НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ на 2018
	Ідекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість
справ (томів, частин)
	Сроки зберігання справи  (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	                                                             01 - ЗАГАЛЬНИЙ ВІДДІЛ

	01-01 
	Закони, постанови і інші акти Верховної Ради України,   рішення і інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України. Копії. 
	
	Доки не мине потреба
ст. 1-б


	Що стосуються діяльності міськради - постійно

	 01- 02
	Укази, розпорядження Президента України
Копії
	
	Доки не мине потреба
ст. 2-б
	Що стосуються діяльності міськради - постійно

	 01- 03
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст.3-б
	Що стосуються діяльності міськради - постійно

	 01- 04
	Рішення, протоколи засідань обласної Ради з основної діяльності, надіслані до відома 
	
	Доки не мине потреба
ст. 3-б;16-а
	Що стосуються діяльності міськради - постійно

	 01- 05
	Розпорядження голови обласної державної адміністрації, надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба
ст. 7б


	Що стосуються діяльності міськради - постійно  

	01-06
	Положення про  загальний відділ   
	
	постійно
ст.39

	Після заміни новим  в протоколі міської ради   - постійно

	01-07
	Посадові інструкції працівників загального відділу  
	
	5 років
ст.43
	Після заміни новими


	1
	2
	3
	4
	5

	01-08
	Протоколи засідань експертної комісиї
	
	Постійно 
ст.14-а  
	

	01-09
	Річний план роботи загального відділу міської ради  з основних видів діяльності
	
	5 років
ст.157
	

	01-10
	Річні статистичні звіти виконкому міської ради   про работу зі  зверненнями громадян і документи (аналітичні записки, доповідні   записки, аналізи, статистичні звіти) до них

	
	Постійно
ст.302 -б
	

	01-11
	Відомості про документообіг  в  апараті міської ради
	
	5 років
ст.115
	

	01-12
	Документи (пропозиції, заяви, скарги) громадян по суттєвим змінам в работі прідприємств, установ, організацій міста або усунення  серйозних недоліків і зауважень
	
	Постійно 
ст.83-а
	

	01-13
	Документи (акти, довідки, доповідні записки) про перевірку стану діловодства   в управліннях, відділах міської ради
	
	1 рік
ст.116
	Після наступної перевірки

	01-14
	Документи с грифом «Для службового користування», які  стосуються діяльності виконкому міської ради  
	
	10 років
ЕПК
	Протокол засідання ЕПК від 13.07.2005 №4

	01-15
	Справи фондів (описи справ, історичні справки, акти прийому-передачі документів, акти про вилучення    документів, справки про результати перевірки  наявності і стану  документів, старі листки фондів)
	
	Постійно
ст.130
	У випадку ліквідації організації передаються в державний архів або в архівний відділ міської ради  

	01-16
	Паспорт архіву виконкому міської ради
	
	3 роки
ст.131
	Після заміни новим

	01-17
	Акти про знищення    зіпсованих  фірмових бланків, бланків строгої звітності, печаток, штампів
	
	3 роки
ст.119
	

	01-18
	Акты прийому – передачі документів, складених під час заміни відповідальних працівників загального відділу  
	
	3 роки
ст.130
	Після сміни відповідальних осіб

	01-19
	Акти прийому-передачі з грифом для службового користування
	
	3 роки
ст.45-б


	Після заміни відповідальних осіб


	1
	2
	3
	4
	5

	01- 20
	Листування з депутатами і постійними  комісиями

а- народні депутати України
б- депутати обласної ради  
в- депутати міської ради
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 21
	Листування з обласною державною адміністрацією (довідки, інформації, протокольні рішення, листування) і їх виконання
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 22
	Листування з обласною радою
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 23
	Листування з обласними установами, організаціями, комітетами
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 24
	Листування з відділами, управліннями   і службами виконкому
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 25
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами капітального будівництва, дорожного і ліфтового господарства
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 26
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами правопорядку и законності
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 27
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами мобілізаційної і оборонної   роботи, захисту населення від наслідків   Чорнобильської катастрофи, пожежної безпеки
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 28
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами промисловості
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 29
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами охорони здоровʼя
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 30
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами освіти і  науки
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 31
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами житлово-комунального господарства
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 32
	Листування організаціями, установами і підприємствами мостобудування і  архітектури
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01-33
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами транспорту

	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01- 34
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами будування  
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01-35
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами торгівлі, побутових послуг і громадського харчування
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 36
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами финансування, ціноутворення , виконання бюджету 
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 37
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами культури   і спорту
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 38
	Листування з організаціями і  підприємствами     звʼязку
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 39
	Листування з організаціями   обʼєднань громадян, політичних блоків, партій, рухів, релігії
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01-40
	Листування з організаціями засобів масової інформації
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01-41
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами з використання землі, природних ресурсів, охорони навколишнього середовища, экології
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 42
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами агропромислового комплексу
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 43
	Листування з організаціями, установами і  підприємствами з питань кадрової роботи і держслужби

	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01- 44
	Листування з підприємствами і організаціями малого і середнього бізнесу,

підприємцями 
	
	5 років ЕПК

ст. 22,23
	

	01-45
	Листування з питань мобілізаційної роботи для службового користування  
	
	3 роки
ст.665
	

	01- 46
	Журнал  обліку посвідчень про відрядження 
	
	5 років
ст.533


	Після закінчення журналу

	01- 47
	Журнал обліку  бланків строгої звітності

	
	1 рік
ст.127а

	Після закінчення журналу

	01- 48
	Журнал обліку і видачі  печаток і штампів
	
	3 роки
с.1034
	Після закінчення журналу


	1
	2
	3
	4
	5

	01-49
	Журнал обліку документів, отриманих і відправлених      электронною почтой
	
	1 рік
ст.115
	Після закінчення журналу

	01 - 50
	Реєстраційні журнали, 
картки прийому громадян  керівництвом виконкому міської ради
	
	3 роки
ст.125
 
	 

	01-51
	Журнал обліку звернень громадян   за «Телефоном довіри»
	
	3 роки
ст.125


	

	01-52
	Журнал реєстрації особистого прийому осіб, які звернулися до Громадської приймальні виконкому міської ради    за  безкоштовною правовою допомогою 
	
	3 роки
ст.125


	

	01-53
	Журнал вхідної і вихідної документації для службового користування   
	
	3 роки
ст.120
	

	01-54
	Реєстраційні картки вхідних і вихідних     документів
	
	3 роки
ст.122
	Після закінчення журналу

	01-55
	Картотека (бази даних реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян)
	
	5 років
ст.124
	

	01-56
	Алфавитно-облікова картотека (база даних) реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	3 роки
ст.124
	

	01-57
	Описи справ  постійного зберігання   
	
	Постійно
ст.137-а
	

	01-58
	Описи справ з кадрових питань (особовому составу)
	
	3 роки
ст.137-б
	Після знищення справ

	01-59
	Номенклатура справ загального відділу
	
	3 роки
ст.112-б
	Після заміни новою при умові  передавання справ до архівного підрозділу

	01-60
	Зведена  номенклатура справ виконкому міської ради
	
	5 років
ст.112-а
	Після заміни новою при умові складання сводних описів 

справ

	02 – ВІДДІЛ З ОРГАНІЗАЦІЙНИХ, ВНУТРІШНЬОПОЛІТИЧНИХ ПИТАНЬ ТА РОБОТИ З ДЕПУТАТАМИ


	02-01
	Протоколи засідань сесій Костянтинівської міської ради та документи (рішення, доповіді, довідки) до них
	
	Постійно ст.9-а
	

	02-02
	Протоколи засідань виконкому Костянтинівської міської ради та документи (рішення, доповіді, довідки) до них
	
	Постійно ст.9-а
	

	02-03
	Рішення виконавчого комітету міської ради та документи до них
	
	Постійно ст.7-б
	

	02-04
	Розпорядження міського голови з основної діяльності 
	
	Постійно ст.16-а
	

	02-05
	Протоколи засідань депутатських днів
	
	Постійно ст.14-а
	

	02-06
	Протоколи нарад у міського голови
	
	5 роки

ст.13
	

	02-07
	Положення про відділ


	
	Постійно ст.39
	

	02-08
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 роки

ст.43
	Після заміни новими

	02-09
	Плани заходів щодо проведення державних свят у місті
	
	
	

	02-10
	Документи (порядки ведення, постанови, рішення, протоколи засідань, рекомендації, довідки, плани роботи, акти, заходи) постійних комісій міської ради
	 
	Постійно ст.14-а
	Документи кожної комісії формують в окремі справи

	02-11
	Документи (заяви, особисті листки, документи про освіту, тощо) помічників депутатів
	
	75 років

ст.495
	Після 

переобрання

	02-12
	Документи (плани, доповіді, довідки, листи) з питань навчання співробітників відділів та управлінь міської ради  
	
	5 років

ст.537
	

	02-13
	Документи (аналітичні огляди, довідки, доповіді, 
зведені добірки публікацій у засобах масової інформації, відеозаписи, фотодокументи тощо)про роботу міськради, 
її виконавчого комітету
	
	Постійно ст.44-а
	

	02-14
	Документи (інформації, довідки, листи, аналітичні матеріали) щодо проведення масових заходів в місті
	
	Постійно ст.44-а
	

	02-15
	Документи (доповіді, протоколи, тези виступів, плани заходів) з приводу проведення пам’ятних дат та історичних подій в Україні
	
	Постійно ст.64-а
	

	02-16
	Документи (матеріали, заходи, листування) по Голодомору 1932–1933 років в Україні

	
	Постійно ст.64-а
	

	1
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	02-17
	Списки депутатів міської ради
	 
	Постійно ст.525-а
	

	02-18
	Картки персонального обліку депутатів міської ради
	 
	75 років
ст.499
	Після складення повноважень

	02-19
	Акти прийому-передачі документів, складені під час 
зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 роки

ст.45-б
	Після змін посадових відповідальних осіб

	02-20
	Листування з організаційних питань діяльності відділу
	 
	3 роки

ст.22,23
	

	02-21
	Журнал реєстрації посвідчень помічників депутатів
	 
	3 роки
ст.1035
	

	02-22
	Журнал реєстрації вихідних документів
	  
	3 роки

ст.122
	

	02-23
	Картки реєстрації рішень міської ради
	 
	Постійно ст. 121-а
	

	02-24
	Картки реєстрації розпоряджень міського голови
	 
	Постійно 
ст. 121-а
	

	02-25
	Картки реєстрації рішень виконавчого комітету міської ради
	 
	Постійно ст. 121-а
	

	02-26
	Номенклатура справ відділу
	 
	3 роки
ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву організації

	03 – ВІДДІЛ ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ

	03-01
	Закони, постанови інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів и комісій Верховної Ради України Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст.1-б, 

2-б, 3-б
	1Що стосуються діяльності міськради - постійно

	03-02
	Рішення сесій, виконавчого комітету міської ради з питань роботи відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст.7-б
	

	03-03 
	Розпорядження міського голови щодо роботи відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба ст.16-а, б
	

	03-04
	Затверджені Програми міста, які фінансуються з місцевого бюджету. Копії
	
	Доки не мине потреба 

ст.7-б, 153-б
	Оригінали - в документах до протоколів сесій міської ради

	03-05
	Положення про відділ обліку та звітності
	
	Постійно ст.39
	

	03-06
	Штатний розпис та переліки змін до нього
	
	Постійно ст.37-а
	

	1
	2
	3
	4
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	03-07
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років
ст.43
	Після заміни новими

	03-08
	Протоколи засідань комісії з питань соціального страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, обумовленими народженням та похованням
	
	3 роки 

ст.320
	

	03-09
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо)
	
	3 роки
ст.330
	Після закінчення строку дії договору, угоди
Див. примітки до справи 

	03-10
	Договори оренди
	
	5 років

ст.1208
	Після закінчення строку дії договору

	03-11
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 роки

ст.332
	Після звільнення матеріально відповідальної особи

	03-12
	Річний плани та звіти  роботи відділу 
	
	1 рік 

ст.161, ст.299
	

	03-13
	Річний кошторис з бюджету виконкому та розрахунки до нього
	
	Постійно ст.193-а
	

	03-14
	Річні кошториси з бюджету розпорядників нижчого рівня та розрахунки до них. Копії
	
	Доки не мине потреба ст.193-а
	

	03-15
	Річний бухгалтерський звіт і баланс виконкому та пояснювальні записки до них
	
	Постійно 

ст.173-б
	

	03-16
	Річні бухгалтерські звіти і баланси розпорядників нижчого рівня та пояснювальні записки до них. Копії
	
	Доки не мине потреба ст.173-б
	

	03-17
	Річний (піврічні, квартальні, місячні) статистичні звіти про залишки і використання енергетичних матеріалів та продуктів перероблення нафти (ф. № 4-МТП(св.)
	
	5 років 

ст.303
	

	03-18
	Річний статистичний звіт про роботу автотранспорту (ф. №2-тр.)
	
	5 років 

ст.303
	

	03-19
	Річний (піврічні) статистичні звіти про витрати палива, теплоенергії та електроенергії (ф. №11-ер)


	
	5 років

ст.303
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-20
	Річний статистичний звіт з капітальних інвестицій (ф.№2-інвестиції)
	
	Постійно

ст.302-б
	

	03-21
	Річні статистичні звіти з праці (ф. №1-ПВ)
	
	Постійно

ст.302-б
	

	03-22
	Квартальні (місячні) бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальні записки до них
	
	3 роки2
ст.173-в
	2За відсутності річного - постійно

	03-23
	Квартальні бухгалтерські звіти і баланси розпорядників нижчого рівня та пояснювальні записки до них. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст.173-б
	

	03-24
	Місячні звіти про суми нарахованої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування до органів Пенсійного фонду України
	
	75 років

ст.678
	

	03-25
	Квартальні (місячні) статистичні звіти з праці (ф. №1-ПВ)

	
	3 роки
ст.302-г
	

	03-26
	Місячні статистичні звіти з праці (ф. №1-ПВ)
	
	1 рік

ст.302-г
	

	03-27
	Квартальний податковий звіт про використання коштів неприбутковими установами
	
	5 років

ст.283
	

	03-28
	Річний (квартальний) податковий розрахунок земельного податку «Звіт про суми пільг в оподаткуванні юридичних осіб та фізичних осіб-суб'єктів підприємницької діяльності» (ф.№1-ПП)
	
	5 років

ст.264, 268
	

	03-29
	Квартальний податковий розрахунок сум доходу нарахованого (сплаченого) на користь платників податку і сум утриманого з них податку (ф.№ 1-ДФ)
	
	5 років

ст.283
	

	03-30
	Річний (квартальні) звіти про нараховані внески, перерахування та витрати пов'язані з загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням у зв'язку з тимчасовою втратою 

працездатності


	
	Постійно

ст.322-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-31
	Місячні дані про дебіторську заборгованість надані до міськфінуправління
	
	5 років

ст.282
	

	03-32
	Звіти про виконання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету
	
	10 років

ст.205, 298
	

	03-33
	Проект бюджету
	
	3 роки 

ст.174
	

	03-34
	Первинні документи (касові, банківські документи, виписки банків, табелі використання робочого часу, відомості нарахування і перерахування заробітної плати, акти виконаних робіт, акти списання майна і матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки, авансові звіти тощо) і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для бухгалтерських записів
	
	3 роки

ст.336
	За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення. Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 р.

	03-35
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентаризаційні  описи, акти інвентаризації) про інвентаризацію основних засобів


	
	3 роки

ст.345
	Див. примітки до справи 03-34

	03-36
	Документи (положення, картки, листи) про відкриття в організаціях банку розрахункових і поточних рахунків та оформлення повноважень на проведення грошово-розрахункових операцій
 
	
	5 років

ст.209
	Після закриття рахунку

	1
	2
	3
	4
	5

	03-37
	Документи (договори, рахунки, накладні тощо) про використання коштів одержувачами. Копії.
	
	3 роки

ст. 336
	Див. примітки до справи 03-34

	03-38
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості) про переоцінку основних засобів та визначення їх зношеності
	
	Постійно

ст.343
	

	03-39
	Документи (акти, відсотівки, довідки, рахунки) про приймання виконаних робіт
	
	5 років

ст.334
	Див. примітки до справи 03-34

	03-40
	Документи (акти, довідки) документальних ревізій фінансово-господарської діяльності
	
	5 років

ст.341
	

	03-41
	Паспорти бюджетних програм, паспорти бюджетних програм нижчого рівня
	
	Доки не мине потреба ст.153-б
	

	03-42
	Паспорти будівель, споруд, обладнання
	
	5 років

ст.1038
	Паспорти будівель, споруд – архітектурних пам’яток, які перебувають під охороною держави, - постійно
Після ліквідації основних засобів

	03-43
	Паспорти транспортних засобів
	
	До списання транспортних засобів ст.1079
	

	03-44
	Бюджетний запит та розрахунки до нього
	
	Постійно

ст.193-а
	

	03-45
	Бюджетні запити розпорядників нижчого рівня. Копії
	
	Доки не мине потреба ст.193-а
	

	03-46
	Довідки про зміни річного розпису бюджету (кошторису) за загальним та спеціальним фондом.


	
	10 років

ст.200
	

	03-47
	Довідки про зміни річного розпису бюджету (кошторису) розпорядників нижчого рівня за загальним та спеціальним фондом. Копії.
	
	10 років

ст.200
	

	03-48
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба

ст.329

	Не менше 5 років

	1
	2
	3
	4
	5

	03-49
	Лімітні довідки про бюджетні асигнування та кредитування
	
	Постійно

ст.178
	

	03-50
	Листки непрацездатності
	
	3 роки

ст.716
	

	03-51
	Заяви робітників на утримання із заробітної плати 
	
	5 років

ст.272, 336
	Див. примітки до справи 03-34

	03-52
	Доручення (у тому числі анульовані) на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей 
	
	3 роки

ст.319
	Див. примітки до справи 03-34

	03-53
	Особові рахунки нарахування заробітної плати працівникам апарату міськвиконкому
	
	75 років

ст.317-а
	

	03-54
	Акти прийому-передачі документів, 
складені під час зміни

 відповідальних працівників відділу
	
	3 роки

ст.45-б
	Після змін посадових відповідальних осіб

	03-55
	Акти перевірок каси
	
	5 років

ст.341
	

	03-56
	Акти звірок з орендарями
	
	5 років

ст.271
	Див. примітки до справи 03-34

	03-57
	Акти списання транспортних засобів
	
	3 роки ст.1080
	Після списання

	03-58
	Листування з фінансовими органами про поточні бюджетні операції, стан і закриття поточних і розрахункових рахунків
	 
	3 роки

ст.229
	

	03-59
	Листування про поточне фінансування та кредитування
	
	3 роки

ст.227
	

	03-60
	Листування з фінансовими органами, банками, підприємствами, установами і організаціями з питань бухгалтерського обліку та звітності
	
	3 роки 

ст.347
	

	03-61
	Касова книга
	
	3 роки

ст.351
	Див. примітки до справи 03-34

	03-62
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки тощо)
	
	3 роки

ст.351
	Див. примітки до справи 378

	03-63
	Журнал реєстрації касових документів (рахунків, касових ордерів, довіреностей, платіжних документів, накладних)
	
	3 роки
ст.352-г
	Див. примітки до справи 03-34

	03-64
	Журнал обліку подорожніх листів
	
	3 роки
ст.1109
	Див. примітки до справи 03-34

	03-65
	Журнал обліку перевірок контролюючих органів


	
	5 років 

ст.86
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-66
	Картки аналітичного обліку касових, фактичних видатків загального та спеціального фондів
	
	3 роки

ст.351
	Див. примітки до справи 03-34

	03-67
	Картка обліку пробігу автомашин
	
	5 років

ст.1112
	

	03-68
	Перелік рахунків відкритих в органі Державного казначейства
	
	5 років

ст.209
	Після закриття рахунку

	03-69
	Реєстри платіжних доручень
	
	3 роки

ст.352-г
	Див. примітки до справи

	03-70
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки
ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву організації

	04 – ВІДДІЛ З ЮРИДИЧНОЇ, КАДРОВОЇ РОБОТИ, ЗАПОБІГАННЯ ТА ПРОТИДІЇ КОРУПЦІЇ 

	04-01
	Закони, постанови, інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів та комісій Верховної Ради України, Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст.1-б, 

2-б, 3-б
	Що стосуються діяльності міськради - постійно

	04-02
	Розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету, рішення міської ради з питань роботи відділу. Копії.
	
	Доки не мине потреба   ст.
7-б, 9-б, 16-а
	

	04-03
	Розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету, рішення міської ради з питань роботи адміністративної комісії. Копії.
	
	Доки не мине потреба   ст.
7-б, 9-б, 16-а
	

	04-04
	Розпорядження міського голови з особового складу (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестацію, підвищення кваліфікації, стажування, щорічну оцінку посадових осіб місцевого самоврядування, допуск та дозвіл до державної таємниці; підвищення рангу; зміну біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплату праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок; довгострокові відрядження в межах України та за кордон)
	
	75 років ст.16-б
	

	04-05
	Розпорядження міського голови з кадрових питань (про стягнення, надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням, про короткострокові відрядження працівників у межах України та за кордон)
	
	5 років
ст. 16-б
	

	04-06
	Рішення, вироки, окремі ухвали, постанови, видані судовими органами
	
	3 роки
ст.89
	Після прийняття рішення

	04-07 
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з кадрових питань

	
	До заміни новими 
ст.20-б
	

	04-08
	Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників міської ради (із змінами та доповненнями)
	
	1 рік
ст.397
	Після заміни новими

	04-09
	Положення про відділ з юридичної, кадрової роботи, запобігання та протидії корупції
	
	Постійно ст.39
	

	04-10
	Положення про структурні підрозділи 
	
	Постійно ст.39
	

	04-11
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років
ст.43
	Після заміни новими

	04-12
	Посадові інструкції працівників структурних підрозділів
	
	5 років
ст.43
	Після заміни новими

	04-13
	Протоколи, інформації та рішення постійно діючої міської Координаційної ради з боротьби зі злочинністю та корупцією

	
	Постійно
ст.14-а
	

	04-14
	Протоколи, інформації та рішення постійно діючої міської Координаційної ради з боротьби з наркоманією та поширенням наркотичних засобів
	
	Постійно
ст.14-а
	

	04-15
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад, обрання на посаду

	
	75 років ЕПК ст.505
	

	04-16
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	
	5 років 
ст.636
	

	04-17
	Колективний договір між трудовим колективом і адміністрацією міської ради (із змінами та доповненнями)

	
	Постійно 
ст. 395-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-18
	Річні статистичні звіти про кількісний та якісний склад державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, які займають посади керівників та спеціалістів (ф.№ 9-ДС), про кількість працівників, їхній якісний склад та професійне навчання (ф.6-ПВ)
	
	Постійно ст.302-б
	

	04-19
	Статистичні звіти про наявність вакансій (ф. № 3-ПН), про заплановане вивільнення працівників (ф.№4-ПН (план), про фактичне вивільнення працівників (ф. №4-ПН (факт), про прийняття працівників (ф. №5-ПН)
	
	5 років ст.363, 303
	

	04-20
	Річний звіт про роботу адміністративної комісії
	
	Постійно

ст. 301
	

	04-21
	Документи (річний, квартальні, місячні плани та звіти) щодо роботи відділу з юридичної, кадрової роботи, запобігання та протидії корупції
	
	1 рік
ст.161, 299
	

	04-22
	Документи (позовні заяви, довідки, листи), що подаються до судових органів у кримінальних провадженнях та цивільних справах
	
	3 роки
ст.89
	Після прийняття рішення

	04-23
	Документи (подання, листи) щодо розгляду актів прокурорського реагування
	
	3 роки
ст.100
	У частині виконання фінансовими органа ми відшкодування збитків або виплати компенсації за конфісковане майно –постійно

	04-24
	Документи (листи, плани заходів) щодо боротьби з корупцією
	
	5 років ЕПК
ст.88
	

	04-25
	Документи  (протоколи, постанови, інформації, плани) про адміністративні правопорушення
	
	5 років

ст. 280
	Після накладення адміністративного стягнення

	04-26
	Документи (заяви, особові картки, копії документів про освіту тощо) до протоколів конкурсної комісії із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 років
ст.506
	Зберігаються у складі особових справ 

Осіб, що не пройшли за конкурсом – 3 р.

	1
	2
	3
	4
	5

	04-27
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестації
	
	75 років
ст.637 
	Зберігаються у складі особових справ. Ті, що не увійшли до особових справ – 5 р.

	04-28
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до наказів з кадрових питань, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 роки 
ст.491
	

	04-29
	Документи (згоди працівників на обробку персональних даних,
зобов’язання про нерозголошення персональних даних, повідомлення про права у сфері захисту персональних даних) з питань захисту персональних даних 
	
	5 років
ст.82-б
	У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду


	04-30
	Документи (графіки надання відпусток, заяви, зведення, листування) про використання всіх видів відпусток
	
	1 рік 
ст.515, 516
	

	04-31
	Особові справи (заяви анкети, автобіографії, копії і витяги з розпоряджень про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації посадових осіб місцевого самоврядування, характеристики, листки з обліку кадрів) міського голови та його заступників
	
	Постійно ст.493-а
	

	04-32
	Особові справи (заяви анкети, автобіографії, копії і витяги з розпоряджень про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, декларації посадових осіб місцевого самоврядування, характеристики, листки з обліку кадрів) посадових осіб місцевого самоврядування та службовців 
	
	75 років ст.493-в
	Після звільнення

	04-33
	Особові справи (заяви анкети, автобіографії, копії і витяги з розпоряджень про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, контракти, копії особистих документів) керівників підприємств, що є у комунальній власності 
	
	75 років
ст.493-в
	Після звільнення

	04-34
	Особові картки робітників апарату міськвиконкому
	
	75 років
ст.499
	Після звільнення

	04-35
	Довідки про наявність вакантних посад
	
	1 рік 
ст.507
	

	04-36
	Трудові книжки
	
	До запитання, не затребувані не менше 

50 років ст.508
	

	04-37
	Список (штатно-обліковий склад) працівників апарату міськвиконкому
	
	75 років ст.503
	

	04-38
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 років ст.525-е
	

	04-39
	Списки військовозобов’язаних
	
	3 роки 
ст.525-л
	

	04-40
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, установами вищого рівня, міськими підприємствами, установами, організаціями, структурними підрозділами міської ради та її виконавчого комітету з кадрових питань
	
	5 років ЕПК ст.518, 519, 520, 

	


	04-41
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, установами вищого рівня про встановлення та виплату  персональних окладів,  надбавок

	
	3 роки

ст.521
	

	04-42
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, установами вищого рівня про резерв кадрів на висування за посадою  про заміщення вакантних посад і про оформлення оголошень  про конкурси на ці посади

	
	3 роки

ст.522
	

	04-43
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування про оформлення відряджень
	
	3 роки

ст.523-б
	

	04-44
	Листування з обласною державною адміністрацією та обласною радою з питань роботи відділу
	
	5 років ЕПК ст.22
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-45
	Листування з обласною державною адміністрацією та обласною радою з правових питань
	
	3 роки

 ст. 96
	

	04-46
	Листування з відділами, управліннями міської ради, виконкомами міських та селищних рад, підприємствами, установами та організаціями з правових питань
	
	3 роки 
ст.96
	

	04-47
	Листування  з організаціями з питань виплати штрафів
	
	1 рік

ст. 101
	

	04-48
	Книга обліку руху особових справ посадових осіб місцевого самоврядування
	
	75 років ст.528
	

	04-49
	Журнал обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату
	
	3 роки 
ст.535
	

	04-50
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років ст.530-а
	

	04-51
	Журнал обліку видачі перепусток та посвідчень працівників міськвиконкому
	
	3 роки ст.1035
	

	04-52
	Журнал обліку листків непрацездатності
	
	3 роки
ст.739
	Після закінчення журналу

	04-53
	Журнал обліку претензій та позовів
	
	3 роки 
ст.107
	

	04-54
	Журнал реєстрації договорів
	
	3 роки
ст.352-в
	Після закінчення строку дії останнього договору, угоди
Див. примітки до справи 03-34

	04-55
	Журнал обліку проектів рішень і розпоряджень, представлених на візування
	
	3 роки 
ст.122
	

	04-56
	Журнал реєстрації адмінпротоколів, адміністративних справ і контролю виплати штафів
	
	
	

	04-57
	Журнал реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції


	
	3 роки

ст.122
	

	04-58
	Номенклатура справ з юридичної, кадрової роботи, запобігання та протидії корупції


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


	05 Архівний відділ

	1
	2
	3
	4
	5

	05-01-01
	Закони,  постанови  та  інші акти  Верховної  Ради  України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України;  Укази,  розпорядження Президента  України,  постанови,  розпорядження  Кабінету Міністрів України. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст.1 б,
2 б,3 б
ТП
	Що стосується

діяльності

архівного

відділу -постійно

	05-01-02
	Накази, розпорядження  Державної  архівної служби  України та, інших, вищих за рівнем, органів . (Копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 3 б ТП
	Що стосується

діяльності

архівного

відділу -постійно

	05-01-03
	Накази державного  архіву Донецької області. (Копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 3 б ТП
	Що стосується

діяльності

архівного

відділу -постійно

	05-01-04
	Рішення та розпорядження  місцевих органів влади та місцевого самоврядування. (Копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 3б, 7 бТП
	Що стосується

діяльності

архівного

відділу-постійно

	05-01-05
	Інструкції, нормативно-методичні розробки Державної архівної служби України, державного архіву області
	
	До заміни новими

ст. 20 б ТП
	

	05-01-06
	Інструкція з діловодства в архівному відділі
	
	Постійно

ст. 20 а ТП
	

	05-01-07
	Положення  про  архівний відділ
	
	Постійно

ст. 39 ТП
	

	05-01-08
	Положення про експертну комісію архівного відділу
	
	Постійно

ст. 20 аТП
	

	05-01-10
	Документи (заходи, інформації, підсумки) про хід виконання Програми щодо здійснення контролю за наявністю, станом і рухом документів НАФ на 2009-2019 роки
	
	Постійно

ст. 148 а ТП
	

	05-01-12
	Річний план  розвитку архівної справи в місті та пояснювальна записка (ф.110)

	
	Постійно
ст. 157 а ТП


	За наявності

відповідних

звітів – 5 р.

	05-01-13
	Квартальні плани розвитку архівної справи та звіти про їх виконання

	
	1 рік

ст..161,

ст..299
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-01-14
	Річний  звіт  про  виконання

плану  розвитку  архівної

справи  в місті (ф. 110, 111, 112, 206, 209) та пояснювальні записки
	
	Постійно

ст. 296 б

ТП
	

	05-01-15
	Піврічний звіт розвитку архівної справи (ф.110та пояснювальна записка до нього) 
	
	5 р.

ст. 296в

ТП
	

	05-01-16
	Квартальні звіти розвитку архівної справи (ф.110 та пояснювальні записки до нього)
	
	3 р.

ст. 296г

ТП
	в електронному вигляді

	05-01-17
	Документи (довідки, інформації, плани заходів, висновки) комплексних перевірок архівного відділу держархівом області, органами вищими за рівнем
	
	Постійно

ст.76 а

ТП
	

	05-01-18
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямків діяльності архівного відділу
	
	5 р. ЕПК

ст. 77
	

	05-01-19
	Документи (довідки, доповідні записки, інформації) про виконання рішень та рекомендацій за результатами перевірок
	
	5 р. ЕПК

ст. 81
	

	05-01-20
	Документи (плани, програми, списки, листування про підвищення ділової кваліфікації, проведення семінарів, нарад) працівників діловодних служб та архівних підрозділів, установ, організацій, підприємств
	
	5 р. ЕПК

ст. 537

ТП
	

	05-01-21
	Документи (запити, листування тощо) з питань забезпечення доступу до публічної інформації
	
	5 р.

ст. 85 

ТП
	

	05-01-22
	Документи (акти, довідки, приписи) з питань пожежної безпеки
	
	5 р.

ст 1180

ТП
	

	05-01-23
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни керівника відділу
	
	Постійно

ст. 45 а

ТП
	

	05-01-24
	Листування з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування з основних (профільних) та організаційних питань діяльності архівного відділу
	
	5 р. ЕПК

ст.22 ТП
	

	05-01-25
	Листування з державним архівом області з основних питань діяльності архівного відділу

	
	5 р. ЕПК

ст.22 ТП
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-01-26
	Листування з установами зони комплектування архівного відділу з основних питань діяльності
	
	5 р. ЕПК

ст.23 ТП
	

	05-01-27
	Журнал реєстрації документів (запитів, листів тощо) з питань забезпечення доступу до публічної інформації
	
	5 р.

ст. 124

ТП
	

	05-01-28
	Журнал обліку особистого прийому громадян начальником архівного відділу
	
	3р.

ст. 125

ТП
	

	05-01-29
	Журнал реєстрації видачі архівних копій по документам НАФ по заявам юридичних і фізичних осіб
	
	5 років

ст.. 141
	

	05-01-30
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3р.

ст. 122 ТП
	

	05-01-31
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3р.

ст. 122 ТП
	

	05-01-32
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1р.

ст. 126 ТП
	

	05-01-33
	Справа фонду архівного відділу (історичні довідки, акти перевірки наявності й стану документів, акти прийому-передачі документів, про виділення документів до знищення, про нестачу й непоправні пошкодження документів, огляди фондів, свідоцтва про державну реєстрацію документів Національного архівного фонду)
	
	Постійно

ст. 130 

ТП
	

	05-01-34
	Описи справ на документи постійного зберігання архівного відділу
	
	Постійно

ст. 137а 

ТП
	

	05-01-35
	Описи справ на документи з кадрових питань (особового складу) архівного відділу
	
	3 р.

ст. 137 б

ТП
	Після знищення справ

	05-01-36
	Описи справ на документи тривалого зберігання архівного відділу
	
	3 р.

ст. 137 б

ТП
	Після знищення справ

	05-01-37
	Номенклатура справ архівного відділу


	
	5р. 

ст.112 а 

ТП
	Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ


	02 - Контроль за організацією діловодства та станом 
архівної  справи в організаціях

	1
	2
	3
	4
	5

	05-02-01
	Документи  (аналітичні  довідки,  доповіді,  анкети)  про

стан  діловодства  та  архівної

справи в установах зони комплектування архівного відділу
	
	Постійно

ст. 1а ГП
	

	05-02-02
	Наглядові  справи*  юридичних  осіб – джерел  формування  НАФ  (копії  наказів  з

питань  архівної справи  і

діловодства,  положень  про

архівний  підрозділ,  службу

діловодства  та  ЕК,  примірник  зведеної  номенклатури  справ,  інструкції  з діловодства,  договори,  експертні  висновки  (довідки) про  проведення  експертизи цінності  документів,  документи перевірок, листування

з профільних питань тощо) – зони комплектування архівного відділу
	
	5 р. ЕПК
ст. 5 ГП


	Після

виключення зі

списку юридичних осіб-джерел форму-вання НАФ та за умови

передавання

документів до

архівного

відділу

Документи

наглядових

справ підлягають експертизі цінності у разі заміни їх

новими

	05-02-03
	Паспорти  архівних  підрозділів організацій зони комплектування архівного відділу
	
	3 р.
ст. 14 ГП


	Після заміни новими

	05-02-04
	Документи (довідки, висновки) перевірок установ, організацій, підприємств зони комплектування архівного відділу


	
	5 р. ЕПК

ст. 77 

ТП
	

	05-02-06
	Листування з установами зони комплектування архівного відділу з питань організації діловодства та архівної справи
	
	5 р.ЕПК

ст. 20 ГП
	

	05-02-07
	Листування  з  проведення

комплексних,  тематичних  і

контрольних  перевірянь

роботи  служб  діловодства,

ЕК  та  архівних  підрозділів

організацій зони комплектування архівного відділу
	
	5 р.

ст. 21 ГП
	

	03-Експертиза цінності документів

	05-03-01
	Типові переліки документів із зазначенням строків їх зберігання
	
	До заміни новими

ст. 26 б  ГП
	

	05-03-02
	Галузевий перелік документів із зазначенням строків їх зберігання
	
	До заміни новими

ст. 27 б  ГП
	

	05-03-03
	Примірні номенклатури справ
	
	До заміни новими

ст. 30 б ГП
	

	05-03-04
	Протоколи засідань експертної комісії архівного відділу
	
	Постійно

ст. 31 а ГП
	

	05-03-05
	Витяги з протоколів засідань ЕПК


	
	5 р. ЕПК

ст. 33 б 
ГП


	Витяги з протоколів

засідань ЕПК,

що стосуються

діяльності архівного відділу- постійно

	05-03-06
	Експертні  висновки  на  описи  справ,  акти,  інструкції  з

діловодства,  номенклатури

справ,  положення  про  служби  діловодства,  положення про  ЕК  та архівні підрозділи
	
	5 р. ЕПК

ст. 32 
ГП
	

	05-03-07
	Виписки з протоколів засідань ЕПК держархіву області
	
	5 р. ЕПК

ст. 33 б
 ГП
	

	05-03-08
	Акти про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, що складаються архівними установами зони комплектування архівного відділу
	
	Постійно

ст. 38 

ГП
	Зберігаються у справі фонду

	05-03-09
	Журнал обліку документів, надісланих на розгляд ЕК 
	
	3 р.

ст. 45
 ГП
	Після закінчення журналу

	05-03-10
	Журнал обліку документів, надісланих на розгляд ЕПК 
	
	Доки не мине потреба

ст. 44    ГП
	

	05-03-11
	Журнал обліку консультацій, наданих працівникам організацій з питань архівної справи та діловодства
	
	3 р.

ст. 51 ГП
	Після закінчення журналу

	04-Комплектування

	05-04-01
	Список юридичних осіб – джерел формування НАФ, які передають документи до архівних установ (джерел комплектування), зміни та доповнення до нього
	
	Постійно

ст.53 

ГП
	

	05-04-02
	Список юридичних та фізичних осіб – джерел формування НАФ, які не передають документи до архівних установ, зміни та доповнення до нього


	
	Постійно

ст.54 

ГП
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-04-03
	Список фізичних осіб, які передають (або можуть передавати) документи НАФ до архівних установ області, зміни та доповнення до нього
	
	Постійно

ст.57 

ГП
	

	05-04-04
	Список юридичних та фізичних осіб – потенційних джерел формування НАФ, зміни та доповнення до нього
	
	До заміни новими

ст.59 

ГП
	

	05-04-05
	Список юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи НАФ, зміни та доповнення до нього
	
	Постійно

ст.58 

ГП
	Електронний варіант

	05-04-06
	Річні плани-графіки приймання-передавання документів до архівного відділу
	
	1 р.

ст. 68 

ГП
	

	05-04-07
	Акти приймання-передавання документів до архівного відділу
	
	Постійно

ст. 69 

ГП
	Зберігаються у справі фонду, аудіовізуаль-них, електронних документів - окремо

	05-Забезпечення збереженості, реставрація, виготовлення копій документів

	05-05-01
	Документи  (аналітичні  довідки,  доповідні  записки,

акти)  про  стан  забезпечення

збереженості  документів  
архівного відділу
	
	Постійно

ст. 73 а 
ГП
	

	05-05-02
	Схема розміщення фондів у архівосховищах
	
	3 р.

ст.81 

ГП
	Після заміни

новою

	05-05-03
	Покажчик топографічний пофондовий
	
	1 р.
ст. 82 а 
ГП
	Після заміни

новим

	05-05-04
	Покажчик топографічний постелажний
	
	1 р.
ст. 82  б 
ГП
	Після заміни

новим

	05-05-05
	Акти про видавання справ, документів у тимчасове користування
	
	Постійно
ст. 91 

ГП
	Зберігаються у справі фонду

	05-05-06
	Акти, протоколи про вилучення справ (документів) слідчим органам
	
	Постійно
ст. 92 ГП
	Зберігаються у справі фонду

	05-05-07
	Книга  обліку  видавання  документів  справ  у  тимчасове  користування  за  межами архівного відділу
	
	30 р.
ст. 104 в 
ГП


	Після

закінчення

книги та

повернення

документів


	1
	2
	3
	4
	5

	05-05-08
	Журнал  реєстрації спостережень  за  станом  температурно-вологісного  режиму зберігання архівних документів
	
	1 р.
ст. 112 ГП


	Після

закінчення

журналу

	06-Довідковий апарат до документів та їх облік

	05-06-01
	Інструкція з обліку документів в архіві
	
	Постійно

ст. 20 а 
	

	05-06-02
	Паспорт архівного відділу (ф. 202)
	
	Постійно

ст.147 

ГП
	

	05-06-03
	Список фондів 


	
	Постійно

ст. 122 
ГП
	

	05-06-04
	Аркуші фондів 


	
	Постійно

ст. 130
 ГП
	

	05-06-05
	Аркуш обліку фото-, відеодокументів 
	
	Постійно

ст.132 

ГП
	

	05-06-06
	Книга  обліку  надходжень  документів  на  постійне  зберігання
	
	Постійно

ст.162 
ГП
	

	05-06-07
	Книга обліку аудіовізуальних документів, на які створено фонд користування
	
	Постійно

ст.97 

ГП
	

	05-06-08
	Книга обліку описування аудіовізуальних документів
	
	Постійно

ст. 175

ГП
	

	05-06-09
	Книга обліку вибуття документів
	
	Постійно

ст. 176 
ГП
	

	05-06-10
	Книга обліку справ з кадрових питань (особового складу)
	
	Постійно

ст. 164 

ГП
	

	05-06-11
	Журнал реєстрації надходжень аудіовізуальних документів
	
	Постійно

ст. 164 

ГП
	

	05-06-12
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 139 

ГП
	

	05-06-13
	Описи аудіовізуальних документів
	
	Постійно

ст. 140 

ГП
	

	05-06-14
	Опис документів особового походження
	
	Постійно

ст. 139 ГП
	

	05-06-15
	Описи справ з кадрових питань (особового складу) тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	3 р.

ст. 143 

ГП
	Після знищення справ

	05-06-16
	Описи  справ  тимчасового

зберігання
	
	3 р.
ст. 144 
ГП


	Після знищення

справ

	1
	2
	3
	4
	5

	05-06-17
	Реєстр описів 

	
	Постійно

ст. 136 
ГП
	

	05-06-18
	Справи  фондів  (історичні  довідки  до  фондів,  акти  приймання-передавання  документів,  акти, аркуші  перевіряння  наявності  й  стану документів,  акти  про  вилучення  документів,  про  нестачу  й  невиправні  пошкодження  документів, акти  про видавання справ у тимчасове користування,  огляди  фондів,  списки,  аркуші,  картки фондів,  бібліографічна  інформація  про  видання,  у яких  використано  інформацію архівних документів)
	
	Постійно

ст. 133 ГП
	

	05-06-19
	Справи  фондів  (листи, історичні  довідки  до  фондів,  акти  приймання-передавання  документів ліквідованих підприємств  акти, аркуші  перевіряння  наявності  й  стану документів, описи справ з кадрових питань (особового складу)
	
	До ліквідації структурного підрозділу

ст.133 

ГП
	

	05-06-20
	Картка фонду

	
	Постійно

ст. 131 ГП
	

	05-06-21
	Відомості про зміни у складі

та обсязі фондів (документів

НАФ)  станом  на  01  січня

кожного року
	
	Постійно

ст. 149 
ГП
	

	07- Користування документами та використання архівної інформації

	05-07-01
	Документи (тематико-експозиційні плани, переліки документів, альбоми, комплекти тематичних добірок, відомості, тексти повідомлень,) з питань виставкової діяльності
	
	Постійно

ст. 190 а 

ГП
	

	05-07-02
	Запити  юридичних  і  фізичних  осіб  соціально-правового,  характеру та документи (архівні довідки, копії, витяги, листи) з їх виконання
	
	10 р. ЕПК

ст. 194 ГП
	

	05-07-03
	Запити  юридичних  і  фізичних  осіб  тематичного  характеру та документи (архівні довідки, копії, витяги, листи) з їх виконання

	
	10 р. ЕПК

ст. 194 ГП
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-07-04
	Запити  юридичних  і  фізичних  осіб  соціально-правового  характеру з питання відсутності документів з кадрових питань (особового складу) ліквідованих підприємств та документи (листи) з їх виконання
	
	10 р. ЕПК

ст. 194 ГП
	

	05-07-05
	Справи користувачів архівною інформацією, які беруть справи в тимчасове користування (заява-анкета, заяви щодо продовження строків користування, документи (лист), що підтверджує повноваження користувача, замовлення на видавання описів і документів, на виготовлення копій документів, листування тощо)
	
	25 р. ЕПК
ст. 196 ГП
	Особові справи видатних державних і політичних діячів, діячів науки, культури - пост.

	05-07-06
	Акти перевірок архівних довідок Пенсійним фондом 

м. Костянтинівки
	
	5 р
ст. 78-б
	

	05-07-07
	Журнал обліку видачі довідок та копій соціально-правового характеру
	
	До ліквідації структурного підрозділу

ст..139 ТП
	

	05-07-08
	Журнал  реєстрації перевірок архівних довідок Пенсійним фондом  м. Костянтинівки
	
	5 років

ст.124
	


	06 ВІДДІЛ З ПИТАНЬ НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ, ЦИВІЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ ТА МОБІЛІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ  


	06-01
	Закони, постанови інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів и комісій Верховної Ради України Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст.1-б, 2-б, 3-б
	Що стосуються діяльності міськради - постійно

	06-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Управління з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення
	
	До заміни новими 
ст.20-б
	

	06-03
	Розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету, рішення міської ради з питань роботи відділу. Копії.
	
	Доки не мине потреба 
ст.7-б, 

9-б, 16-а

	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-04
	Положення про відділ
	
	Постійно ст.39
	

	06-05
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років
ст.43
	Після заміни новими

	06-07
	Протоколи засідань постійно діючої міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій (ТЕБ і НС)
	
	Постійно ст.14-а
	

	06-08
	Протоколи засідань постійно-діючої міської комісії про виявлення та знищення вибухонебезпечних предметів часів Великої Вітчизняної війни, знайдених на території міста

	 
	Постійно ст.14-а
	

	06-09
	Протоколи засідань міської евакуаційної комісії
	 
	Постійно ст.14-а
	

	06-10
	Протоколи засідань постійної спеціалізованої транспортної служби
	 
	Постійно ст.14-а
	

	06-11
	Документи (річний, квартальні, місячні плани та звіти) роботи відділу 
	
	1 рік 
ст.161, 299
	

	06-12
	Плани проведення заходів з цивільної оборони
	
	1 рік 
ст.1190
	

	06-13
	Звіти про виконання планів заходів цивільної оборони в організаціях
	
	5 років ст.1192
	

	06-14
	Норми запасів обладнання та матеріалів на випадок надзвичайних ситуацій
	
	До заміни новими ст.452-б
	

	06-15
	Документи (доповіді, довідки, листування) про аварії та надзвичайні ситуації
	
	5 років
ст.456
	З  людськими жертвами-постійно

	06-16
	Мобілізаційні плани міста на особливий період
	
	10 років ст.659
	

	06-17
	Щорічні доповіді з мобілізаційної підготовки міста
	
	5 років 
ст.660
	

	06-18
	Звіти про бронювання військовозобов’язаних 
	 
	5 років 
ст.667
	

	06-19
	Документи (протоколи комісії, інформації, листування) по утриманню сховищ та протирадіаційних укриттів міста
	
	3 роки ст.1194
	

	06-20
	Документи (рішення, доповіді, інформації) з координації роботи по попередженню та гасінню масових  пожеж 

	 
	3 роки ст.1181, 1185
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-21
	Акти прийому-передачі документів, 
складені під час зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 роки
ст.45-б
	Після зміни посадових та матеріально відповідальних осіб

	06-22
	Листування з центром електрозв’язку ВАТ «Укртелеком» з питань оповіщення при виникненні надзвичайної ситуації.
	 
	3 роки ст.1134, 1136
	

	06-23
	Листування про підготовку будівель до зими та попереджувальні заходи від затоплення
	 
	3 роки ст.1054
	

	06-24
	Журнал обліку захисних споруд
	
	5 років ст.1038
	Після ліквідації основних заходів

	06-25
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки
ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву організації

	07- Відділ ведення державної реєстрації виборців

	07-01
	Нормативно-правові акти органів державної влади, центральної виборчої комісії щодо функціювання Державного реєстру виборців
	
	Доки не мине потреба
ст. 1-б, 2-б, 3-б, 9-б
	Що стосується діяльності відділу – постійно

	07-02
	Рішення, розпорядження вищих органів влади, постанови, рішення, протоколи ЦВК, надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба 
ст. 3-б, 7-б, 16-а
	Що стосується діяльності відділу – постійно

	07-03
	Рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови з питань діяльності відділу 

	
	Доки не мине потреба 
ст. 7-б, 9-б, 16-а
	

	07-04
	Положення про відділ
	
	Доки не мине потреба
 ст. 39
	

	07-05
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	До заміни новими ст.43
	

	07-06
	Накази начальника відділу про тимчасову зміну місця голосування виборця та відміну тимчасової зміни місця голосування виборця 
	
	3 р.
	Закону України “Про державний реєстр виборців”

	07-07
	Накази начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців 

	
	3 р.
	Закону України “Про державний реєстр виборців”

	1
	2
	3
	4
	5

	07-08
	Накази начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до Державного реєстру виборців 
	
	3 р.
	Закону України “Про державний реєстр виборців”

	07-09
	Накази начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців 
	
	5 р.


	 

	07-10
	Піврічні плани роботи відділу та звіти про їх виконання 
	
	1 р.
ст. 161, 299
	

	07-11
	Подання щодо утворення виборчих дільниць на постійній основі, зміни їх меж, адреси, місцезнаходження приміщення для голосування, дільничних виборчих комісій, інших відомостей щодо таких дільниць, їх тимчасового закриття та ліквідації 
	
	1 р.
	Після внесення до Державного реєстру виборців

	07-12
	Подання відомостей про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці, які протягом попереднього місяця набули громадянства України та отримали тимчасове посвідчення 07-громадянина України або паспорт громадянина України; громадянство України яких припинено протягом попереднього місяця; які протягом попереднього місяця отримали паспорт громадянина України у зв’язку зі зміною прізвища, імені, по батькові, дати або місця народження 
	
	1 р.
	Після внесення до Державного реєстру виборців. 

	07-13
	Подання відомостей про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років;які протягом попереднього місяця зареєстрували своє місце проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці; які протягом попереднього місяця зняті з реєстрації за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці

	
	1 р.
	Після внесення до Державного реєстру виборців. 

	1
	2
	3
	4
	5

	07-14

	Подання відомостей про виборців, смерть яких зареєстровано на території, на яку поширюються повноваження відділу
	 
	1 р.
	Після внесення до Державного реєстру виборців. 

	07-15
	Подання відомостей про виборців, які були визнані недієздатними; осіб, щодо яких було скасовано рішення про визнання їх недієздатними.
	
	1 р.
	Після внесення до Державного реєстру виборців. 

	07-16
	Подання відомостей про виборців, щодо яких встановлено постійну нездатність пересуватися самостійно
	
	1 р.
	Після внесення до Державного реєстру виборців. 

	07-17
	Відомості сільських, селищних, міських голів 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.
	Після внесення до Державного реєстру виборців. 

	07-18
	Документи (списки відповідальних осіб, їх контактні телефони, електронні адреси, копії відповідних наказів) про суб'єктів подання відомостей для поновлення персональних даних Державного реєстру виборців 
	 
	1 р.
	

	07-19
	Документи (доповіді, довідки, доповідні записки) з питань діяльності відділу, що подають керівництву міста
	
	 5 р.
ЕПК

ст. 44-б
	

	07-20
	Документи (плани, програми, протоколи, рішення, списки учасників) нарад, семінарів, що проводить відділ 
	
	Доки не мине потреба 
ст. 15
	

	07-21
	Заяви виборців та документи до них щодо включення до Державного реєстру виборців
	
	3 р.


	

	07-22
	Заяви виборців та документи до них щодо зміни персональних даних виборців
	
	3 р.


	

	07-23
	Заяви виборців та документи до них щодо зміни виборчої адреси виборців
	 
	3 р.


	

	07-24
	Заяви виборців та документи до них щодо ТЗМГ виборців
	 
	3 р.


	

	07-25
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.
ст. 82-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-26
	Листування з центральною виборчою комісією з питань функціонування Державного реєстру виборців, внесення відповідних змін до нього та з питань роботи відділу 
	
	5 р.
 ЕПК

ст.22
	  

	07-27
	Листування з обласною держадміністрацією з питань функціонування Державного реєстру виборців з питань роботи відділу 
	
	 5 р.
ЕПК

ст.22
	

	07-28
	Листування з місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з питань роботи відділу
	
	5 р.
ЕПК 

ст.22
	

	07-29
	Листування з політичними партіями, виборчими комісіями з питань функціонування Державного реєстру виборців 
	
	5 р.
ст.82-б.
	

	07-30
	Листування з відділами ведення Державного реєстру виборців, щодо перевірки даних про виборців та внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців
	
	5 р.
 ЕПК 

ст.23
	

	07-31
	Листування з ГУ ДМС України в Донецькій області щодо перевірки даних про виборців та внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців

	
	 5 р.
ЕПК

ст.23
	

	07-32
	Листування з відділом реєстрації Костянтинівської міської ради щодо перевірки даних про виборців та внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців
	
	5 р.
ЕПК

ст.23
	

	07-33
	Листування з міськими (районними) управліннями юстиції, відділами реєстрації актів цивільного стану щодо перевірки даних про виборців та внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців
	
	 5 р.
ЕПК

ст.23
	

	07-34
	Листування з органами, закладами, установами охорони здоров’я, організаціями соціального захисту щодо перевірки даних про виборців та внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців

	
	5 р.
 ЕПК

ст.23
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-35
	Листування з виборцями
	
	5 р. ЕПК 

ст.23
	

	07-36
	Документи комплексної системи захисту інформації (технічна та експлуатаційна документація комплексної системи захисту інформації, загальна експлуатаційна документація, протоколи проведення випробувань органу ведення реєстру тощо)
	
	5 р.
ст. 2153, 2154
	Після зняття з експлуатації

	07-37
	Акти приймання-передавання списків виборців до відповідних виборчих комісій 
	
	3 р.
	Наказ ДКАУ від 09.02.2009 № 23

	07-38
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни посадових осіб, та матеріально відповідальних осіб, а також у разі приймання передавання техніки, обладнання 
	
	3 р.
ст. 45-б
	

	07-39
	Акти про зберігання в сейфі ВВ ДРВ ПАЗІ на період довгострокової відсутності працівника відділу
	
	3 р.
ст.45-б
	

	07-40
	Акти про передачу носіїв конфіденційної інформації адміністратора безпеки АІТС «Державний реєстр виборців»
	
	3 р.
ст.45-б


	

	07-41
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців 
	
	5 р.
ст. 121-в


	Закон України “Про державний реєстр виборців”

	07-42
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до реєстру 
	
	5 р.
ст. 121-в
	Закон України “Про державний реєстр виборців”

	07-43
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців 
	
	5 р.
ст. 121-в
	Закон України “Про державний реєстр виборців”

	07-44
	Журнал реєстрації наказів про ТЗМГ и про відміну ТЗМГ
	
	5 р.
ст.121-в
	Закон України “Про державний реєстр виборців”

	07-45
	Журнал реєстрації подань щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі
	
	3 р.
ст. 122
	  

	07-46
	Журнал реєстрації подань з відомостями про виборців, на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборців
	
	3 р.
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-47
	Журнал реєстрації ініціативних відомостей про виборців, на підставі яких вносяться відповідні зміни до персональних даних Державного реєстру виборців
	
	3 р.
ст. 122
	

	07-48
	Журнал реєстрації заяв виборців щодо включення до Державного реєстру виборців, зміни їх персональних даних, зміни виборчої адреси та тимчасової зміни місця голосування
	
	5 р.
ст. 124


	

	07-49
	Журнал обліку посвідчень, які підтверджують тимчасову зміну місця голосування виборця
	
	3 р.
ст. 122
	

	07-50
	Журнал обліку надісланих повідомлень про включення виборців до Державного реєстру виборців
	
	3 р.
ст. 122
	

	07-51
	Журнал реєстрації вхідних документів 
	
	3 р. 
ст. 122
	  

	07-52
	Журнал реєстрації вихідних документів 
	
	3 р. 
ст. 122
	 

	07-53
	Журнал реєстрації запитів, скарг, заяв виборців до ДРВ
	
	5 р.
ст.124
	

	07-54
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 р. 
ст.126
	

	07-55
	Журнал обліку ключових документів та носіїв з конфіденційною інформацією автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	3 р.
	Після заміни новими.Протокол ЕПК держархіву рбласті від 01.10.2013 №12

	07-56
	Журнал обліку подій та робіт щодо експлуатації автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	3 р.
	Після заміни новими.Протокол ЕПК держархіву рбласті від 01.10.2013 №12

	07-57
	Журнал обліку користувачів ІТС ОВР
	
	3 р.
	Після внесення до Державного реєстру виборців.

Наказ Держкомархіву від 09.02.2009

№ 23

	07-57
	Журнал реєстрації актів про зберігання в сейфі ВВ ДРВ ПА
	
	3 р.
ст. 189


	

	07-58
	Журнал реєстрації актів про передачу носіїв конфіденційної інформації адміністратора безпеки АІТС «Державний реєстр виборців»
	
	3 р.
ст. 189


	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-58
	Паспорт автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	До заміни новими 
ст. 2145-б
	Протокол ЕПК держархіву рбласті від 01.10.2013 №12

	07-59
	Паспорт автоматизованого робочого місця інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	До заміни новими

ст. 2145-б
	

	07-60
	Номенклатура справ відділу 
	
	3 р.
ст. 112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу міської ради 

	08-Відділ економіки і торгівлі

	08-01-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, які регламентують роботу відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст. 1-б, 2-б, 3-б
	Що стосуються діяльності управління - постійно



	08-01-02
	Рішення міської ради, виконкому міської ради, розпорядження міського голови. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст. 3-б, 7-б
	Що стосуються діяльності управління - постійно

	08-01-03
	Доручення органів державної влади, облдержадміністрації, документи (довідки, огляди, доповіді, розрахунки) з виконання доручень
	
	Постійно
ст. 6-а
	Надіслані  до відома-доки не мине потреба

	08-01-04
	Депутатські запити та документи з їх виконання


	
	5 років ЕПК
ст. 8
	

	08-01-05
	Положення про відділ економіки і торгівлі. Копія
	
	Доки не мине потреба
	Основні правила роботи державних архівів України – п.3.1.17

В кадровій службі-постійно

	08-01-06
	Посадові інструкції працівників відділу економіки і торгівлі. Копії
	
	Доки не мине потреба
	Основні правила роботи державних архівів України – п.3.1.17

В кадровій службі-постійно


	1
	2
	3
	4
	5

	08-01-07
	Річний план роботи відділу
	
	Постійно
ст. 157-а
	За наявності відповідних звітів - 5 р.

	08-01-08
	Квартальні плани роботи відділу
	
	Доки не мине потреба
ст. 162
	

	08-01-09
	Протоколи засідань комісії Координаційної ради з питань розвитку підприємництва та документи до них
	
	Постійно

ст. 14-а
	

	08-01-10
	Листування з обласною держадміністрацією, обласною радою з основних питань діяльності
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	08-01-11
	Листування з департаментом економіки, департаментом розвитку базових галузей промисловості, департаментом інвестиційно-інноваційного розвитку та зовнішніх відносин

 обласної держадміністрації з питань соціально-економічного розвитку міста
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	08-01-12
	Листування з підприємствами, установами міста про виробничо-економічну діяльність
	
	5 років ЕПК

ст. 23
	

	08-01-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян 
	
	3 роки

ст. 125
	

	08-01-14
	Журнал реєстрації заяв, скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	08-01-15
	Журнал реєстрації вхідних  документів
	
	3 роки
ст. 122
	

	08-01-16
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки
ст. 122
	

	08-01-17
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік, ст.126
	

	02-Планування та прогнозування

	08-02-01
	Правила, положення, інструкції, методичні  рекомендації, накази Міністерства економічного розвитку і торгівлі, Департаменту економіки обласної держадміністрації. Копії
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	08-02-02
	Програма економічного і соціального розвитку міста 
	
	Постійно

ст. 153-а
	

	08-02-03
	Документи (плани, довідки, інформації) підприємств, установ, організацій міста, структурних підрозділів міської ради щодо розробки Програми економічного і соціального розвитку міста
	
	Постійно

ст. 153-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-02-04
	Річний звіт про виконання Програми економічного і соціального розвитку міста
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	08-02-05
	Квартальні звіти про виконання Програми економічного і соціального розвитку міста
	
	3 роки3
ст. 296-г
	3За  відсутності річних, піврічних - постійно

	08-02-06
	Перелік підприємств стосовно яких впроваджено справи про банкрутство
	
	Постійно

ст. 35
	

	08-02-07
	Листування з підприємствами, установами і організаціями щодо розробки та виконання Програми економічного і соціального розвитку міста (району)
	
	5 років ЕПК

ст. 23
	

	03-Розвиток будівництва

	08-03-01
	Річний звіт щодо капітальних інвестицій в економіку міста та розвитку житлового будівництва
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	08-03-02
	Квартальні звіти щодо капітальних інвестицій в економіку міста та розвитку житлового будівництва
	
	3 роки
ст. 296-г
	За  відсутності річних, піврічних - постійно

	 04 - Розвиток інноваційної та інвестиційної діяльності; закупівель товарів, робі і послуг за  державні  кошти; участі  у виставково-ярмаркових заходах

	08-04-01
	Річні звіти підприємств, установ, організацій міста про проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти
	
	3 роки

ст. 219
	Див. примітки до справи 

04-05

	08-04-02
	Квартальні звіти підприємств, установ, організацій міста про проведення закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти
	
	3 роки

ст. 296-г
	За відсутності річних – постійно



	08-04-03
	Документи (списки учасників, доповіді, звіти) про підготовку та проведення місцевих виставок – продажів, ярмарок у місті 
	
	5 років ЕПК

ст. 836-б
	

	08-04-04
	Листування з органами державної влади,  підприємствами, установами та організаціями з питань закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти
	
	5 років ЕПК

ст. 22, 23
	

	08-04-05
	Листування з підприємствами, установами і організаціями які знаходяться в процедурі банкрутства
	
	5 років ЕПК ст. 65
	

	05- Розвиток торгівлі, ресторанного господарства, побуту

	08-05-01
	Документи (довідки, звіти, інформації) з питань розвитку торгівлі та ресторанного господарства в місті 
	
	3 роки

ст.77
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-05-02
	Документи (довідки, звіти, інформації) з питань розвитку побутового обслуговування  населення в місті 
	
	3 роки

ст. 77
	

	08-05-03
	Мережа підприємств торгівлі, ресторанного господарства, побуту в місті 
	
	Постійно

ст. 33-а
	

	08-05-04
	Місячні інформації про моніторинг цін на продукти харчування на підприємствах торгівлі та ринках міста
	
	5 років ЕПК

ст. 897
	

	08-05-05
	Листування з підприємствами та організаціями з питань торгівлі та побутового обслуговування

	
	5 років ЕПК ст. 23
	

	06 - Розвиток малого підприємництва

	08-06-01
	Програма розвитку малого та середнього підприємництва в місті та документи з її підготовки
	
	Постійно

ст. 153-а
	

	08-06-02
	Річний звіт про виконання Програми розвитку малого та середнього підприємництва в місті 
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	08-06-03
	Квартальні звіти про виконання Програми розвитку малого підприємництва  в місті 
	
	3 роки
ст. 296-г.
	За  відсутності  річних-постійно

	08-06-04
	Документи (аналіз, довідки, інформації тощо) про розвиток малого підприємництва в місті 
	
	Постійно

ст. 44-а
	З адміністра-тивно-госпо-дарських та оперативних питань – 5 р.

	08-06-05
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань діловодства 
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	

	08-06-06
	Номенклатура справ  відділу
	
	5 років 
ст. 112-а
	 Після  заміни  новою та  за  умови складення зведених описів справ

	09 - Відділ державної реєстрації

	09-01
	Закони, постанови, рішення, акти Кабміну України стосовно реєстрації суб’єктів підприємницької діяльності. Копії
	
	Доки не мине потреба 
ст.1-б, 
2-б, 3-б, 9-б
	

	09-02
	Методичні вказівки та рекомендації  Державної реєстраційної служби України з питань проведення державної реєстрації
	
	До заміни новими

ст.20 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-03
	Положення про відділ державної реєстрації
	
	Постійно ст.39
	

	09-04
	Посадові інструкції
	
	5 років
ст.43
	Після заміни новими

	09-05
	Довідки про одержання ідентифікаційних кодів Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України з Головного управління статистики у Донецькій області


	
	Постійно
ст.30
	Надіслані до відома  - 1 рік після заміни новими

	09-06
	Справи зареєстрованих суб’єктів підприємницької діяльності – фізичних осіб
	
	5 років ЕПК
ст.32
	Після скасування державної реєстрації

	09-07
	Справи зареєстрованих суб’єктів підприємницької діяльності – юридичних осіб
	
	5 років ЕПК ст. 32
	Після скасування державної реєстрації

	09-08
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками при зміні відповідальних працівників відділу
	
	3 роки
ст.45-б
	Після зміни посадових відповідальних і матеріально відповідальних осіб

	09-09
	Акти звіряння реєстрації суб’єктів підприємницької діяльності з Державною податковою інспекцією в місті
	 
	5 років ЕПК ст.68
	

	09-10
	Акти звіряння реєстрації суб’єктів підприємницької діяльності з Управлінням Пенсійного фонду України в місті
	 
	5 років ЕПК ст.68
	

	09-11
	Запити про надання виписок, довідок, витягів з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців
	
	5 років 
ст.132
	

	09-12
	Документи (акти, звіти, листування) щодо оприбуткування та витрачання бланків суворої звітності
	
	1 рік 
ст.300
	

	09-13
	Листування з громадянами, підприємствами, установами, організаціями з питань державної реєстрації
	
	5 років ЕПК ст.22, 68
	

	09-14
	Журнал реєстрації реєстраційних дій у відношенні юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (в електронному вигляді)

	
	Постійно ст.121-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-15
	Журнал реєстрації запитів про видачу виписок, довідок, витягів з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	
	Постійно ст.121-а
	

	09-16
	Журнал обліку оприбуткування та витрачання бланків суворої звітності
	
	3 роки 
ст.127-а
	

	09-17
	Журнал обліку надходження (вибуття) реєстраційних справ
	
	До ліквідації організації ст.139
	

	09-18
	Журнал обліку поточного руху реєстраційних справ 
	
	1 рік
ст.140
	Після закінчення журналу та повернення справ до архіву

	09-19
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів відділу
	 
	3 роки

ст.1034
	

	09-20
	Номенклатура справ відділу
	 
	3 роки
ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву організації

	10 – ВІДДЛ АРХІТЕКТУРИ І МІСТОБУДУВАННЯ

	10-01

	Рішення, розпорядження міських, районних рад, районної державної адміністрації. Копії


	
	Доки не мине потреба
ст. 3-б, 7-б
	Що стосуються роботи відділу – постійно

	10-02
	Положення про відділ архітектури та містобудування
	
	Постійно 
ст. 39
	

	10-03
	Положення про експертну комісію відділу містобудування і архітектури
	
	До заміни новими
ст. 39
	

	10-04
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років
ст. 43
	 Після заміни новими

	10-05
	Протоколи засідання архітектурно-містобудівної ради
	
	Постійно 
ст. 14-а
	

	10-06
	Протоколи засідання комітету доступності інвалідів та інших мало мобільних груп населення до об’єктів соціальної та інженерно-транспортної інфраструктури міста
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	10-07
	Протоколи засідань експертної комісії відділу містобудування і архітектури
	
	Постійно
ст. 14-а
	На державне зберігання не передаються

	10-08
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань діловодства і архівної справи

	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-09
	Квартальні звіти з основної діяльність відділу
	
	3 роки
ст. 296-г
	За відсутності річних, піврічних – постійно

	10-10
	Генеральні плани будівництва та реконструкції міста
	
	Постійно
ст. 1443
	

	10-11
	Будівельні паспорти на забудову земельних ділянок та документи до них (ескізи, генплани, заяви)
	
	Постійно
ст. 1418
	

	10-12
	Містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки для реконструкції, будівництва об’єктів
	
	Постійно
ст. 1418
	

	10-13
	Паспорти прив'язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності та документи до них (ескізи, генплани, заяви)
	
	Постійно
ст. 1418
	

	10-14
	Плани земельних ділянок відведених для будівництва (містобудівний кадастр)
	
	Постійно
ст.1417
	

	10-15
	Справа фонду (історична довідка, акти перевірки наявності та стану документів, акти приймання документів від структурних підрозділів, акти передавання документів на державне зберігання, акти про виділення документів до знищення та про нестачу і непоправні пошкодження документів)
	
	Постійно1

ст. 130
	У разі ліквідації установи передається на державне зберігання

	10-16
	Документи (доповідні записки, довідки, програми, акти) про стан діловодства та архівної справи, впровадження інформаційних технологій, захист інформації
	
	5 років ЕПК
ст. 113
	

	10-17
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру
	
	5 років
ст. 82-б
	У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	10-18
	Листування з управлінням містобудування та архітектури  облдержадміністрації
	
	5 років ЕПК
ст. 1403
	

	10-19
	Листування з органами місцевої виконавчої влади в питаннях будівництва
	
	5 років ЕПК
ст. 1403
	

	10-20
	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 роки 
ст. 122
	

	10-21
	Реєстраційний журнал вихідних документів

	
	3 роки 
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-22
	Реєстраційний журнал особистого прийому громадян
	
	3 роки 
ст. 125
	

	10-23
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно
ст. 137-а
	

	10-24
	Номенклатура справ відділу
	
	3 років

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

	11 – Публічна інформація 

	11-01
	Рішення виконкому міської ради. розпорядження міського голови з питань публічної інформації. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст. 3-б
	

	11-02
	Методичні рекомендації, інструкції з діловодства за запитами на публічну інформацію. Копії
	
	До заміни новими 
ст. 20-б
	

	11-03
	Інформація про стан розгляду запитів на публічну інформацію  Костянтинівської міської ради
	
	Постійно
ст. 83-а
	

	11-04
	Інформація щодо кількісного та короткого змісту питань в запитах на публічну інформацію, отриманих виконкомом Костянтинівської міської ради
	
	Постійно

ст. 83-а
	

	11-05
	Список відповідальних осіб за забезпечення доступу до публічної інформації в відділах, управліннях та службах Костянтинівської міської ради
	
	1 рік
ст. 1036
	Після заміни новими

	11-06
	Листування за запитами на публічну інформацію
	
	5 років

ст. 85
	

	11-07
	Листування з питань документів які не є запитами на публічну інформацію
	
	5 років

ст. 85
	

	11-08
	Листування з органами державної влади та місцевого самоврядування, установами, організаціями з питань публічної інформації
	
	5 років
ст.. 85
	

	11-09
	Вихідна кореспонденція


	
	3 роки
ст. 24
	

	11-10
	Журнал обліку робіт з надання виписок, фотографування, копіювання, сканування інформації за запитами на публічну інформацію


	
	5 років
ст. 124
	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-11
	Журнал реєстрації вхідних документів за запитами на публічну інформацію
	
	5 років
ст. 124
	

	11-12
	Журнал реєстрації вихідних документів за запитами на публічну інформацію
	
	5 років

ст. 124
	

	11-13
	Журнал реєстрації вхідних документів, які не є запитами на публічну інформацію
	
	5 років

ст. 124
	

	11-14
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки
ст. 122
	

	11-15
	Номенклатура справ
	
	3 роки
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу

	
12 - Охорона праці

	12-01
	Рішення виконкому міської ради, розпорядження міського голови з питань безпечної життєдіяльності населення. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст. 3-б
	

	12-02
	Протоколи засідань безпеки життєдіяльності населення
	
	Постійно
14-а
	

	12-03
	Протоколи засідань виконкому міської ради з питань життєдіяльності населення
	
	Постійно
14-а
	

	12-04
	Протоколи засідань круглих столів
	
	Постійно

14-а
	

	12-05
	Правила, положення, регламенти,
інструкції; методичні вказівки та рекомендації з питань охорони праці
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	

	12-06
	Положення про службу охорони праці працівників. Копії
	
	Доки не мине потреба п.4.7 розділ 13 Правил роботи
	

	12-07
	Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці. Копії
	
	Доки не мине потреба ст.3б
	

	12-08
	Квартальний план заходів безпеки життєдіяльності 
	
	1 рік
ст.161
	

	12-09
	Звіт про виробничий травматизм та аварійність на підприємствах, організаціях, установах міста
	
	10 років
ст. 455
	

	12-10
	Звіт про травматизм невиробничого характеру 
	
	5 років
ст. 456
	

	12-11
	Заходи з поліпшення стану безпеки гігієни праці та виробничого середовища, профілактики травматизму невиробничого характеру
	
	5 років ЕПК
ст. 433
	

	12-12
	Акти, приписи з охорони праці та техніки безпеки; документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання

	
	5 років ЕПК
ст. 437
	

	12-13
	Документи (акти, довідки, протоколи, листування) про розслідування нещасних випадків
	
	45 років ЕПК
ст.. 453
	

	12-14
	Документи (довідки, інформації, доповідні записки) з охорони праці та протипожежної  безпеки

	
	5 років
ст..1177, 1178
	

	12-15
	Акти приймання – передавання документів складені при зміні керівників
	
	Постійно
ст. 45-а
	

	12-16
	Листування  з підприємствами та установа міста з питань охорони праці та безпечної життєдіяльності населення

	
	3 роки
ст. 465
	

	12-17
	Журнали реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці та техніки безпеки

	
	10 років
ст.482 
	Після закінчення журналу

	12-18
	Журнали реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків
	
	45 років
ст.477
	Після закінчення журналу

	12-19
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру
	
	5 років
ЕК №1 від 18.01.2017
	Після закінчення журналу

	12-20
	Журнал реєстрації актів розслідувань нещасних випадків виробничого характеру
	
	45 років

ст.477
	

	12-21
	Журнал вхідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	12-22
	Журнал вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	12-23
	Номенклатура справ
	
	3 роки

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


	13– Профспілковий комітет

	1
	2
	3
	4
	5

	13-01
	Закони України. Постанови вищих профспілкових органів. Копії
	
	Доки не мине потреба
ст. 1-б. 3-б 
	Що стосуються діяльності міськради - постійно

	13-02
	Правила внутрішнього розпорядку для працівників апарату міської ради та її виконавчих органів зі змінами та доповненнями)
	
	1 рік
ст.397
	Після заміни новими

	13-03
	Виписки звітно-виборчих і загальних профспілкових зборів членів профспілки
	
	Постійно
ст. 1220
	

	13-04
	Виписки засідань виборчого органу первинної профспілкової організації
	
	Постійно

ст. 1225
	

	13-05
	Виписки із протоколів профспілки про надання матеріальної допомоги
	
	3 роки

ст.1225
	

	13-06
	Колективний договір
	
	Постійно

ст. 395-а
	

	13-07
	Річний звіт роботи виборчого органу первинної профспілкової організації
	
	1 рік
ст.300
	

	13-08
	Списки дітей членів первинної профспілкової організації
	
	До заміни новими
ст.791
	

	13-09
	Номенклатура справ
 профспілкового комітету
	
	3 років

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


