заяви, списки) про навчання в НАДУ при Президентові України та в регіональних інститутах державного управління НАДУ

	
	5 р.
ЕПК
ст. 537
	

	05-28
	Документи (згоди працівників на обробку персональних даних,  зобов’язання про  нерозголошення  персональних  даних) з питань захисту персональних даних 

	
	Доки 
не мине потреба
ЕК¹
	¹ Протокол ЕК                  від  05.01.2022
№ 1

	05-29
	Документи (подання,  клопотання,  нагородні листи) про представлення для  нагородження орденами і медалями 

	
	Пост.
ст. 654-а
	

	05-30
	Документи (подання,  клопотання,  протоколи) про присвоєння звання 
«Почесний  громадянин  міста Слов’янськ»

	
	Пост.
ст. 654-а
	

	05-31
	Подання про нагородження Почесними грамотами Слов’янської міської ВА

	
	Пост.
ст. 654-а
	

	05-32
	Документи (по​дан​ня, кло​по​тан​ня, 
ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки, ав​тобі​о​г​ра​фії, XE "АВТОБІОГРАФІЇ: осіб: про представлення їх до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій "  осо​бові листки з обліку кадрів XE "ЛИСТКИ: з обліку кадрів" , ви​тя​ги з рі​шень тощо) до нагородження Почесною грамотою КМУ, Верховної Ради України та відомчими нагородами 

	
	75 р.
ЕПК
ст. 654-б
	

	05-33
	Особові справи (заяви, копії і витяги з розпоряджень про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації тощо) начальника Слов’янської  міської ВА та його заступників

	
	Пост.
ст. 493-а
	

	05-34
	Особові справи (заяви, копії і витяги з розпоряджень про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації тощо) керівників комунальних підприємств 

	
	75 р.²
ст. 493-в
	² Після звільнення


	05-35
	Особові справи (заяви, копії і витяги з розпоряджень про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації тощо) працівників

	
	75 р.²
ст. 493-в
	² Після звільнення


	1
	2
	3
	4
	5

	05-36
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати

	
	1 р.
ст. 515
	

	05-37
	Трудові книжки працівників
	
	До запитання,  не запитані -  не менше
50 років
ст. 508
	

	05-38
	Табелі обліку використання робочого часу

	
	1 р.
ст. 408
	

	05-39
	Списки (штатно-обліковий склад) працівників

	
	75 р.
ст. 503
	

	05-40
	Списки конкурсної комісії
	
	5 р.
ст. 639

	

	05-41
	Списки атестаційної комісії
	
	5 р.
ст. 639

	

	05-42
	Запити на проведення  перевірки  посадових осіб відповідно до вимог                    ЗУ «Про очищення  влади»
	
	5 р.
ЕПК
ст. 88
	

	05-43
	Запити на проведення спецперевірки  посадових осіб відповідно вимог ЗУ «Про запобігання корупції»

	
	5 р.
ЕПК
ст. 88
	

	05-44
	Висновки за результатами перевірки  посадових осіб відповідно вимог 
ЗУ «Про очищення влади» (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 05-09
² Оригінали зберігаються в особових справах

	05-45
	Висновки  за результатами   спецперевірки  посадових осіб відповідно вимог ЗУ «Про запобігання корупції» (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 05-09
² Оригінали зберігаються в особових справах

	05-46
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 05-09
² Оригінали зберігаються в справі  22-12

	05-47
	Заяви про надання матеріальної допомоги працівникам для вирішення соціально-побутових питань

	
	3 р.
ст. 1245
	

	05-48
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових відповідальних осіб  

	
	3 р. 1
ст. 45-б
	¹ Після зміни посадових відповідальних та матеріально відповідальних осіб

	05-49
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи
	
	3 р.
ст. 517
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-50
	Листування з Донецькою обласною державною адміністрацією з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 22
	

	05-51
	Листування з Донецькою обласною державною адміністрацією  про нагородження Почесними грамотами працівників
	
	5 р.
ЕПК
ст. 657

	

	05-52
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади  про підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації працівників
	
	5 р.
ЕПК
ст. 618
	

	05-53
	Листування з установами та організаціями про порядок проходження державної служби 
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 518
	

	05-54
	Листування з місцевою та обласною прокуратурами про порядок проходження державної служби 

	
	5 р.
ЕПК
ст. 518
	

	05-55
	Листування з правоохоронними органами про виконання заходів щодо запобігання корупції

	
	5 р.
ЕПК
ст. 518
	

	05-56
	Листування про резерв кадрів на висування за посадою,  про заміщення вакантних посад і про оформлення оголошень про конкурси на ці посади

	
	3 р.
ст. 522
	

	05-57
	Листування про призначення і виплату пенсій 

	
	3 р.
ст. 695
	

	05-58 
	Листування з питань ведення військового обліку та бронювання військовозобов’язаних
	
	1 р.
ст. 668
	

	05-59
	Списки військовозобов’язаних офіцерського, старшого, сержантського та рядового складу
	
	3 р. 4
ст. 525-л
	4 Після звільнення

	05-60
	Журнал реєстрації розпоряджень начальника Слов’янської  міської ВА з кадрових питань (особового складу) про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення, атестацію, підвищення кваліфікації, стажування, щорічну оцінку посадових осіб, підвищення рангу, зміну біографічних даних, заохочення (нагородження, преміювання), оплату праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок

	
	75 р.
ст. 121-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-61
	Журнал реєстрації розпоряджень начальника Слов’янської ВА з кадрових питань (особового складу) про стягнення, надання щорічних та додаткових оплачуваних відпусток, відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 р.
ст. 121-б
	

	05-62
	Журнал реєстрації розпоряджень начальника міської ВА з кадрових питань (особового складу)
про короткострокові відрядження  в межах України та за кордон

	
	5 р.
ст. 121-б
	

	05-63
	Журнал обліку порушень правил військового обліку військовозобов’язаними
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-64
	Журнал обліку військовозобов’язаних
і призовників, які заявили про зміни в стані здоров’я 
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-65
	Журнал обліку результатів звірок стану військового обліку призовників і військовозобов’язаних та звірення їх облікових даних з даними Слов’янського об’єднаного міського військового комісаріату
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-66
	Журнал обліку результатів перевірок стану військового обліку призовників і військовозобов’язаних міських військових комісаріатів по Слов’янській міській ВА
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-67
	Журнал обліку особових справ  працівників

	
	75 р.
ст. 528
	

	05-68
	Журнал обліку прийнятих працівників

	
	75 р.
ст. 529
	

	05-69
	Журнал обліку приймання працівників –осіб з інвалідністю 

	
	75 р.
ст. 529
	

	05-70
	Журнал обліку звільнення працівників

	
	75 р.
ст. 529
	

	05-71
	Журнал обліку видачі трудових книжок

	
	50 р.
ст. 530-а
	

	05-72
	Журнал обліку довідок про результати перевірки відповідно до вимог ЗУ «Про очищення влади»

	
	5 р.
ст. 124
	

	05-73
	Журнал обліку видачі довідок про стаж, місце роботи

	
	3 р.
ст. 535
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-74
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р. 2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими

	06 - Відділ бухгалтерського обліку та звітності 

	06-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України; Укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України

	
	Доки 
не мине потреба1
ст.1-б,2-б,3-б
	1 Що стосуються діяльності відділу – пост/

	06-02
	Розпорядження начальника Слов’янської  міської ВА з основної діяльності відділу (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів  (2015)
п. 13 гл.1 р. IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03


	06-03
	Положення про відділ (копія)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів  (2015)
п. 13 гл.1 р. IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	06-04
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів  (2015)
п. 13 гл.1 р. IV
² Оригінали зберігаються в справі 05-10


	06-05
	Штатний розпис та переліки змін до нього

	
	Пост. 
ст. 37-а
	

	06-06
	Річний кошторис з бюджету та розрахунки до нього

	
	Пост. 
ст. 193-а
	

	06-07
	Річний бухгалтерський звіт і баланс та пояснювальні записки до них

	
	Пост. 
ст. 173-б
	

	06-08
	Квартальні бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальні записки до них

	
	3 р.
ст. 173-в
	

	06-09
	Місячні статистичні звіти з праці 
(ф. № 1-ПВ)

	
	1 р.
ст. 302-г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-10
	Звіти про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування (персоніфікований облік)
	
	75 р. 
ст. 678
	

	06-11
	Податкові звіти про використання коштів неприбутковими установами

	
	5 р. 
ст. 283
	

	06-12
	Розрахунки земельного податку «Звіт про суми пільг в оподаткуванні юридичних осіб та фізичних 
осіб-суб'єктів підприємницької діяльності» (ф. № 1-ПП) 

	
	5 р. 
ст. 279
	

	06-13
	Паспорти бюджетних програм

	
	Пост.    
Ст. 153-а
	

	06-14
	Звіти про виконання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету

	
	10 р. 
ст. 205
	

	06-15
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентаризаційні опис, акти інвентаризації) про інвентаризацію 
	
	3 р. 1,2
ст. 345
	1 За умови завершення ревізії, проведеної органами державного фінансового контролю за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення.
2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу – 5 р.


	06-16
	Бюджетний запит та розрахунки до нього

	
	Пост. 
ст. 193-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-17
	Лімітні довідки про бюджетні асигнування та кредитування
	
	Пост.
ст.178
	

	06-18
	Довідки про зміни річного розпису бюджету (кошторису) за загальним та спеціальним фондом
	
	10 р.
ст. 200
	

	06-19
	Перелік рахунків відкритих в органі Державного казначейства
	
	5 р.1
ст. 209
	1 Після закриття рахунку

	06-20
	Розрахунково-платіжні відомості нарахування заробітної плати працівникам

	
	75 р. 
ст. 317-а
	

	06-21
	Первинні документи (виписки держказначейства, відомості нарахування і перерахування заробітної плати, акти виконаних робіт, акти списання майна і матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки, авансові звіти тощо) і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для бухгалтерських записів
	
	3 р.1 
ст. 336
	1Див. примітки до справи 06-21

	06-22
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо)

	
	3 р.1,2 
ст. 330
	1 Після закінчення строку дії договору 
2Див. примітки до справи 06-21

	06-23
	Договори оренди
	
	5 р.1 
ст. 1208
	1 Після закінчення строку дії договору

	06-24
	Договори про повну матеріальну відповідальність

	
	3 р.1 
ст. 332
	1Після звільнення матеріально відповідальної особи

	06-25
	Протоколи засідань комісії з питань соціального страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, обумовленими народженням та похованням

	
	3 р.
ст. 320
	

	06-26
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 р.
ст. 408
	

	06-27
	Акти, довідки документальних ревізій, перевірок фінансово-господарської діяльності 
	
	5 р. 
ст. 341
	

	06-28
	Виконавчі листи
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 329
	1Не менше 5 років

	06-29
	Паспорти будівель, споруд1, обладнання
	
	5 р.2 
ст. 1038
	1 Паспорти будівель, споруд –архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави, - постійно
2 Після ліквідації основних засобів


	1
	2
	3
	4
	5

	06-30
	Паспорти транспортних засобів
	
	До списання транспортних засобів ст. 1079
	

	06-31
	Документи (відомості, акти, листи) про технічний стан і огляд транспортних засобів
	
	3 р. 
ст. 1078
	

	06-32
	Картка обліку пробігу автомашин

	
	5 р. 
ст. 1112
	

	06-33
	Акти списання транспортних засобів

	
	3 р.1 
ст. 1080
	1Після списання

	06-34
	Листування про фінансово-господарську діяльність

	
	3 р.
ст. 349
	

	06-35
	Меморіальні ордери   

	
	3 р.1 
ст. 351
	1 Див. примітки до справи 06-21

	06-36
	Книга «Журнал – головна»

	
	3 р.1 
ст. 351
	1 Див. примітки до справи 06-21

	06-37
	Журнал відбитків печаток і штампів

	
	Пост. 
ст. 1033
	

	06-38
	Журнал реєстрації довіреностей 

	
	3 р.1 
ст. 352-г
	1 Див. примітки  
до справи 06-21

	06-39
	Номенклатура справ відділу   

	
	3 р.2 
ст. 112-в
	2 Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву організації 

	07 - Сектор інформаційної діяльності

	07-01
	Закони, постанови Верховної ради України, Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження КМ України з питань діяльності сектору

	
	Доки 
не мине потреба1
ст.1-б,2-б,3-б
	1 Що стосується діяльності сектору-пост.

	07-02
	Розпорядження та рішення голови обласної державної адміністрації, протоколи засідань обласної державної адміністрації 

	
	Доки 
не мине потреба¹ 
ст. 3-б,9-б
	1 Що стосується діяльності сектору -пост.

	07-03
	Розпорядження начальника Слов’янської ВА (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	1 Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п.13, гл.1, р. IV 
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03

	1
	2
	3
	4
	5

	07-04
	Положення про сектор (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	1 Див. примітку 1 
до справи 07-03
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03

	07-05
	Посадові інструкції працівників сектору (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	1 Див. примітку 1 
до справи 07-03
2 Оригінали зберігаються в справі 05-10

	07-06
	Річні (квартальні) плани сектору та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161, 299
	

	07-07
	Документи (довідки, доповідні записки тощо) з основної діяльності, що подаються керівництву
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 44-б
	

	07-08
	Листування з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування з основних питань діяльності сектору

	
	5 р.
ЕПК
ст. 22
	

	07-09
	Листування з організаціями громади з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	07-10
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	1 Див. примітку 1 
до справи 07-03
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	07-11
	Реєстраційний журнал вхідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	07-12
	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	07-13
	Реєстраційний журнал пропозицій заяв, скарг, звернень громадян
	
	5 р.
ст. 124
	

	07-14
	Номенклатура справ сектору
	
	3 р.1 
ст. 112-в
	1 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	08 - Відділ з надання адміністративних послуг

	08-01


	Закони, постанови інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів та комісій Верховної Ради України. 
	
	Доки 
не мине потреба1 
ст. 1-б
	¹ Що стосується роботи відділу – пост.

	08-02
	Укази, розпорядження Президента України
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 2-б
	¹ Що стосується роботи відділу – пост.

	08-03


	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України. 
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 3-б
	¹ Що стосується роботи відділу – пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	08-04
	Рішення, протоколи засідань обласної Ради з основної діяльності
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 9-б
	¹ Що стосується роботи відділу – пост.

	08-05


	Розпорядження голови обласної державної адміністрації, надіслані до відома

	
	Доки 
не мине потреба
ст. 16-а
	

	08-06


	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п.13, гл.1, р. IV 
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03

	08-07


	Регламент відділу з надання адміністративних послуг (копія)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 08-06 
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03

	08-08


	Положення про відділ (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 08-06 
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03

	08-09


	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 08-06 
2 Оригінали зберігаються в справі 05-10

	08-10


	Річні (квартальні) плани відділу та звіти про їх виконання
	
	1 р.

ст. 161, 299
	

	08-11


	Річні статистичні звіти Слов’янської міської ВА про стан роботи із зверненнями громадян 
	
	Пост.

ст. 302-б


	

	08-12


	Річний звіт про стан роботи щодо надання адміністративних послуг населенню та видачі документів дозвільного характеру суб'єктам господарювання 
	
	Пост.

ст. 302-б


	

	08-13


	Піврічний звіт про стан роботи щодо надання адміністративних послуг населенню та видачі документів дозвільного характеру суб'єктам господарювання
	
	5 р.

ст. 302-в

 
	

	08-14
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) результатів їх розгляду (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	1 Див. примітку 1 
до справи 08-06 
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	08-15
	Заяви суб’єктів звернення для отримання адміністративних послуг та документи (довідки, дозволи, акти, картки, експертні висновки тощо) з їх виконання

(копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 08-06 
2 Оригінали зберігаються у суб’єктів надання послуг

	1
	2
	3
	4
	5

	08-16
	Доповідні записки з основної діяльності, що подаються керівнику організації
	
	5 р.

ЕПК

ст. 44-б
	

	08-17


	Документи (плани, доповіді, довідки) про професійна навчання 
	
	5 р.

ст. 540
	

	08-18


	Інформаційні картки адміністративних послуг
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	08-19


	Технологічні картки адміністративних послуг
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	08-20


	Реєстри на відправлену кореспонденцію


	
	1 р.

ст. 128
	

	08-21


	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 р.

ст. 122


	

	08-22


	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	08-23


	Реєстраційний журнал адміністративних послуг
	
	3 р.

ст. 122
	

	08-24


	Реєстраційний журнал результатів адміністративних послуг


	
	3 р.

ст. 122


	

	08-25


	Реєстраційний журнал заяв щодо державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень
	
	3 р.

ст. 122


	

	08-26


	Реєстраційний журнал про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб підприємців
	
	3 р.

ст. 122


	

	08-27


	Реєстраційний журналзаяв-анкет на оформлення паспортів громадян України у вигляді ID-картки
	
	3 р.

ст. 122


	

	08-28


	Реєстраційний журнал заяв-анкет на оформлення паспортів громадян України для виїзду за кордон
	
	3 р.

ст. 122


	

	08-29


	Реєстраційний журнал адміністративних послуг з питань міністерства внутрішніх справ
	
	3 р.

ст. 122


	

	08-30


	Реєстраційний журнал адміністративних послуг поданих через персональний кабінет мешканця.
	
	3 р.

ст. 122


	

	08-31


	Журнал контролю надання адміністративних послуг
	
	3 р.

ст. 123
	

	08-32
	Журнал обліку консультацій, наданих мобільним телефоном
	
	3 р.

ст. 123
	

	08-33


	Журнал обліку консультацій, наданих стаціонарним телефоном 


	
	3 р.

ст. 123
	

	08-34


	Реєстраційний журнал заяв на послугу «Мобільний адміністратор»


	
	1 р.

 ст. 126


	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-35
	Журнал реєстрації пропозицій та скарг громадян на результат надання адміністративних послуг
	
	5 р.

ст. 124
	

	08-36


	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2 
ст. 112-в

	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	09 - Відділ технічно-комп'ютерного забезпечення

	09-01

	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України; Укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки 
не мине потреба1
ст.1-б,2-б,3-б

	1 Що стосуються діяльності відділу – пост.


	09-02

	Положення про відділ (копія)

	
	Доки 
не мине потреба1,2

	1 Правила організації діловодства та архівного зберігання документів  (2015)
п.13 гл.1 р IV 
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03 

	09-03

	Посадові інструкції працівників відділу (копія)

	
	Доки 
не мине потреба1,2

	1 Див. примітку 1 
до справи 09-02
2 Оригінали зберігаються в справі 05-10

	09-04

	Річні (квартальні) плани та звіти про їх виконання
	
	1 р.
ст. 161, 299
	

	09-05

	Документи (довідки, доповідні записки тощо) з основної діяльності, що подаються керівництву
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 44-б
	

	09-06

	Приймально-здавальні акти, складені в разі зміни матеріально-відповідальних осіб
	
	3 р.1 
ст. 45-б

	1 Після змін посадових відповідальних осіб


	09-07

	Листування з організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	09-08

	Реєстраційний журнал внутрішніх документів (електронний)
	
	3 р.
ст. 122
	

	09-09
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2 
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	10 - Відділ по обліку та розподілу житлової площі

	10-01
	Закони, постанови Верховної ради України, Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження КМ України з питань діяльності відділу 
	
	Доки 
не мине потреба¹ 
ст.1-б,2-б,3-б
	¹ Що стосується діяльності організації – 
пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	10-02
	Рішення, протоколи засідань Донецької обласної державної адміністрації
	
	Доки 
не мине потреба¹ 
ст. 9-б
	¹ Що стосується діяльності організації – 
пост.

	10-03
	Розпорядження голови Донецької обласної державної адміністрації з основної діяльності

	
	Доки 
не мине потреба 
ст. 16-а
	

	10-04
	Розпорядження начальника  Слов'янської міської ВА (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п.13, ч.1, р. IV
2 Оригінали зберігаються в справі  04-03

	10-05
	Положення про відділ (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 10-04   
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03

	10-06
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 10-04   
2 Оригінали зберігаються в справі 05-10

	10-07
	Річні (квартальні) плани роботи та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161,299
	

	10-08
	Квартирні справи (протоколи, довідки, висновки, відомості) одержувачів житла
	
	3 р. 1
ст. 755
	1 Після надання житлової площі 
або зняття з  квартирного обліку

	10-09
	Протоколи засідань житлових комісій

	
	5 р.
ст. 759
	

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

	10-11
	Документи (заяви, довідки, листи) про зміну договору найму жилого приміщення внаслідок визнання наймачем іншого члена сім’ї
	
	10 р.1
ЕПК
ст. 758
	1Після надання житлової площі

	10-12
	Документи (заяви, довідки, листи)  про бронювання житлової площі
	
	10 р.1
ЕПК
ст. 758
	1Після надання житлової площі

	10-13
	Списки черговості на одержання житла при Слов'янській міській ВА
	
	До заміни новими 
ст. 760
	

	10-14
	Списки черговості на одержання житла на підприємствах міста 
	
	До заміни новими 
ст. 760
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-15
	Списки осіб на одержання ордерів на житлову площу
	
	3 р.
ст.761
	

	10-16
	Листування з підприємствами, закладами, організаціями міста про вселення, відселення і продовження строків користування житловою площею
	
	3 р.
ст.774
	Після надання житлової площі

	10-17
	Листування про надання місць у гуртожитках і виселення з них

	
	3 р.
ст. 779
	

	10-18
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 10-04   
2 Оригінали зберігаються в справі 04-12

	10-19
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду 
	
	5 р.¹
ст. 82-б
	¹ У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	10-20
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг громадян

	
	5 р.
ст. 124
	

	10-21
	Реєстраційний журнал особистого прийому громадян начальником відділу

	
	3 р.
ст. 125
	

	10-22
	Журнал обліку і реєстрації архівних і приватизаційних справ
	
	Пост.
ст. 1215
	

	10-23
	Журнал обліку заяв по бронюванню житлової площі

	
	Доки 
не мине потреба 
ст. 784
	

	10-24
	Журнал обліку видачі ордерів на житлову площу
	
	Доки 
не мине потреба 
ст. 785
	

	10-25
	Журнал обліку видачі ордерів на службову житлову площу
	
	Доки 
не мине потреба 
ст. 785
	

	10-26
	Реєстраційний журнал заяв громадян, 
що потребують надання житлових приміщень з фондів житла для тимчасового проживання Слов'янської міської ВА
	
	3 р.
ст. 122
	

	10-27
	Реєстраційний журнал заяв про прийняття на облік громадян, потребуючих поліпшення житлових умов при Слов'янській міській ВА
	
	3 р.
ст. 122
	

	10-28
	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	10-29
	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-30
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2 
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	11 - Відділ транспорту та зв’язку

	11-01
	Закони,  постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови,  рішення, інші акти комітетів і комісій Верховних Рад України; укази, розпорядження Президента України

	
	Доки 
не мине потреба¹
 ст.1-б,2-б,3-б
	¹ Що стосується діяльності відділу – 
пост.

	11-02
	Розпорядження Донецької обласної ВЦА, обласної державної адміністрації 
	
	Доки 
не мине потреба¹
ст. 3-б

	¹ Що стосується діяльності відділу – 
пост.

	11-03
	Розпорядження начальника  Слов’янської міської ВА (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п.13, ч.1, р.IV
2 Оригінали зберігаються в справі  04-03


	11-04
	Положення про відділ транспорту та зв’язку (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 11-03   
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03


	11-05
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 11-03   
2 Оригінали зберігаються в справі 05-10


	11-06
	Депутатські запити, звернення та документи їх виконання (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	1 Див. примітку 1 
до справи 11-03   
2 Оригінали зберігаються в справі 04-12

	11-07
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) результатів їх розгляду (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 11-03   
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	11-08
	Запити на доступ до публічної інформації та відповіді на них

	
	5 р.
ст. 85
	

	11-09
	Плани (річний,  квартальні) роботи відділу та звіти про їх виконання 

	
	1 р.
ст. 161, 299
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-10
	Документи (заяви, протоколи,  повідомлення) з проведення конкурсу з визначення підприємства (організації) для здійснення функцій робочого органу, який залучається Слов’янською міською ВА для організації забезпечення і підготовки матеріалів для проведення засідань конкурсного комітету з визначення автомобільних перевізників на міських автобусних маршрутах загального користування в Слов’янській міській територіальній громаді

	
	5 р.¹
ЕК
	¹ Протокол ЕК                  від  05.01.2022
№

	11-11
	Документи (повідомлення, заяви, протоколи)  з проведення конкурсу з перевезення пасажирів на автобусному маршруті загального користування, що проходить у межах Слов’янської міської територіальної громади (міський, приміський маршрут)

	
	5 р.¹
ЕК
	1 Див. примітку до справи 11-10  


	11-12
	Документи (заяви, рішення) про затвердження складу конкурсного комітету з визначення автомобільних перевізників на автобусних маршрутах загального користування що проходять 
у межах Слов’янської міської територіальної громади (міський, приміський маршрут)

	
	5 р.¹
ЕК
	1 Див. примітку до справи 11-10  


	11-13
	Документи (повідомлення, заяви,  рішення)  про затвердження Умов конкурсу з перевезення пасажирів на автобусному маршруті загального користування, що проходить у межах Слов’янської міської територіальної громади (міський, приміський маршрут)

	
	5 р.¹
ЕК
	1 Див. примітку до справи 11-10  


	11-14
	Документи (повідомлення, заяви,  протоколи) з проведення конкурсу з визначення переможця конкурсу з перевезення пасажирів на автобусному маршруті загального користування, що проходить у межах Слов’янської міської територіальної громади (міський, приміський маршрут)

	
	5 р.¹
ЕК
	1 Див. примітку до справи 11-10  

	11-15
	Договори на перевезення пасажирів на автобусному маршруті загального користування, що проходить у межах Слов’янської міської територіальної громади (міський, приміський маршрут)
	
	3 р.¹,²
ст. 330
	1 Після закінчення строку дії договору  
2 Див. примітки 
до справи 06-21

	1
	2
	3
	4
	5

	11-16
	Документи (розрахунки, обґрунтування тощо) про розробку та встановлення тарифів на транспортні послуги, які надаються автомобільними перевізниками на міських автобусних маршрутах загального користування
	
	Пост.
ст. 178
	

	11-17
	Документи (розрахунки, нормативи, обґрунтування тощо) про розробку та встановлення тарифів на транспортні послуги, які надаються автомобільними перевізниками на приміських автобусних маршрутах загального користування 

	
	Пост.
ст. 178
	

	11-18
	Документи (розрахунки, нормативи, обґрунтування тощо) про розробку та встановлення тарифів на транспортні послуги з перевезень міським електротранспортом

	
	Пост.
ст. 178
	

	11-19
	Документи (довідки, відомості, листи) про роботу комісії з контролю за виконанням перевізниками умов договорів на перевезення пасажирів на маршрутах загального користування, що проходить у межах Слов’янської міської територіальної громади

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 1064
	

	11-20
	Документи (довідки, відомості, листи) про перевірку та перегляд відповідності паспортів автобусних маршрутів регулярних спеціальних перевезень умовам перевезень і розгляду порушень, допущених під час здійснення регулярних спеціальних перевезень

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 1064
	

	11-21
	Документи (довідки,  відомості,  листи) роботи комісії з питань відкриття нових або перегляду діючих автобусних маршрутів загального користування, що проходять у межах Слов’янської міської територіальної громади
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 1064
	

	11-22
	Паспорта автобусних маршрутів регулярних перевезень

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 1064
	

	11-23
	Паспорта автобусних маршрутів регулярних спеціальних перевезень

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 1064
	

	11-24
	Паспорта тролейбусних маршрутів

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 1064
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-25
	Документи (звіти, рішення, акти) з питань комплексного обстеження пасажиропотоків на міських та приміських маршрутах загального користування (автобусні маршрути та маршрути  електротранспорту)
	
	5 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 11-10  

	11-26
	Показники розвитку транспорту і зв’язку для Програми економічного і соціального розвитку Слов'янської міської територіальної громади
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 298
	

	11-27
	Протоколи нарад з перевізниками
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 15
	

	11-28
	Протоколи засідань комісії з питань евакуації

	
	Пост.¹
ст. 14-б
	¹ Що стосується діяльності відділу – 
пост.

	11-29
	Документи (доповідні записки, довідки) з питань діяльності спеціалізованої служби цивільного захисту транспортного забезпечення міста Слов’янська
	
	5 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 11-10  


	11-30
	Листування з Донецькою обласною ВЦА, обласною державною адміністрацією та її структурними підрозділами з основних питань діяльності відділу  
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	11-31
	Листування з відділами та управліннями Слов'янської міської ВА з основних питань діяльності відділу
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	11-32
	Листування з організаціями, установами підприємствами з основних питань діяльності відділу
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	11-33
	Листування з прокуратурою,  Національною поліцією та іншими правоохоронними органами з основних питань діяльності
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	11-34
	Листування з Державною службою України безпеки на транспорті (Укртрансбезпекою) з основних питань діяльності
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	11-35
	Листування з Антимонопольним комітетом України з основних питань діяльності


	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	11-36
	Листування з перевізниками з основних питань діяльності
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	11-37
	Листування з питань роботи КП «Слов’янське тролейбусне управління» з основних питань діяльності

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23

	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-38
	Реєстр автобусних маршрутів загального користування, що проходять у межах Слов’янської міської територіальної громади
	
	5 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 11-10  


	11-39
	Реєстраційний журнал особистого прийому громадян керівництвом відділу
	
	3 р.
ст. 125
	

	11-40
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг, громадян 
	
	5 р.
ст. 124
	

	11-41
	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	11-42
	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	11-43
	Номенклатура справ відділу

	
	3 р.2 
ст. 112-в

	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації 

	12 – Архівний відділ

	12.01 – питання організаційно-аналітичного забезпечення

	12.01-01
	Закони,  постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови,  рішення,  інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України; Укази,   розпорядження Президента  України,   постанови,  розпорядження  Кабінету Міністрів України 
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 
3-б 

	1 Що стосується
діяльності
відділу – пост.

	12.01-02
	Накази,  розпорядження Державної  архівної служби України,  державного архіву області
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 3-б
	1 Що стосується
діяльності
відділу – постійно

	12.01-03
	Розпорядження керівника міської ВЦА з основної діяльності відділу (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п.13, гл.1, р IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	12.01-04
	Правила, положення, інструкції; методичні вказівки та рекомендації  Державної архівної служби України,  державного архіву Донецької області
	
	До заміни новими
ст. 20-б 
	

	12.01-05
	Справа фонду архівного відділу (історичні довідки,  акти перевірки наявності й стану документів,  акти прийому-передачі документів,  про виділення документів до знищення,  про нестачу й непоправні пошкодження документів,  огляди фондів,  свідоцтва про державну реєстрацію документів Національного архівного фонду)
	
	Пост.
ст. 130 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12.01-06
	Положення  про  архівний відділ (копія)
 
	
	Доки
не мине потреба ¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи  
 12.01 – 03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	12.01-07
	Положення про експертну комісію архівного відділу (копія) 
	
	Доки
не мине потреба ¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи  
 12.01 – 03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	12.01-08
	Посадові інструкції працівників  відділу (копії)

	
	Доки 
не мине потреба ¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи  
 12.01 – 03
² Оригінали  зберігаються в справі 05-10 

	12.01-09
	Річний план  розвитку архівної справи 
на території громади та пояснювальна записка (ф.110)
	
	5 р.
ст. 157-а 
	

	12.01-10
	Річний звіт про виконання плану розвитку архівної справи на території громади та пояснювальні  записки 
	
	Пост
ст. 296-б 

	

	12.01-11
	Піврічний звіт розвитку архівної справи та пояснювальна записка (ф.110) 

	
	5 р.
ст. 296-в 
	

	12.01-12
	Квартальні звіти розвитку архівної справи та пояснювальні записки (ф.110)
	
	3 р.
ст. 296-г
	

	12.01-13
	Звернення (пропозиції,  заяви,  скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи,  довідки,  акти) з їх розгляду (копії)
	
	Доки
не мине потреба ¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи  
12.01 – 03
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	12.01-14
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про підсумки виконання Програми розвитку та збереження архівних фондів на території Слов’янської громади
	
	Пост.
ст. 148-а 
	

	12.01-15
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про підсумки виконання Програми щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ 
	 
	Пост.
ст. 148-а
	

	12.01-16
	Документи (акти, довідки,  доповідні записки) комплексних перевірок архівного відділу з основних (профільних) питань діяльності  
	
	Пост.¹
ст. 76-а 

	¹ При надходженні до одного державного архіву або архівного відділу міської ради на зберігання приймаються документи від організації , що здійснює перевірку

	12.01-17
	Документи (акти,  доповідні записки,  довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямків діяльності архівного відділу
	
	5 р.
 ЕПК
ст. 77 
	

	12.01-18
	Документи (довідки,  доповідні записки, листи) про виконання рішень, пропозицій за результатами перевірок
	
	5 р.
ЕПК
ст. 81
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12.01-19
	Приписи, постанови про усунення порушень і недоліків з питань 
пожежної безпеки
	
	5 р.
ст. 1180 

	

	12.01-20
	Довідки видані юридичним особам  про ненадходження на державне зберігання документів ліквідованих підприємств,  які подаються державному реєстратору (копії)

	
	Доки
не мине потреба ¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи  
12.01 – 03
² Оригінали  зберігаються у справах відділу державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців

	12.01-21
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни керівника відділу
	
	Пост.
ст. 45-а 

	

	12.01-22
	Акти перевірок діяльності підрозділу (трудового архіву) управлінням пенсійного фонду України 
в м. Слов’янську
	
	5 р.
ст. 77 
	

	12.01-23
	Листування з державним архівом області з основних (профільних) питань діяльності  відділу
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22 
	

	12.01-24
	Листування з установами зони комплектування архівного відділу з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	12.01-25
	Листування з питань забезпечення доступу до публічної інформації (копії)
	
	Доки
не мине потреба ¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи  
 12.01 – 03
² Оригінали  зберігаються в справі 01.01-33 

	12.01-26
	Списки протипожежного обладнання

	
	3 р.
ст. 1189 
	

	12.01-27
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки

	
	10 р.¹
ст. 482
	¹ Після закінчення журналу

	12.01-28
	Реєстраційний журнал прийому громадян начальником відділу

	
	3 р.
ст. 125 

	

	12.01-29
	Реєстраційний журнал вхідних  документів

	
	3 р.
ст. 122 
	

	12.01-30
	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	12.01-31
	Номенклатура справ архівного відділу

	
	3 р.2 
ст. 112-в

	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації 


	1
	2
	3
	4
	5

	12.02 – контроль за організацією діловодства
та станом архівної справи в організаціях

	12.02-01
	Документи (аналітичні довідки, доповіді, анкети) про стан діловодства та архівної справи в установах зони комплектування архівного відділу 
	
	Пост.
ст. 1-а ГП
	

	12.02-02
	Наглядові справи юридичних осіб – джерел формування НАФ (копії наказів 
з питань архівної справи і діловодства,  положень про архівний підрозділ та ЕК,  примірник зведеної номенклатури справ,  інструкції з діловодства, експертні висновки (довідки) про проведення експертизи цінності документів,  документи перевірок, листування з профільних питань тощо) – зони комплектування архівного відділу

	
	5 р. 
ЕПК¹
ст. 5 ГП
	¹ Після виключення зі списку юридичних 
осіб-джерел формування НАФ та за умови
передавання документів до
архівного відділу.


	12.02-03
	Паспорти архівних підрозділів організацій зони комплектування архівного відділу (джерел формування НАФ)
	
	3 р.¹
ст. 14 ГП
	¹ Після заміни новими.


	12.02-04
	Документи (акти, довідки,  доповідні записки) перевірок установ, організацій,  підприємств зони комплектування архівного відділу (джерел формування НАФ)
	
	Пост.¹
ст. 76-а
	¹ При надходженні до одного державного архіву
або архівного відділу міської ради на зберігання
приймаються документи
від організації, що здійснює перевірку

	12.03 – експертиза цінності документів

	12.03-01
	Типові переліки документів із зазначенням строків зберігання

	
	До заміни новими
ст. 26-б ГП
	

	12.03-02
	Галузеві переліки документів із зазначенням строків їх зберігання

	
	До заміни новими
ст. 27-б ГП
	

	12.03-03
	Типові (примірні) номенклатури справ
	
	До заміни новими
ст. 30-б ГП
	

	12.03-04
	Експертні висновки на описи справ, акти,  інструкції з діловодства,  номенклатури справ, положення про  служби діловодства, положення про ЕК та архівні підрозділи
	
	5 р.
ЕПК
ст. 32 ГП

	

	12.03-05
	Витяги з протоколів засідань ЕК архівного відділу
	
	Доки 
не мине потреба 
ст. 33-а ГП
	

	12.03-06
	Витяги з протоколів засідань ЕПК держархіву області

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 33-б ГП
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12.03-07
	Акти про повернення документів їх власнику

	
	Пост.¹
ст. 35 ГП
	¹ Зберігаються у справі фонду

	12.03-08
	Акти про виявлення документів,  що не стосуються архіву,  фонду

	
	Пост.¹
ст. 36 ГП
	¹ Зберігаються у справі фонду

	12.03-09
	Акти про вилучення документів з НАФ

	
	Пост.¹
ст. 37 ГП
	¹ Зберігаються у справі фонду

	12.03-10
	Акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ,  що складаються архівними установами зони комплектування архівного відділу

	
	Пост.¹
ст. 38 ГП
	¹ Зберігаються у справі фонду

	12.03-11
	Листування з установами та організаціями зони комплектування архівного відділу з питань розшуку невиявлених справ

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 42 ГП
	

	12.03-12
	Журнал документів, надісланих на розгляд ЕПК
	
	3 р.¹
ст. 45 ГП
	¹ Після закінчення журналу

	12.03-13
	Журнал обліку консультацій, наданих працівникам організацій з питань архівної справи та діловодства  

	
	3 р.¹
ст. 51 ГП
	¹ Після закінчення журналу

	12.04 – комплектування

	12.04-01
	Список юридичних осіб – джерел формування НАФ,  які передають документи до архівних установ (джерел комплектування),  зміни та доповнення до нього
	
	Пост.
ст. 53 ГП
	

	12.04-02
	Список юридичних та фізичних осіб – джерел формування НАФ,  які не передають документи до архівних установ,  зміни та доповнення до нього
	
	Пост.
ст. 54 ГП
	

	12.04-03
	Список фізичних осіб,  які передають (або можуть передавати) документи НАФ до архівних установ області,  зміни та доповнення до нього
	
	Пост.
ст. 57 ГП
	

	12.04-04
	Список юридичних та фізичних осіб – потенційних джерел формування НАФ,  зміни та доповнення до нього
	
	До заміни новими
ст. 59 ГП
	

	12.04-05
	Річні плани-графіки приймання-передавання документів до архівного відділу
	
	1 р.
ст. 68 ГП
	

	12.04-06
	Акти приймання-передавання документів до архівного відділу

	
	Пост.¹
ст. 69 ГП

	¹ Зберігаються у справі фонду

	1
	2
	3
	4
	5

	12.05 –  забезпечення збереженості,  реставрація,  виготовлення копій документів

	12.05-01
	Документи  (аналітичні  довідки, доповідні записки,  акти) про стан забезпечення збереженості документів в архівному відділу
	
	Пост.
ст. 73-а ГП
	

	12.05-02
	Покажчик топографічний по стелажний

	
	1 р.¹
ст. 82-а
	¹ Після заміни
новим

	12.05-03
	Акти про видавання справ,  документів у тимчасове користування
	
	Пост.¹
ст. 91ГП
 
	¹ Зберігаються у справі фонду

	12.05-04
	Акти,  протоколи про вилучення справ (документів) слідчим органам

	
	Пост.¹
ст. 92 ГП

	¹ Зберігаються у справі фонду

	12.05-05
	Книга обліку видавання документів (справ) у тимчасове користування за  межами архівного відділу
	
	30 р.¹
ст. 104-в ГП
	¹ Після закінчення книги та повернення  документів

	12.05-06
	Журнал  реєстрації спостережень  за  станом  температурно – вологісного  режиму зберігання архівних документів

	
	1 р.¹
ст. 112 ГП

	¹ Після закінчення журналу

	12.06 –  довідковий апарат до документів та їх облік

	12.06-01
	Паспорт архівного відділу (ф. 202) 

	
	Пост.¹
ст. 147 ГП 
	¹ Зберігається в річному звіті відділу 

	12.06-02
	Паспорт структурного підрозділу (трудовий архів) (ф. 202)
	
	Пост.¹
ст. 147 ГП 
	¹ Зберігається в річному звіті відділу 


	12.06-03
	Список фондів (НАФ)

	
	Пост.
ст. 122 ГП
	

	12.06-04
	Список фондів структурного підрозділу (трудовий архів)
	
	Пост.
ст. 122 ГП
	

	12.06-05
	Аркуші фондів 

	
	Пост.
ст. 130 ГП
	

	12.06-06
	Книга обліку надходжень  документів до архівного відділу на постійне зберігання
 
	
	Пост.
ст. 162 ГП
	

	12.06-07
	Книга обліку надходжень справ з кадрових питань (особового складу) до структурного підрозділу (трудовий архів)
	
	Пост.
ст. 164 ГП
	

	12.06-08

	 Книга обліку вибуття документів
	
	Пост.
ст. 176 ГП
	

	12.06-09

	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост.
ст. 139 ГП
	

	12.06-10
	Описи справ з кадрових питань (особового складу) тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	3 р.¹
ст. 143 ГП
	¹ Після знищення справ

	1
	2
	3
	4
	5

	12.06-11
	Описи справ з кадрових питань (особового складу) ліквідованих підприємств
	
	3 р.¹
ст. 143 ГП
	¹ Після знищення справ

	12.06-12
	Описи справ тимчасового
зберігання
	
	3 р.¹
ст. 144 ГП
	¹ Після знищення справ

	12.06-13
	Реєстр описів 
	
	Пост.
ст. 136 ГП
	

	12.06-14
	Справи фондів (історичні (біографічні) і тематичні довідки до фондів,  акти приймання-передавання  документів,  акти,  аркуші перевіряння  наявності й стану документів,  акти про вилучення документів,  про нестачу й  невиправні пошкодження документів,  акти про видавання справ у тимчасове користування,  акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ)
	
	Пост.
ст. 133 ГП
	

	12.06-15
	Справи фондів (історичні довідки,  акти прийому-передачі документів від ліквідованих підприємств на держзберігання до підрозділу,  акти про вилучення документів слідчими органами,  акти про результати перевіряння наявності й стану документів, копії довідок підприємствам про передачу документів на архівне зберігання,  копії довідок підприємствам, які вели трудову діяльність)
	
	Пост.
ст. 133 ГП
	

	12.06-16
	Паспорти архівосховищ

	
	До заміни новим
ст. 148 ГП
	

	12.06-17
	Картки фондів

	
	Пост.
ст. 131 ГП
	

	12.06-18
	Відомості про зміни у складі та обсязі фондів (документів НАФ)  станом  на  01  січня кожного року

	
	Пост.
ст. 149 ГП
	

	12.07 – користування документами та використання архівної інформації

	12.07-01
	Документи (доповідні записки,  довідки,  зведення) про проведення аналізу роботи архівного відділу з виконання запитів соціально-правового характеру
	
	Пост.
ст. 191-а ГП
	

	12.07-02
	Заяви, запити юридичних та фізичних осіб — суб’єктів підприємницької діяльності про надання архівних довідок,  копій,  витягів та відповіді до них (що стосується документів НАФ та структурного підрозділу)
	
	5 р.
ст. 132 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12.07-03
	Заяви, запити громадян про надання архівних довідок, копій, витягів та відповіді до них (що стосується документів НАФ та структурного підрозділу)
	
	5 р.
ст. 132 
	

	12.07-04
	Журнал реєстрації запитів юридичних і фізичних осіб з питань наведення довідок соціально-правового характеру 
(з документів НАФ)
	
	10 р.¹
ст. 202-а ГП
	¹ Після закінчення журналу

	12.07-05
	Журнал реєстрації запитів юридичних і фізичних осіб з питань наведення довідок соціально-правового характеру (з документів структурного підрозділу)
	
	10 р.¹
ст. 202-а ГП
	¹ Після закінчення журналу

	12.07-06
	Журнал реєстрації запитів юридичних і фізичних осіб з питань наведення довідок тематичного характеру 
(з документів НАФ)
	
	10 р.¹
ст. 202-б ГП
	¹ Після закінчення журналу

	12.07-07
	Журнал реєстрації запитів юридичних і фізичних осіб з питань наведення довідок майнового характеру 
(з документів НАФ)
	
	10 р.¹
ст. 202-г ГП
	¹ Після закінчення журналу

	13 – Управління містобудування та архітектури

	13-01
	Закони,  постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови,  рішення,  інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України; Укази,   розпорядження Президента  України,   постанови,  розпорядження  Кабінету Міністрів України 
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 1-б,2-б,
3-б 

	1 Що стосується
діяльності
відділу – пост.

	13-02
	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності (копії) 
	
	Доки 
не мине потреба1,2

	1 Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п.13 гл.1 р. IV
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03 

	13-03
	Положення про управління (копії)
	
	Доки 
не мине потреба1,2
	1 Див. примітку 1  
до справи 13-02 
2  Оригінали зберігаються в справі 04-03 

	13-04
	Посадові інструкції працівників управління (копії)
	
	Доки 
не мине потреба1,2
	1 Див. примітку 1  
до справи 13-02 
2  Оригінали зберігаються в справі 05-10 

	13-05
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	13-06
	Накази головного архітектора міста з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.
ст. 16-в
	

	13-07
	Генеральний план міста (текстова та графічна частини)
	
	Пост.
ст. 1443
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-08
	Детальні плани територій міської територіальної громади

	
	Пост.
ст. 1452
	

	13-09
	Протоколи засідань архітектурно-містобудівної ради при управлінні містобудування та архітектури
	
	Пост.
ст. 14-а
	

	13-10
	Протоколи засідань Комітету забезпечення доступності осіб з обмеженими фізичними можливостями та інших маломобільних груп населення до об’єктів соціальної та інженерно-транспортної інфраструктури
	
	Пост.
ст. 14-а
	

	13-11
	Документи (програма, умови, заяви, протоколи ) з проведення архітектурних та містобудівних конкурсів
	
	Пост.1
ЕК
	1  Протокол ЕК 
від 05.01.2022
№ 1

	13-12
	Будівельні паспорти забудови земельних ділянок
	
	Пост.
ст. 1418
	

	13-13
	Паспорти прив’язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності

	
	1 р.¹ 
ЕК
	1  Протокол ЕК 
від 05.01.2022
№ 1

	13-14
	Договори на розміщення зовнішньої реклами на території Слов’янської територіальної громади

	
	3 р.1
ЕПК 
ст. 900
	1.Після закінчення строку дії договору 


	13-15
	Дозволи на розміщення зовнішньої реклами на території Слов’янської територіальної громади
	
	5 р.1,2
ЕПК 
ст. 927
	 1 .Після закінчення строку дії ліцензії 
2 Див. примітку 1 
до справи 06-21

	13-16
	Витяги з містобудівної документації

	
	5 р
ст. 132
	

	13-17
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, Слов’янською міською ВА з основних питань діяльності управління

	
	5 р.
ЕПК 
ст. 22
	

	13-18
	Листування з організаціями, установами з основних питань діяльності управління
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	13-19
	Листування з відділом з надання адміністративних послуг  Слов’янської міської ВА з основних питань діяльності управління 

	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	13-20
	Ініціативне листування відділу з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	13-21
	Листування про розміщення зовнішньої реклами 

	
	3 р.
ст. 902
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-22
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)

	
	Доки 
не мине потреба1,2
	1 Див. примітку 1  
до справи 13-02 
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	13-23
	Журнал реєстрації будівельних паспортів забудови земельних ділянок

	
	Пост.
ст. 1413
	

	13-24
	Журнал реєстрації паспортів прив'язки розміщення тимчасових споруд

	
	10 р.¹
ст. 1439
	¹ Після закінчення журналу

	13-25
	Реєстраційний журнал заяв та дозволів на розміщення зовнішньої реклами

	
	3 р.
ст. 122
	

	13-26
	Журнал реєстрації містобудівних умов та обмежень забудови земельних ділянок
	
	3 р.
ст. 122
	

	13-27
	Журнал обліку договорів на розміщення зовнішньої реклами
	
	3 р.1,2
ст. 352
	1 Після закінчення строку дії договору, угоди
2  Див. примітки  
до справи 06-21

	13-28
	Журнал реєстрації довідок з містобудівного кадастру

	
	3 р.1,2
ст. 352
	1 Після закінчення строку дії договору, угоди
2  Див. примітки  
до справи 06-21

	13-29
	Реєстраційний журнал особистого прийому громадян керівництвом управління

	
	3 р.
ст. 125
	

	13-30
	Реєстраційний журнал вхідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	13-31
	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	13-32
	Реєстраційний журнал вхідних звернень через відділ з надання адміністративних послуг Слов’янської міської ВА
	
	5 р.
ст. 124
	

	13-33
	Реєстраційний журнал вхідних звернень через Слов’янську міську ВА

	
	5 р.
ст. 124
	

	13-34
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг громадян

	
	5 р.
ст. 124
	

	13-35
	Номенклатура справ управління 

	
	3 р.2 
ст. 112-в

	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації 


	1
	2
	3
	4
	5

	14 – Відділ раціонального використання земельних ресурсів 

	14-01

	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України із земельних питань
	
	Доки 
не мине потреба1 
ст. 1-б, 2-б, 
3-б
	¹ Що стосується діяльності відділу –пост.

	14-02

	Розпорядження начальника  Слов’янської міської ВА з основної діяльності відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) п.13 гл.1 р ІV 
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	14-03
	Положення про відділ (копії)
	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 14-02 
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	14-04

	Посадові інструкції (копії)

	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 14-02 
² Оригінали зберігаються в справі 05-10

	14-05
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання

	
	5 р. 
ЕПК 
ст. 8
	

	14-06
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти тощо) з їх розгляду

	
	5 р.1 
ст. 82-б
	¹ У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	14-07
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти тощо) з їх розгляду (копії)
	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 14-02 
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	14-08

	Плани роботи відділу (квартальні, щомісячні)  та звіти про їх виконання

	
	1 р. 
ст. 161, 299
	

	14-09
	Документи (розпорядження, схеми, плани тощо) з оформлення земельних ділянок у користування
	
	Пост. 
ст. 2126

	

	14-10
	Звіти з експертної грошової оцінки земельних ділянок державної та комунальної власності у разі їх продажу
	
	50 р. 
ст. 2129
	

	14-11
	Договори про купівлю-продаж земельних ділянок комунальної власності

	
	Пост. 
ст. 1042
	

	14-12
	Реєстраційні справи договорів оренди земельних ділянок

	
	50 р. 
ст. 2130  
	

	1
	2
	3
	4
	5

	14-13
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, Слов’янською міською ВА з основних питань діяльності відділу
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	14-14
	Листування з підвідомчими та іншими організаціями з основних (профільних) питань діяльності

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	14-14
	Книга реєстрації договорів оренди землі
	
	50 р.
ст. 2136

	

	14-16
	Книга реєстрації договорів про розірвання договорів оренди землі

	
	50 р.
ст. 2136
	

	14-17
	Книга реєстрації додаткових угод до договорів оренди землі

	
	50 р.
ст. 2136
	

	14-18
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 р.
ст. 124
	

	14-19
	Реєстраційні журнали прийому громадян керівництвом відділу

	
	3 р.
ст. 125
	

	14-20
	Реєстраційні журнали вхідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	14-21
	Реєстраційні журнали вихідних документів

	
	 3 р.              ст. 122
	

	14-22
	Реєстраційні журнали актів звірки платежів згідно з договорами купівлі- продажу земельних ділянок
	
	3 р. 
ст. 122

	

	14-23
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2 
ст. 112-в

	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації 


	15 - Відділ з  питань  цивільного  захисту,
мобілізаційної  та  оборонної  роботи

	15-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів и комісій Верховної Ради України; Укази і розпорядження Президента України; постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки 
не мине потреба¹
ст. 1-б, 2-б, 
3-б
	¹ Що стосується діяльності відділу – пост. 

	15-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації департаменту з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи Донецької облдержадміністрації

	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	15-03
	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності
(копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) 
п.13 гл.1 р.IV
² Оригінали зберігаються у справі 04-03

	15-04
	Розпорядження начальника  Слов’янської міської ВА з адміністративно-господарських питань (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Див. примітку 1 до справи 15-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-04 

	15-05
	Накази начальника  Слов’янської міської ВА – керівника місцевої ланки 
ТП ЄДС ЦЗ 
	
	Пост.
ст. 15-а 
	

	15-06
	Положення про відділ (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Див. примітку 1 до справи 15-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03 

	15-07
	Положення про спеціалізовані служби цивільного захисту (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 15-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	15-08
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Див. примітку 1 до справи 
15-03
² Оригінали зберігаються в справі 05-10 

	15-09
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти тощо) з їх розгляду (копії)

	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 15-03 
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	15-10

	Річні (квартальні) плани та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 151, 299

	

	15-11
	Протоколи засідань постійної міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій 
(ТЕБ та НС)

	
	Пост.
ст. 14-а
	

	15-12
	Протоколи засідання обласної комісії з питань ТЕБ та НС

	
	Доки 
не мине потреба¹
ст. 9-б
	¹ Що стосується діяльності відділу – пост.

	15-13
	Протоколи засідань комісії з питань евакуації

	
	Пост.
ст. 14-а
	

	15-14
	Проекти розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА, керівника місцевої ланки ТП ЄДС ЦЗ 
	
	1 р.
ст. 17  
	

	15-15
	Плани проведення заходів з цивільної оборони (План на особливий період)
	
	1 р.
ст. 1190
	

	1
	2
	3
	4
	5

	15-16
	План евакуації населення міста у разі виникнення надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру

	
	5 р. 
ст. 150
	

	15-17
	План реагування при виникненні  надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 152
	

	15-18
	План хімічного забезпечення при виникненні надзвичайних ситуацій
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 152
	

	15-19
	План видачі засобів радіаційного і хімічного захисту населенню в особливий період
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 152
	

	15-20
	План інженерного забезпечення при виникненні надзвичайних ситуацій
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 152
	

	15-21
	План організації розвідки при виникненні надзвичайних ситуацій
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 152
	

	15-22
	План транспортного забезпечення при виникненні надзвичайних ситуацій
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 152
	

	15-23
	План матеріально – технічного   забезпечення при виникненні надзвичайних ситуацій
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 152
	

	15-24
	План інформаційного забезпечення населення міста при повені, паводку та затоплені
	
	Доки 
не мине потреба
ст. 152
	

	15-25
	Норми запасів обладнання та матеріалів на випадок надзвичайних ситуацій
	
	До заміни новими 
ст. 452-б
	

	15-26
	Документи (розпорядження, протоколи, плани, звіти тощо)  штабу з  ліквідації  наслідків  надзвичайних  ситуацій
	
	Пост.¹ 

	¹ Наказ ДСНС від 26.12.2014
№ 1406

	15-27
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) про стан захисних споруд цивільної оборони
	
	5 р.
ЕПК
ст. 1561
	

	15-28
	Паспорти захисних споруд

	
	5 р.²
ст. 1038
	² Після ліквідації основних засобів

	15-29
	Документи (заяви, повідомлення, акти, довідки, доповідні) щодо участі громадян в охороні громадського порядку
	
	Доки 
не мине потреба¹
ЕК 
	1  Протокол ЕК 
від 05.01.2022
№ 1

	1
	2
	3
	4
	5

	15-30
	Акти про знищення вибухонебезпечних предметів
	
	10 р.
ст. 1551-а
	

	15-31

	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, Слов’янською міською ВА з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 22

	

	15-32

	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23

	

	15-33
	Листування з Краматорським РВ № 4 філії ДУ «Центр пробації» про здійснення нагляду за особами, звільненими від відбування покарання 
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	15-34
	Листування з військовою частиною 3035 Національної Гвардії України благодійну діяльність
	
	5 р.
ЕПК
ст. 693
	

	15-35
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових відповідальних осіб
	
	3 р.¹
ст. 45-б
	¹ Після зміни посадових відповідальних осіб

	15-36
	Журнал обліку надзвичайних ситуацій
	
	Пост.
ст. 476

	

	15-37

	Книги обліку захисних споруд цивільного захисту (сховищ, протирадіаційних укриттів)

	
	3 р.
ст. 122

	

	15-38
	Реєстраційний журнал посвідчень членів громадських формувань з охорони громадського порядку
	
	3 р.
ст. 122

	

	15-39
	Реєстраційний журнал вхідних документів    

	
	3 р.
ст.122
	

	15-40
	Реєстраційний журнал вихідних та внутрішніх документів  

	
	3 р.
ст.122
	

	15-41
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.²
ст.112-в

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	16 – Відділ ведення Державного реєстру виборців

	16-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів и комісій Верховної Ради України; Укази і розпорядження Президента України; постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України

	
	Доки 
не мине потреба¹
ст. 1-б, 2-б, 
3-б
	¹ Що стосується діяльності відділу – пост. 

	1
	2
	3
	4
	5

	16-02
	Доручення Центральної виборчої комісії, Донецької обласної державної адміністрації з основної діяльності та документи (довідки, доповіді, листи) з їх виконання
	
	Пост.
ст. 6-а
	

	16-03
	Розпорядження начальника  Слов’янської міської ВА з основної діяльності відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) п.13 гл.1 р ІV 
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	16-04
	Положення про відділ (копії)

	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 16-03 
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	16-05
	Посадові інструкції (копії)
	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 16-03 
² Оригінали зберігаються в справі 05-10

	16-06
	Накази начальника відділу про тимчасову зміну місця голосування виборця та відміну тимчасової зміни місця голосування виборця  

	
	 5 р.¹
ст. 16-в
	¹ В електронному  вигляді


	16-07
	Накази начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців
	
	 5 р.¹
ст. 16-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-08
	Накази начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до Державного реєстру виборців
	
	 5 р.¹
ст. 16-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-09
	Накази начальника відділу про внесення змін до місця народження осіб, яких стосуються зміни в АТУУ 

	
	 5 р.¹
ст. 16-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-10
	Накази начальника відділу про внесення змін до виборчих адрес осіб, яких стосуються зміни в геонімах/будинках 

	
	 5 р.¹
ст. 16-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-11
	Накази начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців

	
	 5 р.¹
ст. 16-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-12
	Річні (квартальні) плани роботи відділу

	
	1 р.
ст. 161
	

	16-13
	Відомості територіальних виборчих комісій про хід виборчого процесу, підсумки та результати місцевих виборів

	 
	5 р.¹ 
ЕК
	1  Протокол ЕК 
від 05.01.2022
№ 1

	16-14
	Повідомлення ДВК про виявлення  кратного включення виборців до списку виборців
	
	5 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13 

	1
	2
	3
	4
	5

	16-15
	Повідомлення про включення/виключення  виборців до/зі списку виборців на спеціальній виборчій дільниці

	
	5 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-16
	Повідомлення про зміни, внесені до уточненого списку виборців на звичайній виборчій дільниці

	
	5 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-17
	Відомості періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців від Слов’янського відділу ГУ ДМС України в Донецькій області

	
	1 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-18
	Відомості періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців від відділу з ведення  реєстраційного обліку місця проживання та місця перебування фізичних осіб
	
	1 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-19
	Відомості періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців від  військової частини 3035 Національної гвардії України

	
	1 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-20
	Відомості періодичного поновлення персональних даних  Державного реєстру виборців від комунальної установи “Центр обліку бездомних осіб 
з будинком нічного перебування Слов’янської міської ВА”
	
	1 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-21
	Відомості періодичного поновлення про осіб, які були визнані судом недієздатними, внаслідок чого над ними була встановлена опіка, про осіб, щодо яких судом було скасовано рішення про визнання їх недієздатними, внаслідок чого над ними була припинена опіка, а також про осіб,  яким було подовжено термін недієздатності

	
	1 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-22
	Відомості періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців від комунальної установи “Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Слов’янської міської ВА”

	
	1 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-23
	Відомості періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців від відділу охорони здоров’я Слов’янської міської ВА

	
	1 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	1
	2
	3
	4
	5

	16-24
	Відомості про найменування нових та перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів, кутків тощо), присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків.

	
	1 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-25
	Документи щодо звернення дільничних виборчих комісій та політичних партій з питань ведення Державного реєстру виборців 

	
	5 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	16-26
	Документи (висновки, атестати відповідності) щодо організації та забезпечення безпеки комплексної системи захисту інформації  АІТС “Державний реєстр виборців” у відділі

	
	 5 р.1
ст. 2153,2154
	1 Після зняття з експлуатації

	16-27
	Паспорт автоматизованої системи  ІТС ОВР
	
	До заміни новими
ст. 2145-б
	¹ Див. примітку до справи 16-06

	16-28
	Паспорти автоматизованого робочого місця ІТС
	
	До заміни новими¹
ст. 2145-б
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-29
	Заяви виборців щодо тимчасової  зміни місця голосування та документи (листи, довідки, акти) до них

	
	5 р.1
ст. 82-б
	1 У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	16-30
	Заяви виборців щодо включення до Державного реєстру виборців, щодо зміни ідентифікаційних персональних даних виборців, щодо зміни виборчої адреси виборців та документи до них , які проживають на території України та документи до них

	
	5 р.1
ст. 82-б
	1 Див. примітку до справи 16-29 

	16-31
	Запити громадян про ведення Державного реєстру виборців

	
	5 р.
ст. 85
	

	16-32
	Доповідні записки з основної діяльності, що подаються керівництву Слов’янської   міської ВА

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 44-б
	

	16-33
	Довідки комплексних перевірок з основних (профільних) питань діяльності відділу 

	
	5 р. 
ст. 76-б
	

	16-34
	Акти приймання-передавання списків виборців до відповідних виборчих комісій

	
	3 р.¹ 
ЕК
	1 Див. примітку до справи 16-13

	1
	2
	3
	4
	5

	16-35
	Акти приймання-передавання з усіма додатками, складені в разі зміни посадових та матеріально відповідальних осіб, а також в разі приймання-передавання техніки, обладнання та інших матеріальних засобів
	
	3 р.1,2
ст.45-б
	Після зміни посадових відповідальних осіб

	16-36
	Листування з Центральною виборчою комісією та з Донецькою обласною державною адміністрацією з питань ведення Державного реєстру

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	16-37
	Листування з начальником  Слов’янської міської ВА з питань найменування нових та перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів, кутків тощо), присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	16-38
	Листування з  виборчими комісіями з основних питань діяльності
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	16-39
	Листування зі Слов’янським  відділом Головного Управління Державної міграційної служби України в Донецькій області з питань уточнення персональних даних осіб, включених до  Державного реєстру виборців

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	16-40
	Листування з відділом з ведення реєстраційного обліку місця проживання та місця перебування фізичних осіб Слов’янської міської ради з питань уточнення персональних даних осіб, включених до Державного реєстру виборців

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23

	

	16-41
	Листування зі східним межрегіональним управлінням міністерства юстиції (м.Харків) Слов’янським міським відділом державної реєстрації актів цивільного стану з питань  уточнення персональних даних осіб, включених до  Державного реєстру виборців

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	16-42
	Листування з військовою частиною 3035 Національної гвардії України з питань уточнення персональних даних осіб, включених до  Державного реєстру виборців

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16-43
	Листування з комунальною установою “Центр обліку бездомних осіб з будинком нічного перебування Слов’янської міської ВА” з питань уточнення персональних даних осіб, включених до  Державного реєстру виборців Державного реєстру виборців
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	16-44
	Листування зі Слов’янським міськрайонним судом Донецької області з основних питань діяльності відділу
	 
	5 р. 
ЕПК
ст. 23
	

	16-45
	Реєстри на відправлену кореспонденцію
 
	
	1 р.
ст. 128
	

	16-46
	Журнал обліку та видачі печаток та штампів

	
	3 р.
ст. 1033
	

	16-47
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу про тимчасову зміну місця голосування виборця та відміну тимчасової зміни місця голосування виборця  

	
	5 р.¹
ст. 121-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-48
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців
	
	5 р.¹
ст. 121-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06

	16-49
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до Державного реєстру виборців
	
	5 р.¹
ст. 121-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-50
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу про внесення змін до місця народження осіб, яких стосуються зміни в АТУУ

	
	5 р.¹
ст. 121-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-51
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу про внесення змін до виборчих адрес осіб, яких стосуються зміни в геонімах/будинках

	
	5 р.¹
ст. 121-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-52
	Реєстраційний журнал наказів начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців
	
	5 р.¹
ст. 121-в
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-53
	Реєстраційний журнал надісланих повідомлень про включення виборців до  Державного реєстру виборців
	
	3 р.
ст. 122
	

	16-54
	Реєстраційній журнал подань з відомостями про осіб, на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних  Державного реєстру виборців
	
	3 р.
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16-55
	Реєстраційний журнал посвідчень, які підтверджують тимчасову зміну місця голосування виборця
	
	3 р.
ст. 122
	

	16-56
	Реєстраційний журнал запитів виборців щодо змісту особистих персональних  даних у Реєстрі та за власною виборчою адресою виборця — усіх осіб, які внесені до Реєстру за цією виборчою адресою
	
	3 р.
ст. 122
	

	16-57
	Реєстраційний журнал запитів до суб’єктів подання відомостей
	
	3 р.
ст. 122
	

	16-58
	Реєстраційний журнал вхідних документів   
	
	3 р.
ст. 122
	

	16-59
	Реєстраційний журнал вихідних документів 
	
	3 р.
ст. 122
	

	16-60
	Реєстраційний журнал телеграм, телефонограм, факсів
	
	1 р.
ст. 126
	

	16-61
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв скарг громадян 
	
	5 р.
ст. 124
	

	16-62
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг виборців
	
	5 р.
ст. 124
	

	16-63
	Журнал обліку подій та робіт щодо експлуатації ІТС

	
	 До заміни новими
ст. 2145-б
	¹ Див. примітку до справи 16-06


	16-64
	Журнал обліку засобів криптографічного захисту інформації та носіїв з ключовою інформацією АІТС “Державний реєстр виборців”

	
	 До заміни новими
ст.2145-б
	¹ Див. примітку до справи 16-06
 

	16-65
	Номенклатура справ відділу 

	
	3 р.²
ст.112-в

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	17 - Відділ екології та природних ресурсів

	17-01

	Закони, постанови Верховної ради України, Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження КМ України з питань діяльності відділу
	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 
3-б
	¹ Що стосується діяльності відділу -пост.


	17-02

	Розпорядження голови обласної державної адміністрації з основної діяльності, надіслані до відома 

	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 16-а
	¹ Що стосується діяльності відділу -пост.

	17-03

	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності відділу (копії) 


	
	Доки 
не мине потреба1,2

	1 Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) п.13 гл.1 р IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	1
	2
	3
	4
	5

	17-04

	Положення про відділ (копії) 


	
	Доки 
не мине потреба1,2

	1 Див. примітку 1 до справи 17-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	17-05

	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба1,2

	1 Див. примітку 1 
до справи 17-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	17-06

	Річні (квартальні) плани роботи відділу та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161, 299

	

	17-07

	Індивідуальні плани осіб, зарахованих до кадрового резерву на посади посадових осіб відділу, та звіти про їх виконання
	
	1 р.
ст. 161, 300

	

	17-08

	Звіти про виконання програми  економічного і соціального розвитку громади 
	
	Пост.
ст. 2063

	

	17-09
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти тощо) з їх розгляду (копії)
	
	Доки 
не мине потреба 1,2
	¹ Див. примітку 1 до справи 17-03 
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	17-10

	Документи (програми, експертні висновки, правила) з охорони навколишнього природного середовища 
	
	Пост.
ст. 2062

	

	17-11

	Документи (постанови, акти, приписи, доповідні записки) щодо дотримання природоохоронного законодавства
	
	5 р.
ст. 2080

	

	17-12

	Документи (акти технічного обстеження, акти видалення, ордери, заяви, тощо) про поводження з зеленими насадженнями

	
	3 р.1
ЕК

	1 Протокол ЕК
від 05.01.2021 
№ 1  


	17-13

	Документи (доповіді, довідки, пропозиції) про охорону навколишнього природного середовища від викидів шкідливих речовин і відходів
	
	10 р.
ст. 2073

	

	17-14

	Документи (акти, довідки, листи, тощо) про охорону тваринного світу

	
	5 р.
ст. 2093

	

	17-15

	Охоронні зобов'язання

	
	5 р.1
ЕК

	1 Протокол ЕК
від 05.01.2022 
№ 1


	17-16

	Листування з питань моніторингу навколишнього природного середовища і контролю за станом навколишнього природного середовища
	
	5 р.
ЕПК
ст. 2071

	

	17-17

	Реєстраційний журнал вхідних документів

	
	3 р.
ст. 122

	

	17-18

	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 р.
ст. 122

	

	1
	2
	3
	4
	5

	17-19

	Реєстраційний журнал пропозицій,заяв, скарг громадян

	
	5 р.
ст. 124

	

	17-20

	Реєстраційний журнал ордерів на видалення зелених насаджень

	
	3 р.1
ЕК

	1 Протокол ЕК
від 05.01.2022
№ 1


	17-21

	Реєстраційний журнал суб’єктів господарювання для отримання державної дотації агропромислового напрямку
	
	3 р.1
ЕК

	1 Протокол ЕК
від 05.01.2022
№ 1


	17-22

	Номенклатура справ відділу

	
	3 р2
ст.112-в

	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	18 - Відділ державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців

	18-01

	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів и комісій Верховної Ради України; Укази і розпорядження Президента України; постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України

	
	Доки 
не мине потреба¹
ст. 1-б, 2-б, 
3-б
	¹ Що стосується діяльності відділу – пост. 

	18-02

	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців

	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	18-03

	Положення про відділ (копія)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) 
п.13 гл.1 р.IV
² Оригінали зберігаються у справі 04-03

	18-04

	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Див. примітку 1 до справи 18-03
² Оригінали зберігаються в справі 05-10 

	18-05

	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 18-03   
2 Оригінали зберігаються в справі 04-12

	18-06

	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1 Див. примітку 1 
до справи 18-03   
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	1
	2
	3
	4
	5

	18-07

	Справи зареєстрованих суб’єктів підприємницької діяльності – фізичних осіб-підприємців
	
	5 р 1
ЕПК
ст. 32
	¹ Після скасування державної реєстрації  


	18-08

	Справи зареєстрованих суб’єктів підприємницької діяльності – юридичних осіб
	
	5 р 1
ЕПК
ст. 32
	¹ Після скасування державної реєстрації  


	18-09

	Запити про надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (платні)
	
	5 р.
ст. 85

	

	18-10

	Запити на отримання публічної інформації

	
	5 р.
ст. 85

	

	18-11

	Листування з з центральними та місцевими органами державної влади,Слов’янської міської ВА з основних питань діяльності відділу 
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	 

	18-12
	Листування з державними організаціями, установами, закладами, органами місцевого самоврядування з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	18-13

	Акти приймання-передавання  реєстраційних справ юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з інших суб’єктів державної реєстрації

	
	5 р.¹
ЕК

	1  Протокол ЕК 
від 05.01.2022
№ 1


	18-14

	Табелі обліку використання робочого часу

	
	1 р.
ст. 408

	

	18-15

	Журнал обліку реєстраційних справ припинених фізичних осіб-підприємців

	
	5 р.1,2
ЕК

	¹ Після скасування закінчення журналу та скасування  державної реєстрації  
² Див.примітку до справи 18-13

	18-16

	Журнал обліку реєстраційних справ припинених юридичних осіб 

	
	5 р.1,2
ЕК

	¹ Див. примітку 1 
до справи 18-18 
² Див.примітку до справи 18-13


	18-17

	Журнал обліку надходження (вибуття) реєстраційних справ

	
	3 р.
ст. 122

	

	18-18

	Журнал реєстрації запитів про надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних 
осіб – підприємців (платні)
	
	3 р.
ст. 122
	

	18-19

	Реєстраційні журнали вхідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18-20

	Реєстраційні журнали вихідних документів

	
	3 р. 
ст. 122

	

	18-21

	Номенклатура справ відділу

	
	3 р.²
ст. 112-в

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	19 - Відділ державної реєстрації речових прав на нерухоме майно

	19-01

	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, постанови, розпорядження, акти Кабінету Міністрів України стосовно державної реєстрації речових прав на нерухоме майно

	
	Доки 
не мине потреба¹
ст. 1-б, 3-б

	¹ Що стосується діяльності відділу -пост.


	19-02
	Розпорядження керівника Слов’янської міської ВА (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) 
п.13 гл.1 р.IV
² Оригінали зберігаються у справі 04-03

	19-03

	Положення про відділ (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Див. примітку 1 до справи 19-02
² Оригінали зберігаються в справі 04-03 

	19-04

	Методичні рекомендації з питань проведення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно
	
	До заміни новими
ст. 20-б

	

	19-05

	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 19-02
² Оригінали зберігаються в справі 04-12 

	19-06

	Запити на отримання публічної інформації, документи про їх виконання (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Див. примітку 1 до справи 19-02
² Оригінали зберігаються в справі 01.01-34

	19-07

	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти тощо) з їх розгляду (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 19-02 
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	19-08

	Документи (акти, доповідні записки,  довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямків діяльності 
	
	5 р. 
ЕПК 
ст. 77
	

	19-09

	Листування з підприємствами, установами, організаціями з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 23

	 

	1
	2
	3
	4
	5

	19-10

	Табелі обліку використання робочого часу

	
	1 р. 
ст. 408

	

	19-11

	Реєстраційний журнал вхідних документів

	
	3 р. 
ст. 122

	

	19-12

	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 р. 
ст. 122

	

	19-13

	Реєстраційний журнал надходження (вибуття) реєстраційних справ

	
	3 р. 
ст. 122

	

	19-14
	Реєстраційний журнал запитів на отримання публічної інформації
	
	5 р. 
ст. 124
	

	19-15

	Журнал видачі реєстраційних (облікових) справ

	
	1 р.¹
ст. 140

	¹ Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	19-16

	Реєстраційний журнал прийому громадян начальником відділу

	
	5 р.
ст. 125

	

	19-17

	Номенклатура справ відділу

	
	3 р.²
ст. 112-в

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	20 - Відділ з ведення реєстраційного обліку місця проживання та
місця перебування фізичних осіб

	20-01

	Закони України, постанови Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази і розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки 
не мине потреба¹   
ст. 1-б,2-б,3-б

	¹ Що стосуються діяльності відділу–пост. 


	20-02

	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації 

	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	20-03

	Положення про відділ (копія)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) 
п. 13 гл.1 р.IV
² Оригінали зберігаються у справі 04-03

	20-04

	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 20-03
² Оригінали зберігаються в справі 05-10 



	1
	2
	3
	4
	5

	20-05

	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 
	¹ Див. примітку 1 
до справи 20-03
2 Оригінали зберігаються в справі 04-12

	20-06

	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1  Див. примітку 1 
до справи 20-03
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	20-07

	Адресні картки осіб

	
	Пост.
ст. 786
	

	20-08
	Заяви про реєстрацію місця проживання/перебування та зняття з реєстрації місця проживання
	
	3 р.
ст. 766

	

	20-09

	Запити органів держаної влади, підприємств, установ, організацій, закладів щодо доступу до персональних даних  
	
	1 р.¹ 

	¹ Постанова КМУ 
від 02.03.2016 
№ 207 п. 14


	20-10

	Запити на отримання публічної інформації (копії) 

	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 
	1  Див. примітку 1 
до справи 20-03
2 Оригінали зберігаються в справі 04-03

	20-11

	Листування з центральними та місцевими органами влади, органами місцевого самоврядування з основних питань діяльності відділу
	
	5 р. 
ЕПК 
ст. 22

	

	20-12

	Листування з організаціями, установами та закладами з основних питань діяльності відділу
	
	5 р. 
ЕПК 
ст. 23
	

	20-13

	Реєстраційний журнал прийому громадян начальником відділу
	
	5 р.
ст. 125
	

	20-14

	Реєстраційний журнал розгляду пропозицій, заяв, скарг, звернень громадян
	
	5 р.
ст. 124

	

	20-15

	Реєстраційний журнал  запитів на отримання публічної інформації
	
	5 р.
ст. 124
	

	20-16

	Реєстраційний журнал  запитів органів держаної влади, підприємств, установ, організацій, закладів щодо доступу до персональних даних  

	
	1 р.¹ 

	1  Див. примітку до справи 20-09


	20-17

	Реєстраційний журнал обліку заяв 
про реєстрацію місця 
проживання/ перебування та зняття з реєстрації місця проживання

	
	3 р. 
ст. 122

	

	20-18
	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	20-19

	Реєстраційний журнал вихідних документів


	
	3 р.
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	20-20
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.²
ст. 112-в
	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	21 - Відділу по інспектуванню благоустрою

	21-01

	Закони України, постанови Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази і розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України

	
	Доки 
не мине потреба¹   
ст. 1-б,2-б,3-б

	¹ Що стосуються діяльності відділу- пост. 


	21-02

	Розпорядження керівника Донецької обласної ВЦА з основної діяльності, надіслані до відома 

	
	Доки
не мине потреба
ст. 16-а

	

	21-03

	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з основої діяльності (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Правила організації  діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п. 13 гл.1 р IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	21-04

	Положення про відділ (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹Див. примітку 1 
до справи 21-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	21-05

	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹Див.примітку 1 
до справи 21-03
² Оригінали зберігаються в справі 05-10

	21-06

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

	
	5 р.1       
ст. 82-б

	1 У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду



	21-07

	Річні (квартальні) плани та звіти про їх виконання

	
	1 р.    
ст. 161, 299
	

	21-08
	Документи (аналітичні огляди, довідки, доповіді, доповідні записки) з основної діяльності, що подаються керівництву Слов’янської міської ВА

	
	5 р.         
ЕПК   
ст. 44-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	21-09

	Документи (акти, приписи, висновки, довідки, доповідні записки) перевірок (за винятком документів періодичних бухгалтерських ревізій, перевірок, передбачених статтею 341) за місцем перевірки та в організації, що здійснює перевірку

	
	Пост.1
ст. 78-а

	1 При надходженні до одного державного архіву або архівного відділу міської ради на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку


	21-10

	Протоколи про адміністративні правопорушення в сфері благоустрою з додатками (копії) 

	
	Доки 
не мине потреба1,2 

	1 Див. примітку 1 до справи 21-03
2 Оригінал в адміністративній комісії при Слов’янській міській ВЦА

	21-11

	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності

	
	5 р.         
ЕПК     
ст. 22

	

	21-12

	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями з основних (профільних) питань діяльності 
	
	5 р.         
ЕПК     
ст. 23

	

	21-13

	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг громадян 

	
	5 р.     
ст. 124

	

	21-14

	Реєстраційний журнал вхідних (заяв, доповідних і пояснювальних записок тощо) документів
	
	3 р.     
ст. 122

	

	21-15

	Реєстраційний журнал вихідних (заяв, доповідних і пояснювальних записок тощо) документів
	
	 3 р.           
ст. 122

	

	21-16

	Журнали реєстрації адміністративних протоколів за порушення санітарних норм і правил


	
	   3 р.           ст. 485

	

	21-17

	Журнали реєстрації приписів за порушення санітарних норм і правил

	
	3 р.           
ст. 485

	

	21-18

	Номенклатура справ відділу

	
	3 р.²
ст. 112-в

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	22 - Відділ по роботі зі зверненнями громадян

	22-01

	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів та комісій Верховної Ради України 
	
	Доки 
не мине потреба1 
ст. 1-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	22-02

	Укази, розпорядження Президента України: постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України 

	
	Доки 
не мине потреба1
ст. 2-б, 3-б
	

	22-03

	Доручення обласної державної адміністрації з основної діяльності відділу та документи (довідки, доповідні записки, листи) з їх виконання
	
	Пост.

 ст. 6-а


	

	22-04

	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА (копії) 
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Правила організації  діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п. 13 гл.1 р IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	22-05


	Положення про відділ (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹Див. примітку 1 
до справи 22-04
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	22-06


	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹Див.примітку 1 
до справи 22-04
² Оригінали зберігаються в справі 05-10

	22-07


	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань роботи щодо звернень громадян.
	 
	До заміни новими 

ст. 20-б
	

	22-08


	Плани (річні, квартальні)  відділу та звіти про їх виконання 


	
	1 р.

ст. 161, 299


	

	22-09


	Статистичні звіти й таблиці по роботі зі зверненням громадян 
	
	5 р.

ст. 303


	

	22-10

	Протоколи комісії  Слов'янської міської ВА з питань розгляду звернень громадян
	
	Пост.
ст. 14-а

	

	22-11


	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян, що містять пропозиції про  суттєві зміни в роботі міської ВЦА або про усунення серйозних недоліків та зловживань та документи (листи, довідки, акти) з іх розгляду

	
	Пост. 
ст. 82-а
	

	22-12
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з іх розгляду


	
	5 р.1
ст. 82-б
	1 У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	1
	2
	3
	4
	5

	22-13


	Електронні петиції, що надійшли до міської ВА

	
	5 р. 
ст. 82-б
	

	22-14


	Документи (аналітичні огляди, довідки, доповідні записки) з основної діяльності, що подаються керівництву організації 
	
	5 р.

ЕПК

44-б
	

	22-15


	Акти перевірок роботи із зверненнями громадян у структурних підрозділах Слов'янської міської ВА


	
	5 р.

ЕПК

ст. 77
	

	22-16


	Документи (акти, приписи, висновки, довідки, доповідні записки) проведення “Дня контролю”
	
	5 р.


	

	22-17


	Алфавітно-облікова картотека (база даних) реєстрації звернень громадян


	
	5 р.

ст. 124 


	

	22-18


	Картки особистого прийому громадян керівником Слов'янської міської ВА


	
	3 р.

ст. 125 


	

	22-19


	Реєстри на відправлену кореспонденцію


	
	1 р.

ст. 128


	

	22-20


	Реєстраційний журнал вихідних     документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	22-21


	Реєстраційний журнал вхідних     документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	22-22

	Номенклатура справ відділу

	
	3 р.²
ст. 112-в
	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	23 - Відділ господарського забезпечення

	23-01

	Правила, положення, інструкції, вказівки та рекомендації 

	
	До заміни новими 
ст. 20-б
	

	23-02

	Розпорядження начальника Слов’янської міської ВА з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.
ст. 16-в
	

	23-03
	Положення про відділ (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015) 
п.13, гл.1, р. IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	1
	2
	3
	4
	5

	23-04

	Посадові інструкції працівників відділу (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Див. примітку  1 
до справи 23-03 
² Оригінали зберігаються в справі 05-10 

	23-05

	Річні (квартальні) плани та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161, 299

	

	23-06

	Паспорти обладнання

	
	5 р.2
ст. 1038

	² Після ліквідації основних засобів


	23-07

	Документи (довідки, доповідні записки) про хід ремонтних робіт 
	
	5 р. 
ЕПК 
ст. 44-б
	

	23-08

	Документи (плани, довідки, огляди, листи тощо) про підготовку будівлі до зими 
	
	3 р.
ст. 1054
	

	23-09

	Документи ( відомості, акти, листи) про технічний стан і огляд транспортних засобів
	
	3 р.
ст. 1078

	

	23-10

	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки в організації
	
	5 р.
ст. 1177

	

	23-11

	Списки засобів протипожежного захисту і зв'язку, пожежної техніки, обладнання та інвентарю
	
	3 р.
ст, 1189
	

	23-12

	Листування з підприємствами, установами, організаціями з організаційних питань діяльності 

	
	3 р.
ст. 24
	

	23-13

	Листування з підприємствами, установами громади про утримання будівлі у належному технічному і санітарному стані
	
	3 р. 
ст. 1062

	

	23-14

	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових відповідальних осіб
	
	3 р.¹
ст. 45-б
	¹ Після зміни посадових відповідальних осіб

	23-15
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.1
ст. 481
	1 Після закінчення журналу


	23-16

	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці


	
	10 р.1
ст. 482

	1 Після закінчення журналу


	1
	2
	3
	4
	5

	23-17

	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки

	
	10 р.1
ст. 482

	1 Після закінчення журналу


	23-18

	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.²
ст.112-в

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	24- головний спеціаліст з питань запобігання та виявлення корупції

	24.01 - Загальне діловодство

	24.01-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; Укази та розпорядження Президента України; постанови Кабінету Міністрів України

	
	Доки
не мине потреба¹ 
ст. 1-б, 2-б,3-б
	¹ Що стосується діяльності відділу - пост.

	24.01-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації 

	
	До заміни новими 
ст. 20-б
	

	24.01-03
	Програми, заходи Донецької обласної державної адміністрації з питань запобігання  корупції (копії)
	
	Доки
не мине потреба¹¸² 

	¹ Правила організації  діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п. 13 гл.1 р IV
² Оригінали зберігаються в Донецькій ОДА

	24.01-04
	Розпорядження Донецької обласної державної адміністрації з питань основної діяльності 
	
	Доки
не мине потреба¹ 
ст. 3-б
	¹ Що стосується діяльності відділу -  пост.

	24.01-05
	Розпорядження начальника  Слов’янської міської ВА з основної діяльності 
(копії) 
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²

	¹ Див. примітку 1 
до справи 24.01-03
² Оригінали зберігаються в справі 04-03

	24.01-06
	Доручення начальника  Слов’янської міської ВА з питань запобігання корупції 

	
	Пост.
ст. 6-а
	

	24.01-07
	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку  1 
до справи 24.01-03 
² Оригінали зберігаються в справі 05-10

	24.01-08
	Плани (річні) роботи головного спеціаліста та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161,299

	

	1
	2
	3
	4
	5

	24.01-09
	Піврічні звіти відділів Слов’янської міської ВА з питань запобігання корупції

	
	3 р.1
ЕК
	1  Протокол ЕК 
від 05.01.2022
№ 1

	24.01-10
	Документи (довідки, доповідні, листи тощо) з основних питань діяльності

	
	Доки
не мине потреба
ЕК¹
	1  Див. примітку до справи 24.01-09


	24.01-11
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)

	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 

	1  Див. примітку 1 
до справи 24.01-03
2 Оригінали зберігаються в справі 22-12

	24.01-12
	Листування із Національним Агентством Запобігання Корупції України з питань основної діяльності

	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	24.01-13
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади з основних питань діяльності 
	
	5 р. 
ЕПК
ст. 22
	

	24.01-14
	Листування з підприємствами, установами, організаціями з основних питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	24.01-15
	Листування з установами, організаціями з організаційних питань діяльності 
	
	3 р.
ст. 24

	

	24.01-16
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових відповідальних осіб 
	
	3 р.¹
ст. 45-б

	¹ Після зміни посадових відповідальних осіб

	24.01-17
	Реєстраційний журнал пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 р.
ст. 124

	

	24.01-18
	Реєстраційний журнал вхідних документів 

	
	3 р.
ст. 122
	

	24.01-19
	Реєстраційний журнал вихідних документів 

	
	3 р.
ст. 122
	

	24.01-20
	Реєстраційний журнал особистого прийому громадян
	
	3 р.
ст. 122
	

	24.01-21
	Номенклатура  справ 
	
	3 р.²
ст. 112-в

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



	1
	2
	3
	4
	5

	24.02 – питання взаємодії з правоохоронними органами

	24.02-01
	Громадські характеристики осіб за місцем мешкання 

	
	Доки 
не мине потреба
ст. 498
	

	24.02-02
	Документи (протоколи, доповідні, згоди тощо) з питань запобігання поширенню короновірусної інфекції Covid-19
	
	Доки
не мине потреба
ЕК¹
	1  Див. примітку до справи 24.01-09

	24.02-03
	Листування із підрозділами МВС та ЗС України з основних (профільних) питань діяльності

	
	5 р.
ЕПК
ст. 23 
	

	24.02-04
	Листування із Слов’янським відділом поліції з основних (профільних) питань діяльності

	
	5 р.
ЕПК
ст. 23
	

	24.02-05
	Листування із Слов’янською місцевою прокуратурою з основних (профільних) питань діяльності

	
	5 р.
ЕПК
ст. 23 
	

	24.02-06
	Листування  із  СБУ в Донецькій області з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23 
	

	24.02-07
	Листування із  Слов’янським міськрайонним судом з основних профільних питань діяльності
	
	5 р.
ЕПК
ст. 23 
	

	24.02-08
	Реєстраційний журнал громадських характеристик осіб за місцем мешкання

	
	3 р.
ст. 122
	

	24.02-09
	Реєстраційний журнал добровольців, волонтерів, громадських формувань щодо боротьби з поширенням  короновірусної інфекції Covid-19
	
	3 р.
ст. 122

	

	24.03 – питання запобігання корупції

	24.03-01
	Повідомлення працівників міської ВА, щодо виникнення конфлікту інтересів 

	
	5 р.¹ 
          ЕК
	1  Див. примітку до справи 24.01-09

	24.03-02
	Повідомлення Національного агентства з питань запобігання корупції про факти неподання чи несвоєчасного подання декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави, або місцевого самоврядування


	
	5 р.¹ 
          ЕК
	1  Див. примітку до справи 24.01-09

	1
	2
	3
	4
	5

	24.03-03
	Положення, склад комісії  з  питань оцінювання вартості, вирішення питань щодо можливості використання, місця та строку зберігання дарунків, одержаних посадовими особами міської ВА, як подарунки територіальній громаді міста Слов’янська
	
	Доки 
не мине потреба 
ЕК¹

	1  Див. примітку до справи 24.01-09

	24.03-04
	Документи (ухвали, рішення, постанови, вироки суду) стосовно посадових осіб, які притягнуті до адміністративної або кримінальної відповідальності згідно антикорупційного законодавства (копії) 
	
	Доки
не мине потреба¹¸² 

	1  Див. примітку 1 
до справи 24.01-03
² Оригінали зберігаються в справах Слов’янського міськрайонного суду

	24.03-05
	Документи (плани, звіти, доповіді тощо) щодо проведення занять з питань додержання законодавства щодо запобігання корупції

	
	Доки 
не мине потреба¹
ЕК
	1  Див. примітку до справи 24.01-09

	24.03-06
	Реєстраційний журнал обліку повідомлень працівників міської ВА, щодо виникнення конфлікту інтересів
	
	3 р.
ст. 122
	

	24.03-07
	Реєстраційний журнал повідомлень Національного агентства з питань запобігання корупції про факти неподання чи несвоєчасного подання декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави, або  місцевого самоврядування 
	
	3 р.
ст. 122
	

	25 - Адміністративна комісія

	26-01
	Закони України, постанови Верховної ради України, Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки 
не мине потреба¹
ст. 1-б,2-б,3-б

	¹ Що стосуються діяльності Слов’янської міської ВЦА  – пост.

	26-02
	Розпорядження начальника Слов'янської міської ВА з основної діяльності (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸² 
	¹ Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (2015)
п. 13 ч. 1 р. IV
² Оригінали зберігаються в справі 04-03



	26-03
	Положення комісію Слов’янської міської ВА (копія)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 26-02 
² Оригінали зберігаються в справі 04-03



	1
	2
	3
	4
	5

	26-04
	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки 
не мине потреба¹¸²
	¹ Див. примітку 1 до справи 26-02 
² Оригінали зберігаються в справі 05-10



	26-05
	Правила, положення, інструкції, методичні рекомендації з питань роботи адміністративної комісії 


	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	26-06
	Плани роботи комісії та звіти про їх виконання

	
	1 р.
ст. 161, 299
	

	26-07
	Протоколи засідань адміністративної комісії

	
	Доки 
не мине потреба
ст. 15
	

	26-08
	Документи (протоколи про адміністративні правопорушення, постанови, листи, плани) про адміністративні правопорушення

	
	5 р.1
ст. 280
	¹ Після накладення адміністративного стягнення


	26-09
	Копії документів (позовні заяви, апеляційні скарги); копії судових рішень, ухвал, постанов

	
	3 р.¹
ст. 89
	¹ Після прийняття рішення

	26-10
	Листування з установами, підприємствами, організаціями з основних питань діяльності 

	
	5р.
ЕПК
ст. 23
	

	26-11
	Журнал реєстрації адміністративних стягнень

	
	3 р.
ст. 485
	

	26-12
	Журнал обліку виконання постанов про штрафи

	
	3 р.
ст. 484
	

	26-13
	Журнал обліку позовів

	
	3 р.
ст. 107
	

	26-14
	Реєстраційний журнал вхідних документів


	
	3 р.
ст. 122
	

	26-15
	Реєстраційний журнал вихідних документів


	
	3 р.
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	26-16
	Номенклатура справ
	
	3 р.²
ст. 112-в

	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



Відповідальна за 
діловодство та  архів    
начальник відділу діловодства та
організаційного забезпечення                                                                            Олена ШАРАБАН                                        
____ ______________ 20 ____ року 
СХВАЛЕНО                                                                                    ПОГОДЖЕНО                 
Протокол засідання ЕК                                                                 Протокол засідання     
Слов’янської міської ВА                                                              ЕПК державного архіву
                                                                                                         Донецької області
______________ №  _____                                                            ____________ № ______      
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 20_____ році 
в організації :
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого  (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


Відповідальна за 
діловодство та  архів    
начальник відділу діловодства та
організаційного забезпечення                   ____________                                  Олена ШАРАБАН
____ ______________ 20 ____ року
Підсумкові відомості передано в архів установи.
Посада особи,  відповідальної
за передачу відомостей                                                  _________           ____________________
                                                                                                                                             (підпис)                       (ініціали (ініціал імені), прізвище)
____  _____________ 20 ___ року 
При складені номенклатури справ Слов’янської міської військової адміністрації  використано:
- Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5;
- Примірна номенклатура справ міської ради, виконавчого комітету, погоджена  протоколом засідання ЕПК Держархіву області від 25.09.2019 № 18
