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

	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.1 Шепарівцівський старостинський округ


	01.1.1/1-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 1-б, 
2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.1/1-02
	Протоколи оперативних нараду у міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 3-б, 
7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост

	01.1.1/1-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба1 
ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост

	01.1.1/1-04
	Документи щодо охорони спадкового майна
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	01.1.1/1-05
	Документи що посвідчують заповіти (крім секретних)
	
	5 р. ЕПК
ст. 753
	

	01.1.1/1-06
	Документи що видають дублікати посвідчених ними документів 
	
	5 р. ЕПК
ст. 93

	

	01.1.1/1-07
	Документи що засвідчують вірність копій (фотокопій) документів і виписок з них
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	


	1
	2
	3
	4
	5


	01.1.1/1-08
	Документи що засвідчують справжність підпису на документах
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.1/1-09
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни по-садових та матеріаль-но відпо-відальних осіб

	01.1.1/1-10
	Довідки  видані старостою

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.1/1-11
	Реєстр для реєстрації нотаріальних дій 
	
	Пост.1 
ст.27
	1 На постійне зберігання надходять після завершення їх ведення 

	01.1.1/1-12
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	Пост. ЕК
	

	01.1.1/1-13
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	Доки  не мине потреба ЕК
	

	01.1.1/1-14
	Погосподарські книги1
	
	Пост. 1  ст.786
	1 До державних архівів надходять через 75 р

	01.1.1/1-15
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р.ЕПК
ст. 22
	

	01.1.1/1-16
	Журнал реєстрації довідок виданих  старостою
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.1/1-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.1/1-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.1/1-19
	Журнал реєстрації звернень громадян

	
	3 р.
ст.124
	

	01.1.1/1-20
	Журнал реєстрації особистого прийому  старости  

	
	3 р.
ст.125
	

	
1
	2
	3
	4
	5

	01.1.1/1-21
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації 






	
1
	2
	3
	4
	5

	01.1.2 Товмачицький старостинський округ


	01.1.2/1-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 1-б, 
2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.2/1-02
	Протоколи оперативних нараду у міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.3-б, 
7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.2/1-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба1 
ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.2/1-04
	Документи щодо охорони спадкового майна
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	01.1.2/1-05
	Документи що посвідчують заповіти (крім секретних)
	
	5 р. ЕПК
ст. 753
	

	01.1.2/1-06
	Документи що видають дублікати посвідчених ними документів 
	
	5 р. ЕПК
ст. 93

	

	01.1.2/1-07
	Документи що засвідчують вірність копій (фотокопій) документів і виписок з них
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.2/1-08
	Документи що засвідчують справжність підпису на документах
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.2/1-09
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни по-садових та матеріаль-но відпо-відальних осіб 

	01.1.2/1-10
	Довідки  видані старостою

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.2/1-11
	Реєстр для реєстрації нотаріальних дій 
	
	Пост.1 
ст.27
	1 На постій-не зберіган-ня надхо-дять після завершення їх ведення 

	01.1.2/1-12
	Алфавітна книга обліку заповітів


	
	Пост. ЕК
	


	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.2/1-13
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	Доки  не мине потреба ЕК
	

	01.1.2/1-14
	Погосподарські книги1
	
	Пост. 1
ст.786
	1 До державних архівів надходять через 75 р

	01.1.2/1-15
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	01.1.2/1-16
	Журнал реєстрації довідок виданих  старостою
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.2/1-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.2/1-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.2/1-19
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 р.
ст.124
	

	01.1.2/1-20
	Журнал реєстрації особистого прийому  старости  
	
	3 р.
ст.125
	

	01.1.2/1-21
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



 














	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.3 Іванівецький старостинський округ

	01.1.3/1-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 1-б, 
2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.3/1-02
	Протоколи оперативних нараду у міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.3-б, 
7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.3/1-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба1 
ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.3/1-04
	Документи щодо охорони спадкового майна
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	01.1.3/1-05
	Документи що посвідчують заповіти (крім секретних)
	
	5 р. ЕПК
ст. 753
	

	01.1.3/1-06
	Документи що видають дублікати посвідчених ними документів 
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.3/1-07
	Документи що засвідчують вірність копій (фотокопій) документів і виписок з них
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.3/1-08
	Документи що засвідчують справжність підпису на документах
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.3/1-09
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни посадових та матері-ально відпо-відальних осіб 

	01.1.3/1-10
	Довідки  видані старостою

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.3/1-11
	Реєстр для реєстрації нотаріальних дій 
	
	Пост.1 
ст.27
	1 На постійне зберігання надходять після завершення їх ведення 

	01.1.3/1-12
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	Пост. ЕК
	

	01.1.3/1-13
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	Доки не мине потреба ЕК

	


	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.3/1-14
	Погосподарські книги1
	
	Пост. 1
ст.786
	1 До державних архівів надходять через 75 р

	01.1.3/1-15
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	01.1.3/1-16
	Журнал реєстрації довідок виданих  старостою
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.3/1-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.3/1-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.3/1-19
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 р.
ст.124
	

	01.1.3/1-20
	Журнал реєстрації особистого прийому  старости  
	
	3 р.
ст.125
	

	01.1.3/1-21
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



 














	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.4 Саджавецький старостинський округ

	01.1.4/1-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине 
потреба1
ст.ст. 1-б, 2-б, 
3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.4/1-02
	Протоколи оперативних нараду у міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.4/1-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба1 ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.4/1-04
	Документи щодо охорони спадкового майна
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	01.1.4/1-05
	Документи що посвідчують заповіти (крім секретних)
	
	5 р. ЕПК
ст. 753
	

	01.1.4/1-06
	Документи що видають дублікати посвідчених ними документів 
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.4/1-07
	Документи що засвідчують вірність копій (фотокопій) документів і виписок з них
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.4/1-08
	Документи що засвідчують справжність підпису на документах
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.4/1-09
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 р.1
ст.45-б
	1Після зміни по-садових та матеріаль-но відпо-відальних осіб 

	01.1.4/1-10
	Довідки  видані старостою

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.4/1-11
	Реєстр для реєстрації нотаріальних дій 
	
	Пост.1 ст.27
	1 На постійне зберігання надходять після завершення їх ведення 

	01.1.4/1-12
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	Пост.ЕК

	




	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.4/1-13
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	Доки  не мине потреба ЕК
	

	01.1.4/1-14
	Погосподарські книги1
	
	Пост.1 ст.786
	1 До державних архівів надходять через 75 р

	01.1.4/1-15
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	01.1.4/1-16
	Журнал реєстрації довідок виданих  старостою
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.4/1-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.4/1-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.4/1-19
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 р.
ст.124
	

	01.1.4/1-20
	Журнал реєстрації особистого прийому  старости  
	
	3 р.
ст.125
	

	01.1.4/1-21
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



 

	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.5 Воскресинцівський старостинський округ

	01.1.5/1-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине 
потреба1
ст.ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.5/1-02
	Протоколи оперативних нараду у міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.5/1-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба1 ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.5/1-04
	Документи щодо охорони спадкового майна
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	01.1.5/1-05
	Документи що посвідчують заповіти (крім секретних)
	
	5 р. ЕПК
ст. 753
	

	01.1.5/1-06
	Документи що видають дублікати посвідчених ними документів 
	
	5 р. ЕПК
ст. 93

	

	01.1.5/1-07
	Документи що засвідчують вірність копій (фотокопій) документів і виписок з них
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.5/1-08
	Документи що засвідчують справжність підпису на документах
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.5/1-09
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни по-садових та матеріаль-но відпо-відальних осіб 

	01.1.5/1-10
	Довідки  видані старостою

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.5/1-11
	Реєстр для реєстрації нотаріальних дій 
	
	Пост.1 ст.27
	1 На постійне зберігання надходять після завершення їх ведення 

	01.1.5/1-12
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	Пост.ЕК
	



	
1
	2
	3
	4
	5

	01.1.5/1-13
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.5/1-14
	Погосподарські книги1
	
	Пост. 1 ст.786
	1 До державних архівів надходять через 75 р

	01.1.5/1-15
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	01.1.5/1-16
	Журнал реєстрації довідок виданих  старостою
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.5/1-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.5/1-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.5/1-19
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 р.
ст.124
	

	01.1.5/1-20
	Журнал реєстрації особистого прийому  старости  
	
	3 р.
ст.125
	

	01.1.5/1-21
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації





	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.6 Раківчицький старостинський округ

	01.1.6/1-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине 
потреба1
ст.ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.6/1-02
	Протоколи оперативних нараду у міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.6/1-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба1 
ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.6/1-04
	Документи щодо охорони спадкового майна
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	01.1.6/1-05
	Документи що посвідчують заповіти (крім секретних)
	
	5 р. ЕПК
ст. 753
	

	01.1.6/1-06
	Документи що видають дублікати посвідчених ними документів 
	
	5 р. ЕПК
ст. 93 
	

	01.1.6/1-07
	Документи що засвідчують вірність копій (фотокопій) документів і виписок з них
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.6/1-08
	Документи що засвідчують справжність підпису на документах
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.6/1-09
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни по-садових та матеріаль-но відпо-відальних осіб 

	01.1.6/1-10
	Довідки  видані старостою

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.6/1-11
	Реєстр для реєстрації нотаріальних дій 
	
	Пост.1 
ст.27
	1 На постій-не збері-гання над-ходять після завершення їх ведення 

	01.1.6/1-12
	Алфавітна книга обліку заповітів

	
	Пост.ЕК
	

	01.1.6/1-13
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	Доки  не мине потреба ЕК
	




	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.6/1-14
	Погосподарські книги1
	
	Пост. 1 ст.786
	1 До державних архівів надходять через 75 р

	01.1.6/1-15
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р.ЕПК
ст. 22
	

	01.1.6/1-16
	Журнал реєстрації довідок виданих  старостою
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.6/1-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.6/1-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.6/1-19
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 р.
ст.124
	

	01.1.6/1-20
	Журнал реєстрації особистого прийому  старости  
	
	3 р.
ст.125
	

	01.1.6/1-21
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та 
за умови передавання справ до архівного підрозділу організації





	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.7 Корницький старостинський округ

	01.1.7/1-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине 
потреба1
ст.ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.7/1-02
	Протоколи оперативних нараду у міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.7/1-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба1 ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.7/1-04
	Документи щодо охорони спадкового майна
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	01.1.7/1-05
	Документи що посвідчують заповіти (крім секретних)
	
	5 р. ЕПК
ст. 753
	

	01.1.7/1-06
	Документи що видають дублікати посвідчених ними документів 
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.7/1-07
	Документи що засвідчують вірність копій (фотокопій) документів і виписок з них
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.7/1-08
	Документи що засвідчують справжність підпису на документах
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.7/1-09
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни по-садових та матеріаль-но відпо-відальних осіб 

	01.1.7/1-10
	Довідки  видані старостою

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.7/1-11
	Реєстр для реєстрації нотаріальних дій 
	
	Пост.1 ст.27
	1 На постійне зберігання надходять після завершення їх ведення 


	01.1.7/1-12
	Алфавітна книга обліку заповітів

	
	Пост.ЕК
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.7/1-13
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.7/1-14
	Погосподарські книги1
	
	Пост. 1 ст.786
	1 До державних архівів надходять через 75 р

	01.1.7/1-15
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р.ЕПК
ст. 22
	

	01.1.7/1-16
	Журнал реєстрації довідок виданих  старостою
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.7/1-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.7/1-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.7/1-19
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 р.
ст.124
	

	01.1.7/1-20
	Журнал реєстрації особистого прийому  старости  
	
	3 р.
ст.125
	

	01.1.7/1-21
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та 
за умови передавання справ до архівного підрозділу організації





	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.8 Королівський старостинський округ

	01.1.8/1-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине 
потреба1
ст.ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.8/1-02
	Протоколи оперативних нараду у міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.8/1-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба1 ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.1.8/1-04
	Документи щодо охорони спадкового майна
	
	5 р. ЕПК
ст. 88
	

	01.1.8/1-05
	Документи що посвідчують заповіти (крім секретних)
	
	5 р. ЕПК
ст. 753
	

	01.1.8/1-06
	Документи що видають дублікати посвідчених ними документів 
	
	5 р. ЕПК
ст. 93

	

	01.1.8/1-07
	Документи що засвідчують вірність копій (фотокопій) документів і виписок з них
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.8/1-08
	Документи що засвідчують справжність підпису на документах
	
	5 р. ЕПК
ст. 93
	

	01.1.8/1-09
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни посадових та матеріально відповідальних осіб
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1 На постійне зберігання надходять після завершення їх ведення 


	01.1.8/1-10
	Довідки  видані старостою

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.8/1-11
	Реєстр для реєстрації нотаріальних дій 
	
	Пост.1 ст.27
	1 На постійне зберігання надходять післа завершення їх ведення 

	01.1.8/1-12
	Алфавітна книга обліку заповітів
	
	Пост.ЕК
	




	1
	2
	3
	4
	5

	01.1.8/1-13
	Книга обліку заяв про вжиття заходів щодо охорони спадкового майна
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.1.8/1-14
	Погосподарські книги1
	
	Пост. 1 ст.786
	1 До державних архівів надходять через 75 р

	01.1.8/1-15
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради,  підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	01.1.8/1-16
	Журнал реєстрації довідок виданих  старостою
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.8/1-17
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.8/1-18
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст.122
	

	01.1.8/1-19
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 р.
ст.124
	

	01.1.8/1-20
	Журнал реєстрації особистого прийому  старости  
	
	3 р.
ст.125
	

	01.1.8/1-21
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації





	1
	2
	3
	4
	5

	01.2. Відділ бухгалтерського обліку та закупівель міської ради

	01.2.-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, обласної ради, облдержадміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
ст. ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.2.-02
	Рішення міської ради, виконавчого комітету та розпорядження міського голови, що стосуються роботи відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
3-б,7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.2.-03
	Протоколи уповноважених осіб
	
	5 р. 1
 ст. 219
	1 Документи, пов’язані з предметом податкової перевірки, інспектування (ревізії) органу державного фінансового контролю та/або адміні-стративним чи судовим оскарженням прийнятого за її (його) результатами рішення, зберігаються не менше встанов-леного міні-мального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішен-ня, а у разі такого оскарження - протягом одного року з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким закінчено розгляд справи, а у разі оскарження такого судово-го рішення - протягом трьох місяців з дня набрання законної сили остаточним судовим рішенням, подальше оскарження якого неможливе. Документи, щодо яких сплинув мінімальний строк збері-гання, що стосуються звітних періодів, за які більше не може проводитись податкова перевірка, інспектування (ревізія), підлягають знищенню (крім тих, що можуть бути використані для докумен-тального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподі-яної внаслідок збройної агресії росій-ської федерації та тимчасової окупації).
2 Документи та інформація, на які поширюються вимоги статей 39 і 392 Податкового кодексу України, зберігаються не менше 7 років

	1
	2
	3
	4
	5

	 01.2.-04
	Положення про відділ бухгалтерського обліку та закупівель 
	
	Пост. ст.39 
	

	01.2.-05
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст.43
	1 Після заміни новими

	01.2.-06
	Річний план публічних закупівель

	
	Пост.
ст. 153-а
	

	 01.2.-07
	Штатний розпис і кошторис адміністративно-господарських витрат виконкому та його відділів
	
	Пост. ст.37-а, ст.193-а 
	 

	01.2.-8
	Бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальні записки до них :
річні
	
	Пост.1 ст.311-а
	1 За місцем складення, в інших організаціях – доки не мине потреба

	01.2.-08/1
	квартальні
	
	5 р. 2,6 
ст. 311-в
	2 За відсутності річних -пост.
6Див.примітку до справи 
№ 01.2.-03

	01.2.-08/2
	місячні
	
	1 р. 4
ст.311-г
	4 За відсутності квартальних -пост.



	01.2.-9
	Звіти про нарахування та перерахування страхових внесків на державне соціальне страхування (пенсійне, внаслідок безробіття, у звязку з тимчасовою непрацездатністю тощо)

	
	3 р. 3
ст. 322-г
	3 За відсутності річних, піврічних -пост.

	01.2. -10
	Звіти про виконання паспортів бюджетних програм міського бюджету по головному розпоряднику коштів Коломийській міській раді 

	
	5 р. 1
ст. 219
	1Див.примітку до справи 
  № 01.2.-03

	01.2.-11
	Документи (листок непрацездатності, протоколи засідань комісії по соціальному страхуванню, заява-розрахунок) про оплату листів непрацездатності з Пенсійного фонду України

	
	5 р. 1
ст. 320
	1Див.примітку до справи 
№ 01.2.-03

	1
	2
	3
	4
	5

	01.2.-12
	Документи (протоколи, акти, довідки) документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності 


	
	5 р.
ст.341
	

	01.2.-13
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо


	
	5 р.1
ст.  345
	1Див.примітку до справи 
№ 01.2.-03

	01.2.-14
	Документи щодо проведення публічних закупівель відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі»


	
	5 р. 1
ст. 219
	1Див.примітку до справи 
  № 01.2.-03

	01.2.-15
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку та податкових документів (касові, банківські документи, ордери, акти про приймання, здавання і списання майна і матеріалів, накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти тощо)


	
	5 р. 1
ст. 336
	1Див.примітку до справи 
  № 01.2.-03

	01.2.-16
	Договори про повну матеріальну відповідальність



	
	5 р.1,2
ст.  332
	1Після звільнення матеріально відпо-відальної особи
2Див.примітку до справи 
 № 01.2.-03



	1
	2
	3
	4
	5

	01.2.-17
	Договори, угоди (господарські, операційні тощо)
	
	5 р.1,2
ст.  330
	1Після закінчення строку дії договору, угоди
2Див.примітку до справи 
  № 01.2.-03



	01.2.-18
	Зразки підписів (матеріально-
відповідальних осіб)
	
	Доки не мине потреба
ст.  340

	

	01.2.-19
	Особові рахунки по нарахуванню заробітної плати

	
	75 р.
ст. 317-а
	

	01.2.-20
	Облікові регістри (головна книга, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні карти тощо))

	
	5 р. 1
ст. 351
	1Див.примітку до справи 
  № 01.2.-03

	01.2.-21
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба 1
ст. 329
	1Не менше 5 років

	01.2.-22
	Акти, відомості про переоцінку матеріальних цінностей 
	
	5 р. 1
ст. 344
	1Див.примітку до справи 
  № 01.2.-03


	01.2.-23
	Акти приймання-передавання, перевіряння наявності й стану документів та акти про вилучення документів для знищення 
	
	Пост.1
ст. 130
	1 У разі ліквідації організації передаються до державного архіву або архівного відділу міської ради


	01.2.-24
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни відповідальних працівників
	
	3 р.1
ст.  45-б
	1Після зміни посадових та матеріально відповідальних осіб




	1
	2
	3
	4
	5

	01.2.-25
	Бюджетні запити
	
	5 р.
ст. 197
	

	01.2.-26
	Паспорти бюджетних програм міського бюджету по головному розпоряднику коштів Коломийській міській раді 

	
	10 р.
ст. 211
	

	01.2.-27
	Інформація про стан виконання міських цільових програм 

	
	Пост.
ст.148-а
	

	01.2.-28
	Теоретичні матеріали з організаціїта проведення конкурсних торгів

	
	5 р. 1
ст. 219
	1Див.примітку до справи 
  № 01.2.-03

	01.2.-29
	Листування з питань проведення публічних закупівель 
	
	3 р. 
ст. 236
	

	01.2.-30
	Книга обліку касових документів
(довіреностей)
	
	5 р.2
ст. 352-г
	2Див.примітку до справи 
  № 01.2.-03


	01.2.-31
	Журнал реєстрації договорів, угод, контрактів
	
	Доки не мине потреба
ст. 941
	

	01.2.-32
	Журнал реєстрації документів учасників процедур закупівель в рамках виконання Закону України “Про публічні закупівлі”

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.2.-33
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції відділу

	
	3 р.
ст. 122
	

	01.2.-34
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції відділу

	
	3 р.
ст. 122 
	

	01.2.-35
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу організації






	1
	2
	3
	4
	5

	01.3. Управління організаційної роботи та контролю міської ради

	01.3.-01
	Законодавчі та нормативно-правові акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади. Копії
	
	Доки не мине потреба1 ст.ст.
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації-пост.

	01.3.-02
	Протоколи, рішення і документи до рішень міської ради
	
	Пост.
ст.7-а
	

	01.3.-03
	Протоколи нарад у секретаря міської ради
	
	5 р. ЕПК
ст. 13
	

	01.3.-04
	Протоколи громадських слухань
	
	Пост.
ст.1220
	

	01.3.-05
	Протоколи та рішення громадської ради при Коломийській міській раді. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст.1227-б
	

	01.3.-06
	Протоколи погоджувальної ради
	
	Пост.
ст.7-а
	

	01.3.-07
	Протоколи постійних депутатських комісій міської ради
	
	Доки не мине потреба
ст. 15
	

	01.3.-08
	Рішення міської ради з питань віднесених до компетенції управління. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації-пост.

	01.3.-09
	Рішення виконавчого комітету. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.7-б
	1Що стосується діяльності організації-пост.

	01.3.-10
	Розпорядження міського голови. Копії 
	
	Доки не мине потреба
ст.16-а
	

	01.3.-11
	Регламенти міської ради та виконавчого комітету
	
	До заміни новими
ст. 20-б 

	

	01.3.-12
	Положення про управління 
	
	Пост.
ст. 39
	

	01.3.-13
	Посадові інструкції працівників управління 



	
	5 р.1 
ст. 43
	1Після заміни новими

	1
	2
	3
	4
	5

	01.3.-14
	Піврічні плани роботи міської ради, виконкому (копії) та плани роботи управління 
	
	1 р.
ст. ст. 159, 161
	

	01.3.-15
	Відомості про вибори (списки, підсумки голосування) міського голови та депутатів до міської ради. Копії
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	

	01.3.-16
	Відомості щодо меж округів по виборах до обласної і міської рад, виборчих дільниць
	
	Доки не мине потреба1
ЕК
	1Після внесення до Державного реєстру виборців.
Наказ ДКАУ від 09.02.2009 № 23

	01.3.-17
	Депутатські запити, звернення, запитання депутатів міської ради та документи (довідки, доповідні записки, інформації, висновки), листування з їх  виконання
	
	5 р. ЕПК
ст. 8

	

	01.3.-18
	Список депутатів міської ради.
Анкети персонального обліку депутатів
	
	75 р.
ст. 1238
	

	01.3.-19
	Список постійних комісій міської ради, депутатських фракцій, документи з питань їх діяльності
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	

	01.3.-20
	Реєстр рішень міської ради
	
	Пост.
ст. 121-а
	

	01.3.-21
	Журнал реєстрації вхідних документів (електронний)

	
	3 р.
ст. 122
	

	01.3.-22
	Журнал реєстрації вихідних документів (електронний)

	
	3 р.
ст. 122
	

	01.3.-23
	Журнал реєстрації депутатських запитів, звернень, запитань (електронний) 
	
	3 р. 
ст.122
	

	01.3.-24
	Журнал реєстрації запитів електронних петицій та заходи реагування (рішення, розпорядження тощо)

	
	5 р.
ст. 124
	

	01.3.-25
	Номенклатура справ 
	
	3 р.2 
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації


	1
	2
	3
	4
	5

	01.3.1. Відділ з питань запобігання та виявлення корупції

	01.3.1-01
	Нормативно-правові акти з питань запобігання та виявлення корупції
	
	Доки не мине потреба1 ст.ст.
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації-пост.

	01.3.1-02
	Методичні, інформаційні матеріали з питань запобігання та виявлення корупції
	
	Доки не мине потреба 
ЕК

	

	01.3.1-03
	Тижневі плани основних заходів у Коломийській міській територіальній громаді 
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	

	01.3.1-04
	Заходи з виконання Антикорупційної програми
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	

	01.3.1-05
	Листування з НАЗК
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	

	01.3.1-06
	Журнал обліку з розгляду судових справ з питань запобігання та виявлення корупції у Коломийській міській раді
	
	3 р. 
ст.122
	

	01.3.1-07
	Номенклатура справ
	
	3 р.2 
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації




	1
	2
	3
	4
	5

	01.4. Юридичний відділ

	01.4.-01
	Законодавчі та нормативно-правові акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, обласної ради, облдержадміністрації. Копії
	
	Доки не  мине потреба1
ст.ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.4.-02
	Положення про юридичний відділ
	
	Пост.
ст. 39
	

	01.4.-03
	Посадові інструкції працівників відділу. Резерв кадрів
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	01.4.-04
	Копії піврічних планів роботи міської ради та її виконавчого комітету, особисті плані роботи працівників
	
	1 р.
ст.ст.
159, 161
	

	01.4.-05
	Справи судів загальної юрисдикції 
	
	Пост.
ЕК
	

	01.4.-06
	Справи господарських судів
	
	Пост.
ЕК
	

	01.4.-07
	Делеговані повноваження
	
	1 р. ЕК
	

	01.4.-08
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни відповідальних працівників
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни поса-дових та матеріаль-но відпо-відальних осіб

	01.4.-09
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції відділу

	
	3 р.
ст. 122
	

	01.4.-10
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції відділу
	
	3 р.
ст. 122
	

	01.4.-11
	Журнал реєстрації позовних заяв
	
	5 р. 
ЕК
	

	01.4.-12
	Журнал реєстрації господарських договорів
	
	Доки не мине потреба
ст. 941
	

	01.4.-13
	Номенклатура справ 
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації



	1
	2
	3
	4
	5

	01.5. Управління персоналом та діловодства міської ради

	01.5.-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
1-б, 2-б, 3-б 
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.5.-02
	Протоколи засідань виконкому, рішення і документи до рішень виконкому

	
	Пост.
ст. 7-а 
	

	01.5.-03

	Протоколи нарад міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому, окремі доручення міського голови

	
	5 р.ЕПК 
ст. 13
	

	01.5.-04
	Рішення, розпорядження обласної ради, розпорядження голови обласної державної адміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.5.-05
	Розпорядження міського голови з основної діяльності
	
	Пост.1
ст. 16-а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	01.5.-06
	Рішення міської ради. Копії
	
	Доки не мине потреба1 
ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.5.-07
	Регламент виконавчого комітету, міської ради,  інструкція з діловодства, Положення про  порядок та здійснення контролю, рекомендації з питань діловодства та інші інструкції і положення

	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	01.5.-08
	Положення про управління персоналом  та діловодства міської ради
	
	Пост.
ст. 39 
	

	01.5.-08/1
	Посадові інструкції працівників управління
	
	5 р.1 
ст. 43
	1Після заміни новими




	1
	2
	3
	4
	5

	01.5.-09
	Документи з грифом «Для службового користування»
	


	Доки не мине потреба 
ЕК
	

	01.5.-10
	Депутатські запити, звернення та документи (довідки, доповідні записки, інформації, висновки) листування з їх виконання
	
	5 р.ЕПК
ст. 8

	

	01.5.-11
	Позовні заяви, касаційні та апеляційні скарги, постанови, рішення, ухвали тощо судів, відзиви на позови та клопотання. Копії
	
	3 р.1
ст. 89
	1 Після прийняття рішення

	01.5.-12
	Копії довідок, доручень, довіреностей
	
	3 р. ЕК
	

	01.5.-13
	Акти про вилучення для знищення документів, не внесених до національного архівного фонду
	
	Пост.1
ст. 130
	1У разі ліквідації організації передаються до держ. архіву або архівного відділу місь-кої ради

	01.5.-14
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни відповідальних працівників 
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни поса-дових та матеріально відповіда-льних осіб

	01.5.-15
	Описи справ постійного зберігання 
	
	Пост.
ст.137-а
	

	01.5.-16
	Листування з питань діловодства, архівної справи, роботи з документами та зверненнями громадян
	
	3 р. 
ст.136
	

	01.5.-17
	Листування з питань оргмасової та інформаційно-аналітичної роботи
	
	5 р.ЕПК 
ст. 68
	

	01.5.-18
	Листування з питань навчання, підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів
	
	5 р. ЕПК
ст. 618
	

	01.5.-19
	Листування про нагородження, присвоєння звання тощо
	
	5 р.ЕПК ст. 657
	

	01.5.-20
	Листування про встановлення  та виплату персональних окладів, надбавок
	
	3 р. 
ст.521 
	

	01.5.-21
	Листування про оформлення відряджень:
а) за кордон
	
	5 р.1
ст.523-а
	1 Після повернення із-за кордону 

	01.5.-21/1
	б) в межах України
	
	3 р.
ст.523-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.5.-22

	Листування з питань освіти, спорту, сім'ї,  молоді та неповнолітніх
	
	3 р. 
ст.ст. 624,793, 794, 797 
	

	01.5.-23
	Листування з питань культури, релігії, охорони пам’яток 
	
	10р.
ЕПК
ст. 1514 
	

	01.5.-24
	Листування з питань зайнятості населення, охорони праці, трудових спорів
	
	5 р. 
ст.ст. 378, 466
	

	01.5.-25
	Листування з питань соціального захисту, призначення субсидій, пенсійного забезпечення
	
	3 р. 
ст.ст. 694, 696
	

	01.5.-26
	Листування з питань охорони здоров’я, ветеринарної медицини
	
	5 р. 
ст. 732 
	

	01.5.-27
	Листування з питань будівництва, 
архітектури та містобудування
	
	5 р. ЕПК
ст.ст. 1403, 1470
	

	01.5.-28
	Листування з питань земельних відносин
	
	5 р. ЕПК
ст. 2131
	


	01.5.-29
	Листування з питань соціально-економічного розвитку, промислової політики, планування, статистики
	
	5 р. ЕПК
ст. ст. 151,  1676
	

	01.5.-30
	Листування з питань туризму
	
	5 р. ЕПК
ст.ст. 
22, 23
	

	01.5.-31


	Листування про сприяння розвитку підприємництва, інвестиційну, інноваційну діяльність, регуляторну та конкурентну політику
	
	3 р.
ст. ст. 234, 938
	

	01.5.-32
	Листування з питань торгівлі, громадського харчування, побутових послуг, роботи ринків, обігу алкогольних напоїв
	
	5 р.ЕПК
ст. 171

	

	01.5.-33
	Листування з питань транспорту, пасажирських перевезень, безпеки дорожнього руху, зв’язку
	
	 3 р. 
ст.ст. 1100, 1101, 1104
	

	01.5.-34
	Листування з питань надання адміністративних послуг
	
	5 р.ЕПК
ст.ст. 
22, 23
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	01.5.-35
	Листування з питань фінансування, бюджету, виділення і використання коштів, проведення тендерів
	
	3 р.1 
ст.ст. 220, 228, 236
	1Листування про фінансу-вання закор-донних від-ряджень,-10р.

	01.5.-36
	Листування з питань оподаткування
	
	5 р. 
ст. 288
	

	01.5.-37
	Листування з питань житлово-комунального, дорожнього господарства, експлуатації житлово-комунального фонду, ведення  квартирного обліку, охорони навколишнього середовища 
	
	  3 р.
  ст.ст. 
781,1054,1058,1062 1620, 1621
	

	01.5.-38
	Листування з питань паливно-енергетичних ресурсів (газифікації, газопостачання, потреби в паливі, теплі й електроенергії), енерго-ефективності та енергозбереження
	
	3 р.
ст. 1621
	

	01.5.-39
	Листування з питань надзвичайних ситуацій, цивільної оборони, екологічної та пожежної безпеки, мобілізаційної  роботи
	
	 5 р. 
 ст.ст.
1187, 1197
	

	01.5.-40
	Листування про управління майном, приватизацію комунального і дер-жавного майна, корпоративні права, банкрутство та оформлення права власності на об’єкти  нерухомого майна
	
	5 р.ЕПК
ст. 1056

	



	01.5.-41
	Листування про громадсько-політичну ситуацію в місті, діяльність політичних блоків, партій, рухів та громадських організацій
	
	5 р. 
ст. 1249
	

	01.5.-42
	Листування з органами прокуратури, поліцією, службою безпеки, судами, юстицією, митницею
	
	5 р.ЕПК
ст. 22
	

	01.5.-43
	Листування з питань роботи релігійних громад, культів, національностей та міграції населення
	
	5 р.ЕПК
ст. 23

	

	01.5.-44
	Листування з питань організації та проведення виборної компанії, референдумів
	
	5 р.ЕПК
ст. 23

	

	01.5.-45
	Листування з питань придбання господарського майна, інвентаря, канцелярського приладдя, оплату послуг засобів зв'язку та інших адміністративно-господарських витрат, оголошення в ЗМІ

	
	1 р. 
ст. 1031
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	01.5.-46
	Листування з питань проведення засідань, нарад, сесій, семінарів, презентацій, акцій, виставок, форумів, конференцій, фестивалів, комісій, зустрічей, святкування пам'ятних дат
	
	3 р. 
ст.69
	

	01.5.-47
	Листування про економічне і куль-турне співробітництво із зарубіжними країнами, приїзд, прийом і перебу-вання представників зарубіж-них країн та зовнішньоекономічну діяльність
	
	5 р.ЕПК ст.ст. 931, 933 
	

	01.5.-48
	Листування відділу з питань, що входять в його компетенцію
	
	3 р. 
ст. 136
	

	01.5.-49
	Листування з питань соціального, медичного та матеріально-побутового забезпечення учасників анти терори-стичної операції, членів їх сімей, бійців-добровольців і внутрішньо переміщених осіб
	
	3 р. 
ст. ст. 694, 697
	

	01.5.-50
	Листи, що надійшли до міської ради з різних установ і організацій для 
інформації та до відома (не реєстровані)
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.5.-51
	Реєстраційні картки (електронні бази даних) рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з основної діяльності
	
	Пост.
ст.121-а
	

	01.5.-52
	Реєстраційні картки (електронні бази даних) вхідних, вихідних документів 
	
	3 р.
ст. 122
	

	01.5.-53
	Журнал реєстрації вхідних документів з грифом "ДСК"
	
	3 р.
ст. 122
	

	01.5.-54
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів з грифом"ДСК"
	
	3 р.
ст. 122
	

	01.5.-55
	Журнал обліку видачі справ з грифом "ДСК"
	
	3 р.
ст. 122
	

	01.5.-56
	Журнал обліку магнітних носіїв інформації з грифом «ДСК»
	
	3 р.
ст. 122
	

	01.5.-57
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції відділу
	
	3 р.
ст. 122
	

	01.5.-58
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції відділу
	
	3 р.
ст.122
	

	01.5.-59
	Журнал обліку печаток і штампів
	
	Пост.
ст. 1033
	

	01.5.-60
	Журнал обліку бланків суворої звітності
	
	3 р.
ст. 127
	

	01.5.-61
	Журнал реєстрації перевірок
	
	5 р.
ст. 127
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	01.5.-62
	Журнал реєстрації подання на повернення помилково зарахованих до бюджету зборів
	
	3 р.
ст.127
	

	01.5.-63
	Реєстри на відправлену кореспонденцію
	
	1 р. 
ст.128
	

	01.5.-64
	Реєстри на вручену кореспонденцію
	
	1 р.
ст.127-г
	

	01.5.-65
	Зведена номенклатура справ, список постійних кореспондентів
	
	5 р.1
ст.112-а
	1Після замі-ни новими та за умови складення зведених описів справ

	01.5.1. Відділ кадрового забезпечення

	01.5.1-01
	Нормативно-правові акти з питань організації та ведення військового обліку військовозобов’язаних  та призовників  в установі

	
	ЕК
	ДСК Літер «М»

	01.5.1-02
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад 
	
	75 р.
ЕПК
ст. 505
	

	01.5.1-03
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	
	5 р.1
ст.  636
	1В організа-ціях зі шкід-ливими умовами праці-75р.

	01.5.1-04
	Розпорядження міського голови з кадрових питань тривалого строку зберігання (особового складу): про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка, підвищення рангу, зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок; довгострокові відрядження в межах України та за кордон)
	
	75 р.2
ст. 16-б
	2Про коротко-строкові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток у зв’язку з навчанням-
5 р.
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01.5.1-05
	Розпорядження міського голови про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 р.
ст. 16-б
	

	01.5.1-06
	Положення про про відділ 
	
	Пост.
ст. 39 
	

	01.5.1-06/1
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1 
ст. 43
	1Після заміни новими

	01.5.1-07
	Положення про структурні підрозділи міської ради. Копії
	
	Пост.
ст. 39
	

	01.5.1-08
	Посадові інструкції працівників міської ради
	
	5 р.1
ст.  43
	1Після заміни новими

	01.5.1-09
	Трудові договори, контракти керівників комунальних підприємств
	
	75 р. ЕПК
ст. 492
	

	01.5.1-10
	Колективний договір (копія). Положення про оплату праці 
	
	5 р. ЕПК
ст. 518
	

	01.5.1-11
	Правила внутрішнього трудового розпорядку. Супровідні документи
	
	1 р.1
ст.  397
	1Після заміни новими

	01.5.1-12
	Плани роботи відділу по роботі з персоналом та працівників відділу (звіти про роботу відділу)
	
	1 р.
ст.  161

	

	01.5.1-13
	Штатні розписи структурних підрозділів міської ради (зі статусом юридичної особи)
	
	Пост.
ст. 37-а
	

	01.5.1-14
	Структура, чисельність та зміни до штатного розпису міської ради (копії рішень міської ради та розпоряджень міського голови)
	
	3 р.
ст. 38

	

	01.5.1-15
	Звіти про наявність вакантних посад
(форма     № 3-ПН). 
Звіти про заплановане та фактичне вивільнення працівників 
(форма № 4-ПН).
Звіти про прийнятих працівників 
(форма № 5-ПН).

	
	5 р.
ст. 363
	

	01.5.1-16
	Звіти про бронювання військовозобов’язаних		

	
	5 р.
ст. 667
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	01.5.1-17
	Документи, що не увійшли до складу особових справ та до розпоряджень з кадрових питань (особового складу) (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки)
	
	3 р.
ст.  491
	

	01.5.1-18
	Документи про нагородження працівників (подання, клопотання, характеристики, довідки, автобіографії, особові листки з обліку кадрів, витяги з рішень виконкому, копії розпоряджень тощо)
	
	Пост.
ст.ст. 654-а, 656-а
	

	01.5.1-19
	Документи (розпорядження, подання, заяви) про формування та ведення кадрового резерву
	
	5 р. 
ст. 525-е
	

	01.5.1-20
	Документи (розпорядження, оголошення в газету, відомості про претендентів, заяви, екзаменаційні питання, екзаменаційні білети, екзаменаційні відповіді претендентів, витяги із протоколів засідання конкурсних комісій) про проведення конкурсів із заміщення вакантних посад
	
	75 р.1,2
ст. 506
	1Зберігаю-ться у складі особових справ
2Осіб, що не пройшли за конкурсом- 3 р.

	01.5.1-21
	Документи (розпорядження, графіки проведення атестацій, атестаційні листи, службові характеристики) про проведення атестацій посадових осіб міської ради
	
	75 р.1,2
ст. 637
	1Зберігають-ся в особо-вих справах
2Ті, що не увійшли до особових справ,- 5р.

	01.5.1-22
	Документи (розпорядження, списки посадових осіб, які підлягають щорічній оцінці, листи щорічної оцінки, підсумки щорічної оцінки) про проведення щорічного оцінювання результатів діяльності посадових осіб міської ради
	
	75 р.1,2
ст. 637
	1Зберігають-ся в особових справах
2Ті, що не увійшли до особових справ,- 5р 

	01.5.1-23
	Документи з питань військового обліку та бронювання (плани, звіти, донесення, бланки)
	
	5 р.
ст.ст.62, 663, 664
	

	01.5.1-24
	Картотека особових карток військовозобов’язаних і призовників
	
	3 р.1
ст. 670
	1Після звільнення

	01.5.1-25
	Список осіб, нагороджених відзнаками міського голови (електронний облік)
	
	Пост.
ст. 658-а
	

	01.5.1-26
	Особові справи працівників
	
	75 р.2 
ст. 493-в
	2Після звільнення




	1
	2
	3
	4
	5

	01.5.1-27
	Особові картки працівників
	
	75 р.1
ст. 499
	1Після звільнення

	01.5.1-28
	Трудові книжки
	
	До запита-ння, не за-требувані - не менше 
50 р. 
ст. 508
	

	01.5.1-29
	Графіки надання відпусток та інші документи про надання та використання відпусток
	
	1 р.
ст. 515
	

	01.5.1-30
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи 
	
	3 р.
ст. 517
	

	01.5.1-31
	Акти приймання-передавання, перевіряння наявності й стану документів та акти про вилучення документів для знищення 
	
	Пост.1
ст. 130
	1 У разі ліквідації організації передаються до держав-ного архіву або архівно-го відділу міської ради

	01.5.1-32
	Листування з органами державної влади (державними органами), струк-турними підрозділами міської ради, підприємствами, установами, органі-заціями з питань діяльності відділу
	
	5 р.ЕПК
ст. 22
	

	01.5.1-33
	Листування про навчання, підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації працівників
	
	5 р. ЕПК
ст. 618
	

	01.5.1-34
	Листування щодо військового обліку
	
	3 р. 
ст. 665
	

	01.5.1-35
	Книга руху трудових книжок

	
	50 р.
ст. 530-а
	

	01.5.1-36
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з кадрових питань тривалого строку зберігання (електронний)
	
	75 р.1
ст.121-б
	1Форми, в яких реє-струються коротко-строкові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навч. – 5р.
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	01.5.1-37
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з кадрових питань  тимчасового строку зберігання

	
	5 р.
ст.121-б

	

	01.5.1-38
	Журнал обліку листків непрацездатності
	
	3 р.1
ст. 739
	1Після закінчення журналу

	01.5.1-39
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції відділу

	
	3 р. 
ст. 122
	

	01.5.1-40
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції відділу

	
	3 р. 
ст. 122
	

	01.5.1-41
	Журнал обліку видачі посвідчень працівникам міської ради

	
	3 р. 
ст. 1035
	

	01.5.1-42
	Журнал обліку видачі працівникам довідок про стаж, місце роботи

	
	3 р.
ст. 535
	

	01.5.1-43
	Журнал обліку особових справ
	
	75 р.
ст. 528
	

	01.5.1-44
	Журнал реєстрації заяв працівників з кадрових питань про прийняття на роботу, переміщення, звільнення відрядження, надання щорічних відпусток та ін.
	
	5 р.
ст. 124
	

	01.5.1-45
	Журнал реєстрації трудових договорів, контрактів
	
	75 р.
ст. 527
	

	01.5.1-46
	Журнал перевірок стану військовозобов’язаних і призовників

	
	3 р.
ст.671
	

	01.5.1-47
	Журнал обліку змін особистих відомостей військовозобов’язаних призовників та звірок особових даних

	
	3 р.
ст.  671
	

	01.5.1-48
	Журнал реєстрації цивільно-правових договорів 

	
	Доки не мине потреба
ст.  941
	

	01.5.1-49
	Номенклатура справ 
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації
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	01.5.2. Відділ документообігу

	01.5.2.-01
	Рішення виконкому, розпорядження міського голови з основної діяльності взяті на контроль та доповідні записки, довідки, інформації, висновки про хід їх виконання і зняття з контролю. Копії 

	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	01.5.2.-02
	Положення про відділ документообігу
	
	Пост.
ст. 39
	

	01.5.2.-03
	Піврічні плани роботи виконкому  міської ради. Копії
	
	1 р.
ст. 159 
	

	01.5.2.-04
	Щоквартальні звіти про систему та стан організації контролю у виконкомі Коломийської міської ради
	
	5 р.
ст. 303
	

	01.5.2.-05
	Звіти про роботу із запитами на отримання публічної інформації
	
	5 р. 
ст. 85
	

	01.5.2.-06
	Документи (довідки, доповідні записки, інформації, акти) про перевірку стану діловодства у структурних підрозділах міської ради

	
	1 р.1 
ст. 116
	1Після наступної перевірки

	01.5.2.-07
	Контрольні листи (окремі доручення, протоколи нарад голови обласної державної адміністрації та його заступників), листування про їх виконання
	
	3 р.
ст. 123
	

	01.5.2.-08
	Запити на отримання  публічної інформації та копії відповідей на них
	
	5 р.1
ст. 82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5р. після останнього розгляду

	01.5.2.-09
	Реєстраційні картки (електронні бази даних) пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 р.
ст.124
	

	01.5.2.-10
	Реєстр на просту та рекомендовану  кореспонденцію звернень громадян, відправлену поштою

	
	1 р. ст.128
	

	01.5.2.-11
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації




	1
	2
	3
	4
	5

	01.6. Управління комунікації та інформаційних технологій

	01.6-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1 ст.ст.1-б, 2-б, 
3-б
	1Що стосується діяльності організації-пост.

	01.6-02
	Рішення міської ради, виконавчого комітету та розпорядження міського голови, що стосується роботи управління. Копії
	
	Доки не мине потреба 1
ст.ст.3-б, 
7-б 
	1Що стосується діяльності організації-пост.

	01.6-03
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації щодо інформаційної безпеки та кібербезпеки
	
	ст. 20-б
	

	01.6-04
	Положення 
про управління, відділи та сектори, що входять у його склад
	
	Пост.
ст.39 
	

	01.6-05
	Посадові інструкції працівників управління, відділів, секторів, які входять до складу управління
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими                      

	01.6-06
	Плани роботи управління, відділів, секторів, які входять до складу управління 
	
	1 р.
ст.ст. 159,161
	

	01.6-07
	Документи (акти, довідки) про перевірку стану діловодства в управлінні
	
	1 р.1
ст. 116
	1Після наступної перевірки


	01.6-08
	Документи (таблиці, розрахунки, відомості) про роботу управління, відділів та секторів, що входять до його складу
	
	5 р. ЕПК
ст. 44

	

	01.6-09
	Документи (протоколи, звіти, експертні висновки, акти, доповіді, економічні обґрунтування, розрахунки) про проведення публічних закупівель та участь у них
	
	5 р.1
ст.219

	1Див. при-мітку до справи №01.2.-03

	01.6-10
	Документи (плани, листи, програми, списки учасників, тексти виступів та ін) з проведення брифінгів, прес-конференцій та інших заходів за участю представників міської ради
	
	5 р.
ст. 18-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01.6-11
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян через гарячу лінію та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р. 1
ст. 82-б

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

	01.6-12
	Записи трансляцій засідань міської ради, постійно діючих комісій та засідань виконавчого комітету міської ради (електронний файл)
	
	Пост.
ст. 60
	

	01.6-13
	Набори відкритих даних подані структурними підрозділами для узагальнення
(електронний файл)

	
	1 р. ЕК

	

	01.6-14
	Паспорти робочих місць користувачів оргтехніки (електронний файл)
	
	Доки не мене потреба ЕК
	

	01.6-15
	Справи реабілітованих політв’язнів та репресованих
	
	75 р. ЕПК
ст. 674
	

	01.6-16
	Договори про закупівлю програмного продукту
	
	5 р.1, 2
ст. 330
	1 Після закінчення строку дії договору
2Див. при-мітку до справи №01.2.-03

	01.6-17
	Інвентарні картки основних засобів комп’ютерного та мережевого обладнання. Копії

	
	5 р.1 
ст.351
	1Див. при-мітку до справи №01.2.-03

	01.6-18
	Акти передачі комп’ютерної техніки до структурних підрозділів міської ради

	
	Доки не мене потреба ЕК
	

	01.6-19
	Акти встановлення та переміщення основних засобів комп’ютерного та мережевого обладнання Копії

	
	Доки не мене потреба ЕК
	

	01.6-20
	Акти на знищення документів і справ та акти перевірок
	
	Пост.1 
ст.130
	1 У разі ліквідації управління передаються до архівного відділу міської ради

	01.6-21
	Акти про знищення особистих ключів
	
	5 р.1
ст. 2157
	1 Після припинення використання

	1
	2
	3
	4
	5

	01.6-22
	Журнали обліку засобів КЕП чи печатки та носіїв, на яких зберігаються особисті ключі підписувачів чи створювачів кваліфікованих електронних печаток
	
	3 р.1 
ст.2149
	1 Після закінчення журналу

	01.6-23
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р. 
ст.122
	

	01.6-24
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р. 
ст.122
	

	01.6-25
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного 
підрозділу
організації





	1
	2
	3
	4
	5

	01.7.Відділ ведення Державного реєстру виборців

	01.7.-01
	Нормативно-правові акти державних органів, постанови ЦВК щодо функціонування Державного реєстру виборців (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 3-б*
	

	01.7.-02
	Постанови виборчих комісій щодо утворення виборчих округів (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 3-б*
	

	01.7.-03
	Копії рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, протоколи нарад, регламенти міської ради та виконкому
	
	Доки не мине потреба1
ст. 7-б, 
9-б
	1Що стосується діяльності організації-пост.

	01.7.-04
	Накази (електронні документи) начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців, про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до Державного реєстру виборців, про знищення запису Державного реєстру виборців, про тимчасову зміну місця голосування виборця
	
	5 р.
ст. 16-в*
	

	01.7.-05
	Положення про відділ
	
	Пост.
 ст. 39
	

	01.7.-06
	Посадові інструкції працівників
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	01.7.-07
	Плани роботи міської ради, виконавчого комітету (копії) та плани роботи відділу
	
	1 р.
ст. 161
	

	01.7.-08
	Документи (списки відповідальних осіб, їх контактні телефони, електронні адреси, копії відповідних наказів) про суб’єктів подання відомостей для періодичного поновлення бази даних Державного реєстру виборців
	
	Доки не мине потреба*
	

	01.7.-09
	Документи (позовні заяви, акти, довідки, доповідні записки, листи, рішення, вироки, ухвали тощо) щодо судового оскарження рішень, дій чи бездіяльності органів адміністрування та ведення Державного реєстру виборців (копії)
	
	3 р.1 
ст. 89
	1Після прийняття рішення



	1
	2
	3
	4
	5

	01.7.-10
	Документи (повідомлення, відомості) з питань складання та уточнення списків виборців
	
	5 р.1*
	1З дня офіційного оприлюд-нення результатів відповідних виборів

	01.7.-11
	Документи щодо постійно діючих виборчих дільниць
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	01.7.-12
	Документи щодо комплексної системи захисту інформації
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	   01.7.-13
	Відомості міського голови або інших посадових осіб, які відповідно до закону здійснюють його повноваження, про найменування нових та перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів, кутків тощо), присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків у відповідному населеному пункті
	
	1 р.1* 
	1Після внесення до Державного реєстру виборців

	01.7.-14
	Подання з відомостями про виборців (осіб), на підставі яких здійснюється періодичне поновлення Державного реєстру виборців
	
	1 р.1 *
	1Після внесення до Державного реєстру виборців

	01.7.-15
	Запити виборців щодо надання інформації з Державного реєстру виборців
	
	5 р.*
	

	01.7.-16
	Заяви осіб щодо включення до Державного реєстру виборців та документи чи копії документів до них
	
	5 р.
ст. 82*
	

	01.7.-17
	Заяви виборців щодо зміни їх персональних даних у Державному реєстрі виборців та документи чи копії документів до них
	
	5 р.
ст. 82*
	

	01.7.-18
	Заяви виборців щодо тимчасової зміни їх місця голосування  та документи чи копії документів до них
	
	5 р.*
	




	1
	2
	3
	4
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	01.7.-19
	Листування з питань ведення та функціонування Державного реєстру виборців
	
	5 р.
ст. ст.
85, 86*
	

	01.7.-20
	Листування із суб’єктами подання відомостей для періодичного поновлення бази даних Державного реєстру виборців щодо перевірки відомостей про виборців
	
	3 р.*
	

	01.7.-21
	Листування з виборчими комісіями з питань перевірки достовірності відомостей про виборців з використанням даних Державного реєстру виборців
	
	3 р.
ст. 309*
	

	01.7.-22
	Акти приймання-передавання та приймання-здавання
	
	3 р.1
ст. 45-б 

	1 Після зміни посадових та матеріально- відповідаль-них осіб

	01.7.-23
	Акти приймання-передавання виборчих документів (списків виборців, іменних запрошень) до відповідних виборчих комісій
	
	5 р.1*
	1З дня офіційного оприлюд-нення результатів відповідних виборів

	01.7.-24
	Журнал (електронні документи) реєстрації наказів начальника відділу
	
	5 р.
ст. 121-в*
	

	01.7.-25
	Журнал (електронні документи) реєстрації заяв/запитів виборців
	
	5 р.
ст. 121-в*
	

	01.7.-26
	Журнал реєстрації подань з відомостями про виборців (осіб), на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборців та адресного регістру

	
	1 р.1 *

	Після закінчення журналу

	01.7.-27
	Журнал (електронні документи) обліку довідок виборцям 

	
	3 р.*
	

	01.7.-28
	Журнал (електронні документи) запитів до суб’єктів
	
	3 р.*
	

	01.7.-29
	Журнал (електронні документи) реєстрації вхідних документів

	
	3 р.
ст. 122 
	

	01.7.-30
	Журнал (електронні документи) реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст. 122 
	

	1
	2
	3
	4
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	01.7.-31
	Номенклатура справ відділу  
	
	3 р.1*
ст. 112-в
	1 Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного відділу міської ради


* Згідно з примірною номенклатурою справ структурного підрозділу з питань ведення Державного реєстру виборців, погодженої протоколом засідання ЦЕПК Державної архівної служби України 22.11.13 № 7 (із змінами, внесеними згідно з протоколом засідання ЦЕПК Укрдержархіву № 1 від 29.03.2017)
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	02.1. Управління з питань цивільного захисту та військово- патріотичного виховання

	02.1.1. Відділ з питань цивільного захисту

	02.1.1.-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі  акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.
1-б,2-б,3-б
	1Що стосуються діяльності організації – пост.

	02.1.1.-02
	Протоколи Спостережної  комісії
	
	Пост.
ст.14-а
	

	02.1.1.-03
	Протоколи міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій
	
	Пост. ст.14-а
	

	02.1.1.-04
	Протоколи міської комісії  з питань евакуації
	
	Пост. ст.14-а
	

	02.1.1.-05
	Протоколи Ради з питань безпечної життєдіяльності населення м. Коломиї
	
	Пост.
ст.14-а
	

	02.1.1.-06
	Рішення, розпорядження обласної ради, розпорядження голови обласної державної адміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба1 ст.ст.3-б, 16-а
	1Що стосуються діяльності організації – пост.

	02.1.1.-07
	Рішення міської ради та виконавчого комітету, розпорядження  міського  голови.
Копії
	
	Доки не мине потреба1 ст.ст.7-б,
16-а  
	1Що стосуються діяльності організації – пост.

	02.1.1.-08
	Положення про управління
	
	Пост.
ст.39
	

	02.1.1-09
	Посадові інструкції працівників управління
	
	5 р.1
ст.43
	1Після заміни новими

	02.1.1.-10
	Правила, положення, методичні розробки, пам’ятки, взірці, інструкції з  різних питань
	
	До заміни новими
ст.20-б
	

	02.1.1.-11
	Плани роботи управління та звіти про їх виконання. Копії піврічних планів роботи міської ради та виконавчого комітету
	
	1 р.
ст.161

	

	02.1.1.-12
	Програма довгострокової мобілізаційної роботи Коломийської  міської ради на 2022-2026 роки. 
План мобілізаційної підготовки м. Коломиї на 2024 рік

	
	10 р.
ст.659
	ДСК
Літер «М»

	02.1.1.-13
	Мобілізаційний план м. Коломиї
	
	10 р.
ст.659 
	ДСК Літер «М»

	1
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	02.1.1.-14
	План цивільного захисту м. Коломиї на  особливий  період  (з додатками) 
	
	Доки не мине потреба
ст.1193
	ДСК

	02.1.1.-15
	План реагування на загрозу та виникнення надзвичайних ситуацій (План цивільного захисту)
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-16
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області при виникненні аварій на підприємствах міста, що використовують хімічно-небезпечні речовини
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-17
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області при виникненні аварій на пожежо- та вибухо-небезпечних об’єктах
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-18
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області при виникненні аварій на транспорті
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-19
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області при загрозі та виникненні епідемій
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-20
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області при загрозі та виникненні землетрусу

	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1.1.-21
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області  при виникненні аварій на АЕС
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-22
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області при пропуску льодоходу, повені 
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-23
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області при загрозі та виникненні буревію
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-24
	План дій органів управління та сил Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області під час аварій на мережах життєзабезпечення
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-25
	План дій органів управління та сил Коломийської міської ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області у разі виникнення надзвичайних ситуацій, пов’язаних з терористичними  актами
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-26
	План підвищення готовності органів управління і сил цивільного захисту до дій в умовах можливих надзвичайних ситуацій  осінньо-зимового  періоду  
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-27
	План евакуації населення Коломийської міської територіальної громади
План транспортного забезпечення евакуаційних  заходів.
План медичного забезпечення евакуаційних заходів. 
Списки тих, хто підлягає евакуації


	
	1 р.1,2
ст.1193,
1198
	1Після заміни новими 
2У разі 
стихійного 
лиха – пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1.1.-28
	План основних заходів цивільного захисту Коломийської міської територіальної громади
	
	1 р.
ст.1190
	

	02.1.1.-29
	План першочергових (невідкладних) заходів та робіт на об’єктах і територіях з ризиком виникнення надзвичайних ситуацій Коломийської міської територіальної громади  
	
	Доки
не мине потреба
ст.162
	

	02.1.1.-30
	План заходів щодо запобігання та загибелі людей на водних об’єктах Коломийської міської територіальної гшромади у зимовий та літній періоди 
	
	Доки
не мине потреба
ст.1193
	

	02.1.1.-31
	План системи оповіщення про загрозу виникнення або виникнення надзвичайних ситуацій та зв’язку у сфері цивільного захисту
	
	Доки
не мине потреба
ст.162
	

	02.1.1.-32
	План розвитку і удосконалення цивільного захисту
	
	Доки
не мине потреба
ст.162
	

	02.1.1.-33
	План першочергових заходів з профілактики травматизму невиробничого характеру на території  Коломийської терторіальної громади 
	
	Доки
не мине потреба
ст.162
	

	02.1.1.-34
	Статистичні звіти  відділу
	
	Пост.
ст.302-б
	

	02.1.1.-35
	Документи (рішення, розпорядження обласної ради, розпорядження голови ОДА, рішення виконавчого комітету, розпорядження міського голови ) з питань мобілізаційної  роботи. Копії
	
	Доки
не мине потреба1
ст.ст.
3-б,7-а
	1Що стосується діяльності організації – пост. 
ДСК
Літер «М»

	02.1.1.-36
	Документи (розпорядження голови Коломийської РДА та міського голови (копія), угоди на охорону об’єктів) з питань територіальної оборони  
	
	5 р. 
ст.1147
	

	02.1.1.-37
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів  діяльності  організації 
	
	5 р.ЕПК
ст.77
	

	02.1.1.-38
	Документи (протоколи  нарад, довідки про накопичення, графіки поповнення,   договори  зберігання) з питань  матеріального  резерву

	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1.1.-39
	Документи (рішення міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови) з питань радіаційного та хімічного захисту. Копії 
	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	02.1.1.-40
	Документи (рішення міської ради (копії),  положення   про розрахунково-аналітичну групу з питань спосте-режень  і лабораторного контролю 
	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	02.1.1.-41
	Документи  (регламент інформацій-ного  обміну, структура) з питань інформаційно-аналітичної системи
	
	Доки
не мине потребаЕК
	

	02.1.1.-42
	Документи з питань підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації керівних кадрів і фахівців  у сфері цивільного захисту
	
	3 р.  ст.1196
	

	02.1.1.-43
	Документи з питань проведення комплексних об’єктових, штабних навчань, тренувань, тактико-спеціальних навчань на об’єктах господарської діяльності та днів ЦЗ в навчальних закладах
	
	3 р.  ст.1196
	

	02.1.1.-44
	Документи  (плани,  статті  в  засобах  масової інформації, звіти) з питань навчання  непрацюючого  населення
	
	3 р.  ст.1196
	

	02.1.1.-45
	Документи (плани, статути, списки) з питань громадських формувань з охорони  громадського  порядку
	
	5 р.  ст.1147
	

	02.1.1.-46
	Документи Коломийської субланки Коломийської районної ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Івано-Франківської області
	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	02.1.1.-47                                  
	Документи міських спеціалізованих служб цивільного захисту
	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	02.1.1.-48
	Документи територіальних формувань  цивільного  захисту
	
	1 р. 1
 ст.1199
	1 Після заміни новими

	02.1.1.-49
	Документи міського штабу з ліквідації наслідків надзвичайної ситуації
	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	02.1.1.-50
	Документи комплексної цільової соціальної програми розвитку цивільного захисту м. Коломиї
	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1.1.-51
	Документи Коломийського навчально-консультаційного пункту
	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	02.1.1.-52
	Договори з об’єктами господарської діяльності про забезпечення заходів цивільного захисту
	
	3 р. 1
ст.1152
	1 Після закінчення строку дії договору

	02.1.1.-53
	Договори на виконання мобілізаційного завдання підприємствами, установами та організаціями Коломийської міської територіальної громади

	
	5 р.
ст.663
	ДСК
Літер «М»

	02.1.1.-54
	Мобілізаційний паспорт Коломийської міської територіальної громади

	
	10 р.
ст.659
	ДСК
Літер «М»

	02.1.1.-55
	Паспорт ризику виникнення надзвичайних ситуацій в Коломийській міській територіальній громаді
	
	Доки
не мине потреба
ЕК
	

	02.1.1.-56
	Паспорти об’єктів піцдвищеної небезпеки Коломийської міської територіальної громади
	
	Доки
не мине потреба
ЕК

	

	02.1.1.-57
	Паспорти, облікові картки, переліки, відомості технічної інвентаризації   захисних  споруд  Коломийської міської теритоіальної громади

	
	5 р.1
ст.345
	1Див. при-мітку до справи №01.2.-03

	02.1.1.-58
	Звернення  громадян  та  документи з їх розгляду
	
	5 р. 1
ст.82-б
	1У разі неоднора-зового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	02.1.1.-59
	Списки, картотеки, картки обліку кандидатів на висування за посадою (резерв)

	
	5 р.
ст.525-е
	

	02.1.1.-60
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових та матеріально-відповідальних працівників
	
	3 р. 1
ст.45-б
	1Після зміни посадових  та матері-ально-від-повідальних осіб

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1.1.-61
	Акти про вилучення для знищення документів
	
	Пост.1
ст.130
	1У разі ліквідації організації передаються до державного архіву або архівного відділу міської ради

	02.1.1.-62
	Листування  з  прокуратурою, Службою безпеки, органами внутрішніх справ,  юстиції з різних питань

	
	 5 р.ЕПК
 ст.23

	

	02.1.1.-63
	Листування  з  питань надзвичайних ситуацій, цивільного захисту, екологічної безпеки, Чорнобильської катастрофи, протипожежної  безпеки

	
	 5 р.ЕПК
 ст.23

	

	02.1.1.-64
	Листування з питань оборонної роботи
	
	 5 р.ЕПК
 ст.23
	

	02.1.1.-65
	Листування з питань створення  Страхового фонду документації

	
	 5 р.ЕПК
 ст.23
	

	02.1.1.-66
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 р.
ст.124
	

	02.1.1.-67
	Журнал реєстрації документів з мобілізаційної  роботи
	
	3 р.
ст.122
	ДСК
Літер «М»

	02.1.1.-68
	Книга обліку документів та видань з мобілізаційної роботи
	
	Пост.
ЕК
	ДСК
Літер «М»

	02.1.1.-69
	Журнал обліку вхідних документів та видань з грифом «Для службового користування»

	
	3 р.
ст.122
	ДСК
Літер «М»

	02.1.1.-70
	Журнал обліку вихідних документів та видань з грифом «Для службового користування»
	
	3 р.
ст.122
	ДСК
Літер «М»

	02.1.1.-72
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції

	
	3 р.
ст.122
	

	02.1.1.-73
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків по м. Коломиї
	
	45 р. 1
ст.122
	1 Після закінчення журналу

	02.1.1.-74
	Журнал обліку надзвичайних ситуацій
	
	3 р.
ст.122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.1.1.-75
	Номенклатура  справ управління
	
	3 р. 2
ст.112-в
	2Після заміни новими та за умови пере-давання справ до архівного підрозділу організації


	02.1.2 Відділ військово-патріотичного виховання

	02.1.2.-01
	Нормативно-правові акти органів державної влади вищого рівня (державних органів),  центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, що стосуються роботи з кадрами
	
	Доки
не мине потреба1
ст. ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	 02.1.2.-02
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст.7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.1.2.-03
	Положення про відділ 
	
	Пост.
ст.39
	

	02.1.2.-04
	Посадові інструкції 
	
	 5 р.1 
ст.43
	1 Після заміни новими

	02.1.2.-05
	Плани роботи міської ради, виконкому (копії), щомісячні плани роботи відділу 
	
	1 р. 
ст.159
	

	02.1.2.-06
	Інформації щодо проблемних питань та потреб учасників бойових дій
	
	Доки не мине потреба1
ст.7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.1.2.-07
	Інформація про діяльність Координаційної ради 
	
	3 р. 
ст.24
	

	02.1.2.-08
	Листування з організаційних питань
	
	3 р. 
ст.24
	

	02.1.2.-09
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції відділу
	
	3 р. ст.122
	

	 02.1.2.-10
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції відділу
	
	3 р. ст.122
	

	02.1.2.-11
	Номенклатура справ відділу

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


	1
	2
	3
	4
	5

	02.2 Архівний відділ

	02.2.1. Розпорядча діяльність. Організація управління. 
Документаційне забезпечення

	02.2.1-01
	Нормативно-правові акти органів державної влади 
	
	Доки не
мине потреба1
ст. 1-б,
2-б, 3-б
	1Що стосуються діяльності організації -пост.

	02.2.1-02
	Рішення міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 3-б
	1Що стосуються діяльності організації -пост.


	02.2.1-03
	Накази директора Держархіву області з основної діяльності, рішення колегії та довідки про перевірку роботи. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст.ст 
16-а, 10
	

	02.2.1-04
	Правила, положення, інструкції; методичні вказівки та рекомендації
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	02.2.1-05
	Положення про архівний відділ міської ради
	
	Пост.
ст.39

	

	02.2.1-06
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	02.2.1-07
	Положення про експертну комісію архівного відділу
	
	Пост.1
ст. 6
	1 Наказ Мініс-терства 
юстиції України від 18.11.203 №2433/5

	02.2.1-08
	Протоколи засідань експертної комісії
	
	Пост. 1
ст. 31
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.1-09
	Річні плани розвитку архівної справи
	
	Пост. 1
ст. 157-а
	1За наяв-ності від-повідних звітів -5р.

	02.2.1-10
	Звіти про розвиток архівної справи-річні 
	
	Пост.
ст. 296-б

	

	02.2.1-11
	Листування з міською радою, держархівом області, підпри-ємствами, організаціями і устано-вами з основних питань діяльності
	
	5 р.ЕПК
ст. 22
	

	
1
	2
	3
	4
	5

	02.2.1-12
	Журнал реєстрації вхідних документів 
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.2.1-13
	Журнал реєстрації вихідних документів 
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.2.1-14
	Журнал реєстрації усного прийому громадян 

	
	3 р.
ст. 125
	

	02.2.1-15
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст.112-в

	2Після заміни новими 

	02.2.2. Забезпечення збереженості.
Довідковий апарат до документів та їх облік

	02.2.2-01
	Покажчики топографічні:
а) пофондовий
б) постелажний
	
	1 р.1,2
ст. 82
	1 Після заміни новими
2 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-02
	Акти, протоколи про вилучення справ (документів) слідчими органами
	
	Пост.1, 2
ст. 92
	1 Збері-гаються у справі фонду
2 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-03
	Журнал реєстрації спостережень за станом температурно-вологісного режиму зберігання архівних документів
	
	1 р.1, 2
ст. 112
	1 Після закін-чення журналу
2 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-04
	Список фондів
	
	Пост. 1
ст. 122
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-05
	Справи фондів (історичні (біографічні) і тематичні довідки до фондів, акти приймання-передавання документів, акти, довідки про результати перевіряння наявності і стану документів, акти про вилучення документів, про нестачу й невиправні пошкодження документів, акти про видавання справ у тимчасове користування, огляди фондів, списки, аркуші, картки фондів)

	
	Пост. 1
ст. 133

	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	
1
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	02.2.2-06
	Аркуші фондів, аркуші підфондів
	
	Пост. 1
ст. 130

	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-07
	Реєстри описів
	
	Пост. 1
ст. 136

	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-08
	Описи справ постійного зберігання на паперовій основі

	
	Пост. 1
ст. 139

	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-09

	Описи справ з особового складу
	
	3 р.1, 2
ст. 143
	1 Після знищення справ
2 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-10
	Паспорт архіву
	
	Пост. 1
ст. 147
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-11
	Книга обліку надходжень документів до архіву
	
	Пост. 1
ст. 162
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-12
	Картки фондів
	
	Пост. 1
ст. 131
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-13
	Книга обліку справ з особового складу
	
	Пост. 1
ст. 164
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.2-14
	Книга обліку вибуття документів
	
	Пост. 1
ст. 176
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.3. Контроль за організацією діловодства
та станом архівної справи в організаціях. Комплектування

	02.2.3-01
	Наглядові справи* юридичних осіб - джерел формування НАФ (експертні висновки (довідки) про проведення експертизи цінності документів, інструкція  з діловодства, зведені номенклатури справ, положення про службу діловодства, ЕК, про архівний підрозділ, довідки про перевіряння, листи тощо)
_____________________

 Документи наглядових справ підлягають експертизі цінності у разі заміни їх новими
	
	5 р.
ЕПК 1,2
ст. 5
	1 Після вик-лючення зі списку юри-дичних осіб - джерел формування НАФ та за умови пере-давання документів до держав-ної архівної установи
2 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.3-02
	Описи справ постійного зберігання організацій - джерел формування НАФ 
	
	Пост. 1
ст. 139
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.3-03
	Описи справ з особового складу (тривалого зберігання) організацій 
	
	3 р.1, 2
ст. 143
	1 Після знищення справ
2 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.3-04
	Список юридичних осіб - джерел формування НАФ, які передають документи до архіву (джерел комплектування), зміни та доповнення до нього 
	
	Пост. 1
ст. 53
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.3-05
	Список юридичних та фізичних осіб - джерел формування НАФ, які не передають документи до архіву, зміни та доповнення до нього 
	
	Пост. 1
ст. 54
	1 Див. примітку до справи 
02.2.1-07

	02.2.3-06




	Список  юридичних  осіб,  які перебувають у зоні комплектування архіву та в діяльності яких не  створюються  документи НАФ,  зміни  та  доповнення до нього
	




	Пост. 1
ст. 58



	1 Див. примітку до справи
02.2.1-07


	02.2.4. Користування документами та використання архівної інформації

	02.2.4-01
	Листування про наведення і видавання довідок соціально-правового, майнового та тематичного характеру

	
	5 р.ЕПК
ст. 23
	

	02.2.4-02
	Журнал реєстрації запитів юридичних і фізичних осіб України та іноземних громадян з питань наведення довідок соціально-правового, майнового характеру
	
	10 р.1
ст. 202
	1 Після закінчення журналу 
2 Див. примітку до справи 
02.2.1-07




	1
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	3
	4
	5

	02.3. Управління містобудування міської ради

	02.3.-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, обласної ради, облдержадміністрації

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

	02.3.-02
	Рішення міської ради. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.3.-03
	Рішення виконавчого комітету. Копії
	
	Доки не мине потреба1            ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.3.-04
	Розпорядження міського голови. Копії
	
	Пост.1
ст.16-а
	1Надіслані до відома-доки не ми-не потреба

	02.3.-05
	Накази начальника управління
	
	Пост. 1
ст. 16-а
	1Надіслані до відома-доки не ми-не потреба


	02.3.-06
	Положення про управління містобудування міської ради

	
	Пост.
ст. 39
	

	02.3.-06/1
	Посадові інструкції працівників управління
	
	5 р.1 
ст. 43
	1Після заміни новими

	02.3.-07
	Плани роботи міської ради, виконавчого комітету. Копії. 
	
	1 р.
ст. ст. 159, 161
	

	02.3.-08
	Звернення (пропозиції, заяви і скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.¹ 
ст. 82-б
	¹ У разі неоднора-зового звернення -5 р. після останнього розгляду



	02.3.-09
	Справи по депутатських зверненнях та запитах


	
	5 р.ЕПК 
ст. 8
	

	02.3.-10
	Справи по інформаційних запитах
	
	5 р.
ст. 85
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	02.3.-11
	Акти приймання-передавання документів, складені у разі зміни відповідальних працівників
	
	3 р.¹ 
ст.45-б
	¹Після замі-ни посадо-вих відпо-відальних та матері-ально від-повідаль-них осіб

	02.3.-12
	Листування з органами державної влади (державними органами), струк-турними підрозділами міської ради, підприємствами, установами, організа-ціями з питань діяльності управління
	
	5 р.ЕПК 
ст. 23
	

	02.3.-13
	Листування щодо отримання результату адміністративних послуг
	
	5 р.ЕПК 
ст. 23
	

	02.3.-14
	Листування на запити адвокатів, суддів та правоохоронних органів
	
	5 р.ЕПК 
ст. 23
	

	02.3.-15
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 р.
ст. 124
	

	02.3.-16
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.3.-17
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.3.-18
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	3 р.
ст. 125
	

	02.3.-19
	Журнал реєстрації депутатських звернень та  запитів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.3.-20
	Журнал обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для отримання результату адміністративних послуг
	
	5 р.             
ст.124
	

	02.3.-21
	Журнал реєстрації запитів адвокатів, суддів та правоохоронних органів
	
	3 р.             
ст.122
	

	02.3.-22
	Журнал реєстрації наказів начальника управління
	
	Пост.
ст.121-а
	

	02.3.-21
	Журнал реєстрації рішень, розпоряджень міської ради
	
	Пост.
ст. 121-а
	

	02.3.-22
	Журнал реєстрації інформаційних запитів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.3.-23
	Номенклатура справ управління
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2 Після замі-ни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	
1
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	02.3.1. Відділ архітектури та просторового розвитку

	02.3.1.-01
	Рішення виконкому, розпорядження міського голови з основної діяльності роботи відділу взяті на контроль та доповідні записки, довідки, інформації, висновки про хід їх виконання і зняття з контролю. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.3.1.-02
	Рішення міської ради по розробленні та затвердженні містобудівної документації. Копії
	
	Доки не мине потреба1            ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.3.1.-03
	Рішення міської ради по тимчасових спорудах. Копії
	
	Доки не мине потреба1            ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.3.1.-04
	Рішення виконавчого комітету по зовнішній рекламі. Копії
	
	Доки не мине потреба1            ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.3.1.-05
	Протоколи засідання архітектурно-містобудівної ради

	
	Пост.
ст. 14-а
	

	02.3.1.-06
	Положення про відділ 
	
	Пост.
ст. 39
	

	02.3.1.-07
	Накази начальника відділу 
	
	Пост. 1
ст. 16-а
	1Надіслані до відома-доки не ми-не потреба

	
02.3.1.-08
	Генеральний план міста, схема зонування території, історико-архітектурний опорний план
	
	Пост.
ст. 1443, 1447
	

	02.3.1.-08
	Будівельні паспорти на забудову земельних ділянок та документи до них
	
	Пост.
ст. 1418
	

	02.3.1.-09
	Паспорти прив'язки тимчасової споруди для провадження підприємницької діяльності
	
	Доки не мине потреба            ЕК
	

	02.3.1.-10
	Паспорти опорядження фасаду
	
	Доки не мине потреба            ЕК
	

	02.3.1-11
	Містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки для реконструкції, будівництва об’єктів
	
	Пост.
ст. 1418
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	02.3.1.-12
	Погоджені проекти вивісок 
	
	Доки не мине потреба 
ЕК
	

	02.3.1.-13
	Погоджені ескізні проекти розміщення літніх майданчиків
	
	Доки не мине потреба            ЕК
	

	02.3.1.-14
	Витяг із відповідної містобудівної документації із зазначенням функціональної зони території
	
	5 р.ЕПК 
ст.1433
	

	02.3.1.-15
	Довідки про індивідуальне будівництво
	
	5 р.           
ст.1393
	

	
02.3.1.-16
	Дозволи та договори по зовнішній рекламі

	
	Доки не мине потреба            ЕК
	

	02.3.1.-17
	Документи (умови, положення, програми, звіти, протоколи) про проведення архітектурних конкурсів 
	
	5 р. 
ст. 64-б
	

	02.3.1.-18
	Документи (схеми, графіки, графічні та текстові матеріали) про розробку ескізних проектів
	
	3 р. 
ст.1308
	

	02.3.1.-19
	Альбоми, креслення, схеми, візуалізації, малюнки, брошури, листівки
	
	3 р. 1
ст. 860
	1До рукописів, залишених на постійне зберігання, – пост.

	02.3.1.-20
	Схеми, проектні пропозиції планування територій, проекти благоустрою
	
	Пост.
ст. 1447, ст.1456
	





	02.3.1.-21
	Журнал реєстрації виданих містобудівних умов і обмежень
	
	Пост.
ст.1520
	

	02.3.1.-22
	Журнал реєстрації виданих будівельних паспортів
	
	Пост.
ст.1520
	

	02.3.1.-23
	Журнал реєстрації наказів відділу
	
	Пост.
ст. 121-а
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	02.4. Відділ з питань державного архітектурно-будівельного контролю

	02.4.-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.4-02
	Протоколи щотижневих оперативних нарад у міського голови, першого заступника міського голови. Копії
	
	5 р.ЕПК
ст. 13
	

	02.4.-03
	Протоколи засідання комісії щодо розгляду звернень у сфері містобудівної діяльності
	
	5 р.ЕПК
ст. 13
	

	02.4.-04
	Рішення міської ради, виконавчого комітету та розпорядження міського голови, що стосуються діяльності відділу. Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 3-б, 
7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.4.-05
	Накази начальника відділу з питань державного архітектурно-будівельного контролю
	
	Пост. 1
ст. 16-а
	1Надіслані до відома-доки не ми-не потреба

	02.4.-06
	Положення про відділ 
	
	Пост.
 ст. 39
	

	02.4.-07
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	02.4.-08
	Піврічні плани роботи міської ради, виконкому (копії), щомісячні плани роботи  відділу та звіти про їх виконання
	
	1 р.
ст. 159, 
161, 299
	

	02.4.-09
	Адміністративні справи (акти, протоколи, приписи, постанови) фізичних та юридичних осіб
	
	5 р.ЕПК ст.88
	

	02.4.-10
	Справи (позовні зави, відзиви, заперечення, рішення суду) про участь у судових процесах в якості позивача, відповідача чи третьої особи
	
	3 р. 1
ст. 89
	1Після прийняття рішення

	02.4.-11
	Справи зі звернень громадян (пропозиції, заяви, скарги, листи, довідки тощо). Копії 
	
	5 р. 1
ст. 82-б
	1У разі неоднора-зового звернення - 5р. після повторного розгляду

	02.4.-12
	Справи по інформаційних запитах
	
	5 р.
ст. 85
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	02.4.-13
	Справи по депутатських зверненнях та запитах
	
	5 р.ЕПК 
ст. 8
	

	02.4.-14
	Акти приймання-передавання доку-ментів
	
	3 р.1
ст.45-б
	1 Після змі-ни посадо-вих відпо-відальних та матері-ально від-повідаль-них осіб

	02.4.-15
	Службові записки та матеріали до них що стосуються роботи відділу 
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	02.4.-16
	Направлення для проведення планових та позапланових перевірок
	
	5 р. 
ст.84
	

	02.4.-17
	Повідомлення  про початок виконання підготовчих робіт/про зміну даних у повідомленні про початок виконання підготовчих робіт або скасування їх реєстрації
	
	1 р. 1
ст.1581
	1Після
введення
об’єкта в
експлуата-цію

	02.4.-18
	Повідомлення про початок виконання будівельних робіт
	
	1 р. 1
ст.1581
	1Після
введення
об’єкта в
експлуата-цію

	02.4.-19
	Дозволи на виконання будівельних робіт (далі - дозвіл), відмов у їх видачі та анульованих дозволів
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	02.4.-20
	Декларації про готовність об`єкта до експлуатації, внесених змін до них, повернення їх на доопрацювання для усунення виявлених недоліків та скасування їх реєстрації

	
	10 р.
ст.1547-в
	

	
02.4.-21
	Декларації про готовність об`єкта до експлуатації індивідуальних (садиб-них) житлових будинків, садових, дач-них будинків, господарських (присадибних) будівель і споруд, будівель і споруд с/г призначення, що за класом наслідків (відпо-відальності) належать до об'єктів з незначними наслідками (СС1), збудовані на земельній ділянці відповідного цільового призначення без дозвільного документа на виконання будівельних робіт (будівельна амністія)

	
	10 р.
ст.1547-в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.4.-22
	Сертифікати та відмови у їх видачі 
	
	10 р.
ст.1547-в
	

	02.4.-23
	Інформаційні картки надання послуг
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	02.4.-24
	Листування з органами державної влади (державними органами), структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	  5 р.ЕПК     ст.23
	

	02.4.-25
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу
	
	5 р.
  ст.121-в
	

	02.4.-26
	Журнал реєстрації направлень для проведення планових та позапланових перевірок
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-27
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	3 р.
ст. 125
	

	02.4.-28
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції

	
	3 р.
ст. 122
	

	02.4.-29
	Журнал реєстрації вихідних документів

	
	3 р.
ст. 122
	

	02.4.-30
	Журнал реєстрації рішень, розпоряджень міської ради

	
	Пост.
ст.121-а
	

	02.4.-31
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 р.
ст. 124
	

	
02.4.-32
	Журнал обліку позовних заяв, апеляційних та касаційних скарг 
	
	3 р. 
ст. 107
	

	02.4.-33
	Журнал реєстрації депутатських звернень та  запитів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.4.-34
	Журнал реєстрації інформаційних запитів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.4.-35
	Журнал реєстрації повідомлень  про початок виконання підготовчих 
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-36
	Журнал реєстрації повідомлень про початок виконання будівельних 
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-37
	Журнал реєстрації дозволів на виконання будівельних робіт (далі – дозвіл), відмов у їх видачі та анульованих дозволів

	
	3 р. 
ст. 122
	



	1
	2
	3
	4
	5

	02.4.-38
	Журнал реєстрації декларацій про готовність об`єкта до експлуатації

	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-39
	Журнал реєстрації декларацій про готовність об`єкта до експлуатації (будівельна амністія)
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-40
	Журнал реєстрації заяв про прийняття в експлуатацію закінченого будівництвом об’єкту та видачу сертифіката, відмова у видачі 
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-41
	Журнал реєстрації постанов про накладення штрафу на фізичних осіб за недотримання законодавства у сфері містобудування
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-42
	Журнал реєстрації постанов про накладення штрафу на суб’єктів господарювання (юридичних осіб) за недотримання законодавства у сфері містобудування
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-43
	Журнал реєстрації телефонограм та повідомлень 
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.4.-44
	Номенклатура справ 
	
	3р.2
ст.112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації




	1
	2
	3
	4
	5

	02.5 Відділ інвестиційної політики

	02.5.- 01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.5.- 02
	Протоколи щотижневих оперативних нарад у міського голови та заступника міського голови. Копії 

	
	5 р. ЕПК
ст. 13
	



	02.5.- 03
	Рішення міської ради, виконавчого комітету та розпорядження міського голови, що стосуються роботи відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.5.- 04
	Положення про відділ 
	
	Пост.
 ст. 39
	

	02.5.- 05
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	02.5.- 06
	Плани роботи відділу (тижневі, місячні, квартальні)

	
	1 р.
ст. 161
	

	02.5.- 07
	Документи (анотації, пропозиції, розрахунки) до грантів, інвестиційних проєктів

	
	Пост.
ст. 908
	

	02.5.- 08
	Документи по інвестиціях та зовнішньоекономічній діяльності (довідки, інформації, статистичні бюлетні)

	
	5 р.
ст. 303
	

	02.5.- 09
	Депутатські запити, звернення та документи за їх виконання

	
	5 р.ЕПК
ст. 8
	

	02.5.- 10
	Інвестиційні договори у рамках виконання ЗУ «Про інвестиційну діяльність»

	
	Пост.
ст. 906
	

	02.5.- 11
	Справи зі звернень громадян



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

	02.5.- 12
	Справи по інформаційних запитах
	
	5 р.ЕПК
ст. 85
	




	1
	2
	3
	4
	5

	02.5.- 13
	Листування з питань діяльності
	
	5 р.ЕПК
ст. 23
	

	02.5.- 14
	Листування з питань інвестицій
	
	5 р.ЕПК
ст. 23
	

	02.5.- 15
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.5.- 16
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.5.- 17
	Журнал обліку бланків міської ради
	
	3 р.
ст.127-а
	

	02.5.- 18
	Журнал реєстрації звернень громадян, відповідно до закону України «Про доступ до публічної інформації»

	
	5 р.
ст. 124
	

	02.5.- 19
	Журнал реєстрації рішень виконкому, міської ради та розпоряджень міського голови

	
	Пост.
ст.121-а
	

	02.5.- 20
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян

	
	5 р.
ст. 124
	

	02.5.- 21
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	

	3 р.
ст. 125
	



	02.5.- 22
	Номенклатура справ
	
	3 р. 2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації




	1
	2
	3
	4
	5

	02.6. Відділ муніципальної інспекції

	02.6.-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, накази профільного міністерства з питань, що входять до компетенції відділу. Копії

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

	02.6.-02
	Протоколи оперативних нарад у міського голови. Копії
	
	5 р.ЕПК
ст. 13
	

	02.6.-03
	Рішення міської ради, виконавчого комітету та розпорядження міського голови, що стосуються діяльності відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст.3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.6.-04
	Положення про відділ муніципальної інспекції міської ради
	
	Пост.
ст. 39
	

	02.6.-05
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1 Після   заміни новими

	02.6.-06
	Документи про адміністративні правопорушення (протоколи, акти, довідки, висновки)

	
	5 р.ЕПК
ст. 88
	

	02.6.-07
	Депутатські запити, звернення та документи (довідки, доповідні записки, інформації, висновки) листування з їх виконання

	
	5 р.ЕПК
ст. 8
	

	02.6.-08
	Позовні заяви. Рішення, вирок, окремі ухвали,постанови, видані судовими органами. Копії

	
	3 р.1
ст. 89
	1 Після   прийняття рішення

	02.6.-09
	Звернення (пропозиції, заяви і скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.1
ст. 82-б
	1У разі неоднора-зового звернення– 5р.після останнього розгляду

	
 02.6.-10
	Договори щодо пайової участі в утриманні об’єкта благоустрою
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	02.6.-11
	Приписи щодо усунення порушень законодавства у сфері благоустрою
	
	5 р.ЕПК
ст. 88
	

	02.6.-12
	Акти про обстеження об’єктів благоустрою 
	
	5 р.
ст. 1597
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.6.-13
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни поса-дових та матеріаль-но-відпові-дальних осіб

	02.6.-14
	Акти про вилучення для знищення документів, не внесених до національного архівного фонду
	
	Пост.1
ст. 130
	1 У разі діквідації організації передають-ся до дер-жавного архіву або архівного відділу міської ради

	02.6.-15
	Листування з органами державної влади, структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р.ЕПК
ст.ст. 22, 23
	

	02.6.-16
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.6.-17
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.6.-18
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян

	
	5 р.
ст. 124
	

	
02.6.-19
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3 р.
ст. 125
	

	02.6.-20
	Журнал реєстрації рішень сесій міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.6.-21
	Журнал реєстрації депутатських запитів та звернень
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.6.-22
	Журнал обліку бланків міської ради
	
	3 р.
ст. 127-а
	

	02.6.-23
	Журнал реєстрації протоколів, приписів та актів
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	02.6.-24
	Журнал реєстрації претензій та позовних заяв 
	
	3 р.
ст. 107 
	

	02.6.-25
	Журнал реєстрації договорів щодо пайової участі в утриманні об’єкта благоустрою
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.6.-26
	Журнал реєстрації дозволів на порушення об’єкту благоустрою
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	02.6.-27
	Журнал реєстрації інформаційних запитів
	
	5 р. 
ст. 124
	

	02.6.-28
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни но-вими та за умови пе-редавання справ до архівного підрозділу організації























	1
	2
	3
	4
	5

	02.7. Управління економіки

	02.7.-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
1-б,
2-б, 3-б

	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.7.-02
	Протоколи щотижневих оперативних нарад у міського голови та заступника міського голови. Копії
	
	5 р. ЕПК
ст. 13
	



	02.7.-03
	Протоколи нарад у голови обласної державної адміністрації. Копії

	
	5 р. ЕПК
ст. 13
	

	02.7.-04
	Рішення міської ради, виконавчого комітету та розпорядження міського голови, що стосуються роботи управління. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.7.-05
	Положення про управління

	
	Пост.
ст. 39

	


	02.7.-05/1
	Посадові інструкції працівників управління 
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	02.7.-06
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р. 
ст. 122

	

	02.7.-07
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.7.-08
	Журнал внутрішньої кореспонденції 
	
	3 р.
 ст. 122
	

	02.7.-09
	Номенклатура справ
	
	3 р. 2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та 
за умови передавання справ до архівного підрозділу організації




	1
	2
	3
	4
	5

	02.7.1. Відділ соціально-економічного розвитку

	02.7.1.-01
	Положення про відділ соціально-економічного розвитку
	
	Пост.
ст. 39
	

	 02.7.1.-01/1
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	02.7.1.-02
	Плани роботи відділу соціально-економічного розвитку
	
	1 р.
ст. 161
	

	02.7.1.-03
	Програма економічного та соціального Коломийської територіальної громади на 2023-2024 роки
	
	Доки не мине потреба
ст. 147-б
	

	02.7.1.-04
	Документи роботи робочої групи з питань підвищення рівня оплати праці, легалізації виплати заробітної плати та зайнятості населення
	
	5 р. ЕПК
ст. ст. 412
417
	

	02.7.2. Відділ моніторингу та енергозбереження 

	02.7.2.-01
	Положення про відділ по моніторингу та енергозбереження
	
	Пост.
ст. 39                                                         
	

	 02.7.2.-01/1
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	02.7.2.-02
	Плани роботи відділу по моніторингу та енергозбереження
	
	1 р.
ст. 161
	

	02.7.2.-03
	Плани діяльності з підготовки проектів регуляторних актів

	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	02.7.2-04
	Документи по відстеженню регуляторних актів
	
	Доки не мине потреба ЕК
	

	02.7.2.-05
	Документи щодо заходів у сфері енергоефективності, моніторингу споживання енергоресурсів, щодо розробки та впровадження програм з питань енергозбереження
	
	5 р. 
ст.ст.1867, 1869
	











	1
	2
	3
	4
	5

	02.8. Управління «Центр надання адміністративних послуг»

	02.8.-01
	Законодавчі та нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, обласної ради, облдержадміністрації. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.ст. 
1-б, 2-б, 3-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.8.-02
	Рішення міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови. Копії.
	
	Доки не мине потреба 1
ст. 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.8.-03
	Протоколи нарад начальника управління
	
	Доки не мине потреба 
ст. 15
	

	02.8.-04
	Протоколи внутрішніх навчань
	
	Доки не мине потреба 
ст. 15
	

	02.8.-05
	Положення про ЦНАП
	
	Пост.
ст. 39
	

	02.8.-06
	Посадові інструкції
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	02.8.-07
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 р. 
ст. 525-е
	

	02.8.-08
	Акти приймання-передавання документів, складених під час зміни відповідальних працівників, акти на списання
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни відпові-дальних та матеріаль-но відпові-дальних осіб

	02.8.-09
	Автоматизоване робоче місце адміністратора УНАП (електронний варіант)
	
	Пост.
ЕК
	

	02.8.-10
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.8.-11
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.8.-12
	Журнал обліку отриманих реєстраційних справ
	
	Доки не мине потреба 
ЕК
	

	02.8.-13
	Журнал обліку особистого прийому громадян начальником управління
	
	3 р.
ст. 125
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.8.-14
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 р.
ст. 82-б
	

	02.8.-15
	Книга скарг та пропозицій
	
	1 р.
ст. 789
	

	02.8.-16
	Технічний журнал обліку подій та інцидентів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.8.-17
	Журнал реєстрації вхідної документації ( КСЗІ АС ЦНАП)
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.8.-18
	Журнал обслуговування  (КСЗІ АС ЦНАП)
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.8.-19
	Журнал видачі автентифікаційних носіїв 
	
	Пост. 
ЕК
	

	02.8.-20
	Номенклатура справ управління
	
	3 р.2
ст. 112- в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	02.8.1. Відділ інформаційної роботи та діловодства

	02.8.1.-01
	Законодавчі  і нормативно-розпорядчі акти Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, обласної ради, облдержадміністрації з питань роботи із зверненнями громадян, інформаційними запитами, електронними петиціями. Копії 

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

	02.8.1-02
	Звіти про роботу із запитами на отримання публічної інформації
	
	5 р.
ст.85
	

	02.8.1.-03
	Документи (аналітичні довідки, доповідні записки) про стан роботи з розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	Пост.
ст. 83-а
	

	02.8.1-04
	Реєстраційні картки (електронні бази даних) пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 р.
ст. 124
	

	02.8.1.-05
	Журнал реєстрації запитів на отримання публічної інформації (електронна база даних)

	
	5 р.
ст. 124
	

	02.8.1.-06
	Журнал реєстрації електронних петицій та заходи реагування (рішення, розпорядження тощо)

	
	5 р.
ст. 124
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02.8.1.-07
	Листування з державними органами, підприємствами, установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р. ЕПК
ст. 23
	

	02.8.1.-08
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції відділу
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.8.1.-09
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції відділу
	
	3 р. 
ст. 122
	

	02.8.1-10
	Номенклатура справ відділу 
	
	3 р.2
ст. 112- в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

































	1
	2
	3
	4
	5

	02.20. Адміністративна комісія

	02.20.-01
	Кодекс України про адміністративні правопорушення
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б
	1Що стосується діяльності організації – пост.

	02.20.-02
	Рішення виконавчого комітету міської ради. Копії 
	
	Доки не мине потреба1
ст. ст. 3-б, 7-б
	1Що стосується діяльності організації – пост

	02.20.-03
	Протоколи засідань адміністративної комісії
	
	Пост. 
ст. 14-а
	

	02.20.-04
	Положення про адміністративну комісію
	
	Пост.
ст. 39
	

	02.20.-05
	Державне статистичне спостереження «Звіт про розгляд справ про адміністративні правопорушення та осіб, які притягнуті до адміністративної відповідальності» Форма № 1-АП
	
	Пост.
ст. 302-б
	

	02.20.-06
	Адміністративні справи
	
	3 р.
ст. 90 
	

	02.20.-07
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни: 
- керівника

	
	Пост.
ст. 45-а
	

	02.20.-07/1
	
	- посадових та матеріально-відповідальних працівників
	
	3 р.1
ст. 45-б
	1Після зміни посадових та матеріально-відповідаль-них осіб

	02.20.-08
	Листування про адміністративні стягнення

	
	1 р.
ст. 101
	

	02.20.-09
	Журнал реєстрації адміністративних справ

	
	3 р.
ст. 122
	

	02.20.-10
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.20.-11
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	02.20.-12
	Реєстри на відправлену кореспонденцію

	
	1 р.
ст. 128
	



	1
	2
	3
	4
	5

	02.20.-13
	Номенклатура справ
	
	3 р.2
ст. 112-в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації





Начальник управління персоналом 
та діловодства міської ради			      _________ 	       Ірина ЖОЛОБ	

«___»_____________20___р.




СХВАЛЕНО		
Протокол    засідання    ЕК
Коломийської міської ради
______________№ ______






















Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених  у 2024 році в Коломийській міській раді:

	За строками зберігання
	
Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою "ЕПК"

	
Постійного

	
	
	

	
Тривалого (понад 10 років)

	
	
	

	
Тимчасового 
(до 10 років включно)

	
	
	

	
Усього

	
	
	





Начальник управління персоналом 
та діловодства міської ради			  ___________      	Ірина ЖОЛОБ		                                                            		 
«___»_____________20___р.



Підсумкові відомості передано в архів установи

Начальник управління персоналом 
та діловодства міської ради			  ___________      	Ірина ЖОЛОБ		                                                            		 
«___»_____________20___р.





