Новоушицька селищна рада
                                                                            ЗАТВЕРДЖУЮ
Селищний  голова                                                       __________ Анатолій ОЛІЙНИК  
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

30.03.2021  № 55
на 2021 рік

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількі-сть справ (томів, частин)
	Строк зберіган-ня справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка


	1
	2
	3
	4
	5
	

	01 -  СЕЛИЩНИЙ  ГОЛОВА

	

	01-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення комітетів і комісій Верховної Ради України. (Копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст.1-б
	1Що стосуються діяльності селищної ради - постійно

	01-02
	Укази, розпорядження Президента України. (Копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст.2-б
	1Що стосуються діяльності  селищної ради - постійно

	01-03
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України. (Копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст.3-б
	1Що стосуються діяльності  селищної ради - постійно

	01-04
	Рішення, протоколи засідань обласної Ради та  розпорядження голови облдержадміністрації з основної діяльності, надіслані до відома 
	
	Доки не мине потреба1
ст.6-а,3-б,16-а
	1Що стосуються діяльності  селищної ради - постійно

	01-05
	Рішення, протоколи засідань  районної  ради та  розпорядження голови  районної державної адміністрації з основної діяльності, надіслані до відома 
	
	Доки не мине потреба1
ст.6-а,3-б,16-а
	1Що стосуються діяльності  селищної ради - постійно

	01-06
	Статут    Новоушицької   селищної  об’єднаної  територіальної громади
	
	Постійно

ст. 28-а
	

	01-07
	Протоколи  засідань та нарад  при  селищному  голові 
	
	5  років ЕПК

Ст..13
	

	02 – СЕКРЕТАР  РАДИ

	02-01
	Протоколи сесій  селищної ради з додатками до них 
	
	Постійно

Ст..7-а
	

	02-02
	Протоколи засідань постійних комісій з додатками до них
	
	Постійно

Ст..14-а
	На кожну комісію заводиться окрема справа

	02-03
	Програми селищної  територіальної громади  з різних  питань  
	
	Постійно

Ст..7-а
	На кожну програму заводиться окрема папка

	02-04
	Паспорт   територіальної громади селищної ради
	
	Постайно

Ст..7-а
	

	02-05
	Протоколи  загальних зборів (сходу) громадян  сіл
	
	Постійно

Ст..12-а
	

	02-06
	Плани   роботи  селищної  ради  та виконавчого комітету
	
	Постійно

Ст..157-а
	За наявністю відповідних звітів –

 5 років

	02-07
	Колективний  договір  між адмі-ністрацією селищної ради  та трудовими колективами  селища
	
	Постійно

Ст.. 395-а
	

	02-08
	Статистичні  звіти ( 1-житло, 9-ДС, 1-АП, 3-ПВ,  1-ПВ, ін.. з основної діяльності  селищної ради
	
	Постійно

Ст..302-а
	

	02-09
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками при зміні  секретаря  селищної ради
	
	3 роки

Ст..45-б
	

	02-10
	Депутатські запити та документи (довідки, доповідні записки, інформації, висновки, листування) з їх виконання
	
	5 років ЕПК ст.8
	

	02-11
	Списки депутатів  селищної ради
	
	Постійно ст.525-а
	

	02-12
	Картки персонального обліку депутатів селищної ради
	
	75 років 
ст.499
	Після складення повноважень

	02-13
	Журнал обліку  видачі  печаток  старостам  сіл
	
	3 роки

Ст..1034
	

	03 -  ЗАГАЛЬНИЙ  ВІДДІЛ
	

	03-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян (копії)
	
	До заміни новими 

ст.20-б
	

	03-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з кадрових питань (копії)
	
	До заміни новими 

ст.20-б
	

	03-03
	Положення про загальний відділ
	
	Постійно 

ст.39
	

	03-04
	Посадові інструкції  працівників  
	
	5 років1
ст.43
	1Після заміни нов

	03-05
	Протоколи засідань виконавчого комітету
	
	Постійно

ст. 7-а
	

	03-06
	Розпорядження  селищного голови з основної діяльності
	
	Постійно

Ст.. 16-а
	

	03-07
	Журнал реєстрації розпоряджень селищного голови з основної діяльності
	
	Постійно ст.121-а
	

	03-08
	Документи (акти, довідки, доповідні записки) про перевірку стану діловодства в  селищній раді 
	
	1 рік1
ст.116
	1Після наступної перевірки

	03-09
	Річні статистичні звіти  про роботу із зверненнями громадян (ф.№ 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11) та документи (аналітичні довідки, огляди, аналізи тощо) до них
	
	Постійно 

ст.83-а, 302-б
	

	03-10
	Листування  з основних питань діяльності з райдержадміністрацією  та районною радою,  облдержадміністрацією та обласною радою, з підприємствами, установами та організаціями  району  та області 
	
	5 років ЕПК

Ст..22

Ст..23
	

	03-11
	Звернення (заяви, скарги)  громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду особистого  та другоряд-ного  характеру
	
	5 років

Ст.. 82-б
	У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього звернення

	03-12
	База  даних заяв, скарг  громадян  та особистого прийому громадян 
	
	5 років

Ст..124
	

	03-13
	Документи (аналізи, звіти, довідки, ін..) про стан  роботи з розгляду заяв, скарг громадян, що надійшли до селищної ради
	
	Постійно

Ст.. 83
	

	03-14
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки

Сст.122
	

	03-15
	Журнал реєстрації  вихідних документів
	
	3 роки

Ст..122
	

	03-16
	Інформації, довідки,ін.. з основної діяльності, що подаються в органи виконавчої влади та місцевого самоврядування
	
	Постійно

Ст..44-а
	

	04 - КАДРИ

	04-01
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 років ЕПК 

ст.505
	

	04-02
	Документи (заяви, особові картки, копії документів про освіту тощо) до протоколів конкурсної комісії із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 років1,2
ст.506
	1Зберігаються у складі особових справ 
2Осіб, що не пройшли за конкурсом – 3 р.

	04-03
	Документи (згоди працівників на обробку персональних даних, зобов’язання про нерозголошення персональних даних, повідомлення про права у сфері захисту персональ-них даних) з питань захисту персо-нальних даних 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду

	04-04
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи
	
	3 роки 

ст.517
	

	04-05
	Документи (графіки надання відпусток, заяви, зведення, листування) про використання всіх видів відпусток
	
	1 рік 

ст.515, 516
	

	04-06
	Документи (списки, плани, звіти тощо) про стажування
	
	5 років 

ст.512
	

	04-07
	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

	04-08
	Трудові    книжки
	
	До запитан-ня, не затребувані не менше 

50 років 

ст.508
	

	04-09
	Списки військовозобов’язаних
	
	3 роки 

ст.525-л
	

	04-10
	Листування з органами державної влади,  установами вищого рівня, міськими підприємствами, устано-вами, організаціями, структурними підрозділами  селищної ради та її виконавчого комітету з кадрових питань
	
	5 років ЕПК ст.518, 519, 520, 521, 522, 523 
	

	04-11
	Розпорядження  селищного голови  з кадрових питань (особового складу)
	
	75 років

Ст..16-б
	

	04-12
	Журнал  реєстрації  розпоряджень селищного голови з кадрових  питань (особового складу )
	
	75 років 

ст.121-б
	

	04-13
	Книга обліку руху особових справ посадових осіб місцевого самовря-дування
	
	75 років 

ст.528
	

	04-14
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років 

ст.530-а
	

	04-15
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження
	
	5 років1
ст.533
	1Після закінчення журналу

	05 – ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ, ЗВІТНОСТІ  ТА КОНТРОЛЮ

	05-01
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації
	
	До заміни новими
ст.20-б
	

	05-02
	Положення про відділ обліку та звітності
	
	Постійно 

ст.39
	

	05-03
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років1
ст.43
	1Після заміни новими

	05-04
	Штатний розпис та переліки змін до нього
	
	Постійно 

ст.37-а
	

	05-05
	Затверджений бюджет  селищної  ради
	
	Постійно 

ст.173-б
	

	05-06
	Кошторис  видатків  селищної ради
	
	Постійно 

ст.193-б
	

	05-07
	Фінансові   звіти  та   баланс   з додатками до них
	
	Постійно 
ст. 311-б, 296-б
	

	05-08
	Податкові  звіти
	
	Постійно

ст. 311-б
	

	05-09
	Річні статистичні звіти з  з основної діяльності  (фф. №1-ПВ, 11-ер, 2-інвестиції, 3-ПВ, 6-ПВ, ін..)
	
	Постійно 

ст.302-б
	

	05-10
	Квартальні (місячні) бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальні записки до них
	
	3 роки2
ст.311-в,г
	2За відсутності річного - постійно

	05-11
	Звіти (відомості)  про  нарахування  та перерахування  страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування( пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку  з тимчасовою непрацездатністю тощо)
	
	Постійно 

ст.322
	

	05-12
	Квартальні (місячні) статистичні звіти  з основної діяльності  (фф. № 1-ПВ, 11-ер, 2-інвестиції, 3-ПВ, 6-ПВ, ін..)
	
	3 роки
ст.302-г
	3За відсутності річних, піврічних - постійно

	05-13
	Акти прийому-передачі документів, складені під час зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 роки1
ст.45-б
	1Після змін посадових відповідаль-них осіб

	05-14
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентар-ризаційні описи, акти інвентаризації) про інвентаризацію основних засобів
	
	3 роки1
ст.345
	1Див.повну примітку до справи за індексом 

05-16

	05-15
	Листки непрацездатності
	
	3 роки 

ст.716
	

	05-16
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки тощо)
	
	3 роки1
ст.351
	1Див.повну примітку до справи за індексом

 05-16

	05-17
	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 роки1
ст.336
	1Див.повну примітку до справи за індексом

 05-16

	05-18
	Відомості  про  нарахування заробітної плати  працівникам селищної ради та підвідомчих установ
	
	75 років 

ст.317-а
	

	05-19
	Акти, довідки документальних ревізій фінансово-господарської діяльності 
	
	5 років 

ст.341
	

	05-20
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо)
	
	3 роки1,2
ст.330
	1Після закінчення строку дії договору, угоди
2Див.повну примітку до справи за індексом 

05-16

	05-21
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 роки1
ст.332
	1Після звільнення матеріально відповідаль-ної особи

	05-22
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості) про переоцінку основних засобів та визначення їх зношеності
	
	Постійно 

ст.343
	

	05-23
	Документи (доповіді, огляди, довід-ки) про стан будівель і приміщень, які займають структурні підрозділи  сіл селищної ради
	
	3 роки 

ст.1048
	

	05-24
	Листування з фінансовими органами про поточні бюджетні операції, стан і закриття поточних і розрахункових рахунків
	
	3 роки 

ст.229
	

	05-25
	Листування про поточне фінансуван-ня та кредитування
	
	3 роки 

ст.227
	

	05-26
	Листування з фінансовими органами, банками, підприємствами, установа-ми і організаціями з бухгалтерського обліку та звітності
	
	3 роки 

ст.347
	

	05-27
	Журнал реєстрації касових докумен-тів (рахунків, касових ордерів, дові-реностей, платіжних документів, при-хідних та розхідних матеріалів, на-кладних тощо)
	
	3 роки1
ст.352-г
	1Див.повну примітку до справи за індексом 

05-16

	05-28
	Журнал обліку подорожніх листів
	
	3 роки1
ст.1109
	1Див.повну примітку до справи за індексом 

05-16

	05-29
	Журнал обліку перевірок контролю-ючих органів
	
	5 років 

ст.86
	

	05-30
	Список (штатно-обліковий склад) працівників селищної ради
	
	75 років

ст..503
	

	05-31
	Табелі   виходу на роботу працівників селищної  ради
	
	1 рік

ст.408


	

	05-32
	Установчі   документи  ( Статут, свідоцтва  про державну реєстрацію) (положення) селищної  ради (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст..28-б, 30, 31
	До ліквідації  селищної ради


	06 – ЮРИДИЧНИЙ ВІДДІЛ
	

	06-01
	Положення про відділ  
	
	Постійно 

ст.39
	
	
	

	06-02
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років1
ст.43
	1Після заміни новими
	

	06-03
	Документи ( позовні заяви, довідки, доповідні запики, характеристики) що подаються до судових органів по кадрових та цивільних справах
	
	Постійно

ст..75-а
	після прийняття рішень
	

	06-04
	Рішення, вироки, окремі ухвали, постанови, видані судовими органами (копії)
	
	3 роки

ст..89
	після прийняття рішень
	

	06-05
	Документи (протоколи, рішення, постанови, довідки, відомості) про роботу  адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	06-06
	Листування   з  правоохоронними органами та  прокуратурою району  з правових  питань  діяльності  селищної  ради
	
	3 роки

ст.. 96
	
	

	06-07
	Журнал  обліку  претензій  та позовів
	
	3 роки

ст..78
	
	

	07 – СТАРОСТА
07-01 -  села Березівка, села Шебутинці
	

	07-01-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-01-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-01-3
	Погосподарські книги (домові книги)


	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-01-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-01-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-01-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-01-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-01-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів і заяв
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-01-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-01-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07.01.11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07- 02 -  села Браїлівка, села Іванівка, села Цівківці
	

	07-02-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-02-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-02-3
	Погосподарські  книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-02-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-02-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-02-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-02-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-02-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-02-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-02-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07.02.11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07 - 03 – села Буча, села Загоряни
	

	07-03-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-03-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-03-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-03-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-03-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-03-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-03-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-03-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-03-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-03-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07.03.11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07 - 04 – села Вільховець, села Нова Гута, села Маціорськ
	

	07-04-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-04-02
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-04-03
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-04-04
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-04-05
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-04-06
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-04-07
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-04-08
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	


	07-04-09
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-04-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-04-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-05 – села Глібів, села Гута Глібівська, села Джуржівка, села Миржіївка, села Новий Глібів, села Слобода
	

	07-05-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-05-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-05-3
	По господарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-05-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-05-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-05-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-05-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-05-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-05-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-05-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-05-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07- 06 – села Заміхів, села Жабинці, села Виселок
	

	07-06-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-06-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-06-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-06-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-06-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-06-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-06-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-06-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-06-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-06-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-06-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-07- села Івашківці, селища Загродське
	

	07-07-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-07-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-07-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-07-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-07-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-07-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-07-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-07-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-07-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-07-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-07-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-08– села села Капустяни, села Глибочок
	

	07-08-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-08-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-08-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-08-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-08-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-08-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-08-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-08-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-08-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-08-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-08-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-09 – села Косиківці, села Шелестяни
	

	07-09-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-09-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-09-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-09-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-09-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-09-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-09-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-09-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-09-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-09-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-09-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-10 – села Куражин, села Глибівка, села Мала Щурка
	

	07-10-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-10-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-10-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-10-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-10-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-10-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-10-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-10-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-10-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-10-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-10-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-11 – села   Куча
	

	07-11-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-11-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-11-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-11-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-11-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-11-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-11-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-11-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-11-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-11-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-11-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07 -12 – села Мала Стружка, села Балабанівка, села Щербівці
	

	07-12-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-12-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-12-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-12-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-12-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-12-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-12-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-12-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-12-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-11-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-11-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-13 – села Отроків, села Тимків, села Антонівка, села Кружківці, села Хворосна
	

	07-13-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-13-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-13-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-13-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-13-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-13-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-13-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-13-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-13-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-13-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-13-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-14 – села   Песець
	

	07-14-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-14-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-14-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-14-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-14-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-14-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-14-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-14-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-14-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-14-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-14-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-15 – села Пилипківці, села Заборознівці
	

	07-15-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-15-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-15-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-15-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-15-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-15-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-15-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-15-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-15-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-15-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-15-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-16 – села Пилипи Хребтіївські, села Іванківці,  села Соколівка
	
	
	
	

	07-16-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-16-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України 02-12


	
	

	07-16-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-16-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-16-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-16-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-16-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-16-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-16-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-16-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-16-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-17 – села Ставчани, села Слобідка, села Стара Гута, села Любомирівка
	
	
	
	

	07-17-1
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими

ст.20-б
	
	

	07-17-2
	Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
	
	75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України

 02-12

 
	
	

	07-17-3
	Погосподарські книги (домові книги)
	
	Постійно

ст.786
	Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.
	

	07-17-4
	Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 
	
	5 років1
ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
	

	07-17-5
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-17-6
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки 

ст.122
	
	

	07-17-7
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 
	
	5 років 

ст.124
	
	

	07-17-8
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 
	
	Постійно 

ст.352-а
	
	

	07-17-9
	Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-17-10
	Нотаріально посвідчені  довіреності
	
	Постійно

Ст..352-а
	
	

	07-17-11
	Протоколи адміністративних комісій
	
	Постійно

Ст..14-а
	
	

	07-18 – села Струга
07-18-1

Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян

До заміни новими

ст.20-б
07-18-2
Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України

 02-12

07-18-3
Погосподарські книги (домові книги)

Постійно

ст.786

Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.

07-18-4
Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 

5 років1
ст.82-б
1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
07-19-5

Журнал реєстрації вхідних документів

3 роки 

ст.122
07-18-6

Журнал реєстрації вихідних документів

3 роки 

ст.122
07-18-7

Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 

5 років 

ст.124
07-18-8

Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 

Постійно 

ст.352-а
07-18-9

Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей

Постійно

Ст..352-а
07-18-10

Нотаріально посвідчені  довіреності

Постійно

Ст..352-а
07-18-11

Протоколи адміністративних комісій

Постійно

Ст..14-а
07-19 – села Хребтіїв
07-19-1

Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян

До заміни новими

ст.20-б
07-19-2
Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України

 02-12

07-19-3
Погосподарські книги (домові книги)

Постійно

ст.786

Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.

07-19-4
Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 

5 років1
ст.82-б
1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
07-19-5

Журнал реєстрації вхідних документів

3 роки 

ст.122
07-19-6

Журнал реєстрації вихідних документів

3 роки 

ст.122
07-19-7

Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 

5 років 

ст.124
07-19-8

Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 

Постійно 

ст.352-а
07-19-9

Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей

Постійно

Ст..352-а
07-19-10

Нотаріально посвідчені  довіреності

Постійно

Ст..352-а
07-19-11

Протоколи адміністративних комісій

Постійно

Ст..14-а
07-20 – села Рудківці
07-20-1

Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян

До заміни новими

ст.20-б
07-20-2
Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України

 02-12

07-20-3
Погосподарські книги (домові книги)

Постійно

ст.786

Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.

07-20-4
Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 

5 років1
ст.82-б
1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
07-20-5

Журнал реєстрації вхідних документів

3 роки 

ст.122
07-20-6

Журнал реєстрації вихідних документів

3 роки 

ст.122
07-20-7

Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 

5 років 

ст.124
07-20-8

Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 

Постійно 

ст.352-а
07-20-9

Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей

Постійно

Ст..352-а
07-20-10

Нотаріально посвідчені  довіреності

Постійно

Ст..352-а
07-20-11

Протоколи адміністративних комісій

Постійно

Ст..14-а
07-21 – села Борсуки, села Садове
07-21-1

Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян

До заміни новими

ст.20-б
07-21-2
Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України

 02-12

07-21-3
Погосподарські книги (домові книги)

Постійно

ст.786

Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.

07-21-4
Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 

5 років1
ст.82-б
1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
07-21-5

Журнал реєстрації вхідних документів

3 роки 

ст.122
07-21-6

Журнал реєстрації вихідних документів

3 роки 

ст.122
07-21-7

Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 

5 років 

ст.124
07-21-8

Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 

Постійно 

ст.352-а
07-21-9

Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей

Постійно

Ст..352-а
07-21-10

Нотаріально посвідчені  довіреності

Постійно

Ст..352-а
07-21-11

Протоколи адміністративних комісій

Постійно

Ст..14-а
07-22 – села Вахнівці, села Губарів
07-22-1

Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян

До заміни новими

ст.20-б
07-22-2
Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України

 02-12

07-22-3
Погосподарські книги (домові книги)

Постійно

ст.786

Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.

07-22-4
Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 

5 років1
ст.82-б
1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
07-22-5

Журнал реєстрації вхідних документів

3 роки 

ст.122
07-22-6

Журнал реєстрації вихідних документів

3 роки 

ст.122
07-22-7

Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 

5 років 

ст.124
07-22-8

Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 

Постійно 

ст.352-а
07-22-9

Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей

Постійно

Ст..352-а
07-22-10

Нотаріально посвідчені  довіреності

Постійно

Ст..352-а
07-22-11

Протоколи адміністративних комісій

Постійно

Ст..14-а
07-23 – села Зелені Курилівці
07-23-1

Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян

До заміни новими

ст.20-б
07-23-2
Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України

 02-12

07-23-3
Погосподарські книги (домові книги)

Постійно

ст.786

Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.

07-23-4
Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 

5 років1
ст.82-б
1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
07-23-5

Журнал реєстрації вхідних документів

3 роки 

ст.122
07-23-6

Журнал реєстрації вихідних документів

3 роки 

ст.122
07-23-7

Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 

5 років 

ст.124
07-23-8

Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 

Постійно 

ст.352-а
07-23-9

Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей

Постійно

Ст..352-а
07-23-10

Нотаріально посвідчені  довіреності

Постійно

Ст..352-а
07-23-11

Протоколи адміністративних комісій

Постійно

Ст..14-а
07-24– села Пижівка
07-24-1

Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань діловодства та роботи із зверненнями громадян

До заміни новими

ст.20-б
07-24-2
Засвідчені заповіти та витяги про реєстрацію в Спадковому реєстрі
75 років ЕПК               Наказ Мінюсту України

 02-12

07-24-3
Погосподарські книги (домові книги)

Постійно

ст.786

Після завершення книги передається до архівного підрозділу ради. До державних архівів надходять через 75 років.

07-24-4
Письмові звернення пропозиції, заяви, скарги громадян 

5 років1
ст.82-б
1У разі неодноразового звернення – 5 років після 

останнього розгляду
07-24-5

Журнал реєстрації вхідних документів

3 роки 

ст.122
07-23-6

Журнал реєстрації вихідних документів

3 роки 

ст.122
07-24-7

Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян 

5 років 

ст.124
07-24-8

Журнал реєстрації нотаріально посвідчених заповітів 

Постійно 

ст.352-а
07-24-9

Журнал реєстрації нотаріально посвідчений  довіреностей

Постійно

Ст..352-а
07-24-10

Нотаріально посвідчені  довіреності

Постійно

Ст..352-а
07-24-11

Протоколи адміністративних комісій

Постійно

Ст..14-а
08 - “ВІДДІЛ  ЦЕНТРУ  НАДАННЯ  АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ”(ЦНАП)
	
	
	
	

	08-01
	Закони, постанович, накази, розпорядження, інші нормативно-правові акти Верховної ради України, Кабінету  Міністрів України, Президента України, інших органів влади з питань, що стосуються компетенції відділу (копії)
	
	Доки не мине потреби
	
	

	08-02
	Положення про відділ 
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-03
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	Доки не мине потреби
	
	

	08-04
	Звіти про роботу відділу (річні, квартальні, місячні)
	
	1 рік 299
	
	

	08-05
	Листування з питань діяльності відділу із органами вищого рівня, підприємствами, установами, організаціями 
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-06
	Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-07
	Рішення суду про втрату права користування житловим приміщенням
	
	3 роки
	
	

	08-08
	Документи (справи) про адміністративні правопорушення 
	
	3 роки
	
	

	08-09
	Заяви про реєстрацію місця проживання
	
	3 роки
	
	

	08-10
	Заяви про зняття з реєстрації місця проживання
	
	3 роки
	
	

	08-11
	Акт про вилучення для знищення реєстраційних справ
	
	
	
	

	08-12
	Журнал  реєстрації вхідної кореспонденції
	
	
	
	

	08-13
	Журнал  реєстрації вихідної кореспонденції
	
	
	
	

	08-14
	Журнал видачі бланків протоколів та постанов про адміністративне правопорушення
	
	3 роки
	
	

	08-15
	Журнал обліку заяв про реєстрацію/зняття з  реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 роки
	
	

	08-16
	Журнал реєстрації дод.13
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-17
	Журнал реєстрації дод.15
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-18
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-19
	Журнал обліку заяв про реєстрацію права власності на нерухоме майно
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-20
	Журнал реєстрації  заяв на одержання витягу з ДЗК
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-21
	Журнал реєстрації  заяв послуг Держгеокадастру
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-22
	Журнал реєстрації заяв послуг дозвільного характеру
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-23
	Журнал реєстрації заяв на послуги ДМС України
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-24
	Журнал реєстрації заява на послуги соціального характеру
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-25
	Журнал реєстрації заяв на послуги сектору містобудування. Архітектури та державної реєстрації, служби у справах дітей 
	
	Доки не мине потреба
	
	

	08-26
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки ст.. 89-6
	
	

	09  -  ВІДДІЛ  КОМУНАЛЬНОЇ  ВЛАСНОСТІ, ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬ-НОГО ГОСПОДАРСТВА,  БЛАГОУСТРОЮ, ЗОВНІШНЬОЇ  РЕКЛАМИ, ОХОРОНИ  НАВКОЛИШНЬОГО  СЕРЕДОВИЩА,  ІНФРАСТРУКТУРИ           ТА ЗЕМЕЛЬНИХ  ВІДНОСИН
	

	09-01
	Положення  про відділ
	
	Постійно

Ст..39
	
	

	09-02
	Плани   роботи   відділу
	
	1 рік

Ст..161
	
	

	09-03
	Документи (заяви, акт оцінки вартості об’єкта, договір купівлі-продажу)  по приватизації майна  комунальної власності громади
	
	Постійно

ст.1204-а, 1206, 1207
	
	

	09-04
	Акти передачі  державного майна в комунальну власність громади
	
	Постійно

ст..1204-а
	
	

	09-05
	Звіти  про  роботу ЖКГ
	
	Постійно

ст..302-б
	
	

	09-06
	Листування  з питань  земельних відносин
	
	5 років ЕПК

ст..2131
	
	

	09-07
	Звіти відділу  по охороні навколишнього природного середовища
	
	Постійно

Ст.296-б
	
	

	09-08
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років

Ст..43
	
	

	09-09
	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
	
	

	09-10
	Договори  оренди приміщень
	
	5 років1
ст.1208
	1Після закінчення строку дії договору
	

	10 – ВІДДІЛ  ЕКОНОМІКИ, ІНВЕСТИЦІЙ  ТА  ІНФОРМАЦІЙНОГО  ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
	

	10-01 – ОРГАНІЗАЦІЙНО-РОЗПОРЯДЧА ДІЯЛЬНІСТЬ
	

	10-01-01
	Закони,постанови та інші акти Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України, постанови,розпорядження Кабміну Міністрів України, які регламентують роботу відділу, Копії.
	
	Доки не мине потреба

Ст..1-б, 2-б, 3-б
	Що стосується діяльності відділу - постійно
	

	10-01-02
	Накази, розпорядження вищих органів з  питань соціально-екоко-мічного  розвитку ОТГ (копії)
	
	Доки не мине потреба

Ст..16-а
	Надіслані до відома - доки не мине потреба
	

	10-01-03
	Рішення  селищної ради, надані для виконання  та керівництва (копії)
	
	Доки не мине потреба

Ст..3-б,  7-б
	Що стосується діяльності відділу - постійно
	

	10-01-04
	Рішення виконкому, надані для виконання та керівництва (копії)
	
	Постійно

Ст..6-а

	Надіслані до відома - доки не мине потреба
	

	10-01-05
	Розпорядження селищного голови, надані для виконання та керівництва (копії)
	
	5років ЕПК

Ст..8
	
	

	10-01-06
	Методичні рекомендації та вказівки, інструктивні листи вищих органів з питань соціально-економічного розвитку ОТГ
	
	До заміни новими

Ст..20-б
	
	

	10-01-07
	Положення про відділ 
	
	Постійно

Ст..39
	
	

	10-01-08
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років

Ст..43
	
	

	10.01.09
	Плани  роботи  відділу
	
	Постійно

Ст..157-а
	За наявності відповідних звітів - 5 років
	

	10-01-10
	Звіти про роботу відділу з основної діяльності
	
	Постійно

Ст..296-б
	
	

	10-01-11
	Номенклатура  справ  відділу
	
	3 роки

Ст..112в
	Після заміни новими
	

	10-02 – ПЛАНУВАННЯ ТА ПРОГНОЗУВАННЯ
	

	10-02-01
	Правила, положення,інструкції, методичні рекомендації Міністерства економіки. Копії.
	
	До заміни новими

Ст..20-б
	
	

	10-02-02
	Прогнозні показники економічного і соціального  розвитку ОТГ
	
	Постійно

Ст.143-а
	
	

	10-02-03
	Програма  економічного і соціального  розвитку  ОТГ
	
	Постійно

Ст..153-а
	
	

	10-02-04
	Документи ( плани, довідки, інформації) підприємств, установ, організацій ОТГ, структурних підрозділів селищної ради щодо розробки Програм  економічного і соціального  розвитку  ОТГ
	
	Постійно

ст..153-а
	
	

	10-02-05
	Звіти про виконання Програми економічного і соціального розвитку  ОТГ
	
	Постійно

ст.296-б
	
	

	10-02-06
	Звіти підприємств, установ, організацій про виконання Програми економічного і соціального розвитку ОТГ
	
	Постійно

ст..296-б
	
	

	10-02-07
	Документи ( довідки, інформації, статті, зведення) з економічної і соціальної характеристики ОТГ, що надаються в органи вищого рівня
	
	Постійно

Ст..44-а
	
	

	10-02-08
	Листування з підприємствами, установами і організаціями щодо розробки та виконання Програми  економічного і соціального  розвитку  ОТГ
	
	5 років ЕПК

Ст..23
	
	

	10 - 03 – РОЗВИТОК  МАЛОГО   ПІДПРИЄМСТВА
	

	10-03-01
	Програма  розвитку малого підприєм-ництва в ОТГ та документи  з її підготовки
	
	Постійно

Ст..153-а
	
	

	10-03-02
	Звіти про виконання Програми  розвитку  малого  підприємництва в ОТГ
	
	Постійно

Ст..296-а
	
	

	10-03-03
	Документи (аналіз, довідки, інфор-мації тощо)про  розвиток   малого підприємництва  ОТГ
	
	Постійно

Ст..44-а
	З адміністрати-вно-гоподарсь-ких  та опера-тивних питань- 5 років
	

	10-03-04
	Протоколи семінарів, нарад з суб’єктами малого і  середнього бізнесу за участю місцевих контролюючих органів та документи  до них
	
	5 років ЕПК

Ст..13
	
	

	11 - ПОЖЕЖНА   ОХОРОНА
	

	11-01
	Положення   пожежної  охорони
	
	Постійно

Ст..39
	
	

	11-02
	Звіти  про  пожежі
	
	Постійно

ст..1184
	
	

	11-03
	Листування  про забезпечення  пожежної безпеки в установах
	
	3 роки

ст..1186
	
	

	11-04
	Журнал реєстрації  інструктажа з ТБ
	
	10 років

Ст..482
	Після закінчення журналу
	

	11-05
	Посадові інструкції працівників 
	
	5 років

Ст..43
	
	

	12 – СЕКТОР З ПИТАНЬ  ЦИВІЛЬНОГО ЗАХИСТУ 
	

	12-01
	Положення  про  сектор
	
	Постійно 

ст.39
	
	

	12-02
	Документи (плани, інформації, листу-вання,ін..)  про нагляд та виявлення  цивільної  оборони
	
	5 років

Ст. 1194
	
	

	12-03
	Відомості  про стан колективних, індивідуальних  засобів цивільного захисту
	
	3 роки

Ст. 1195
	
	

	12-04
	Документи ( відомості, акти, ін..) засобів  цивільного стану захисту
	
	3 роки

Ст. 1195
	
	

	12-05
	Листування про нагляд цивільної оборони
	
	5 років

Ст. 1194
	
	

	12-06
	Акти   цивільної  оборони, оповіщення, ін..
	
	3 роки

Ст. 1195
	
	

	12-07
	Списки  цивільних об’єктів на території  сільських установ,ін..
	
	5 років

Ст.692
	
	

	12-08
	Акти приймання захисних споруд  цивільної оборони
	
	3 роки

Ст. 1194
	
	

	12-09
	Списки  тих, хто підлягає евакуації
	
	1 рік

ст. 1198
	Після заміни новими.

У разі стихій-ного лиха - постійно
	

	12-10
	Журнал обліку  майна  цивільної оборони
	
	3 роки

Ст.1200
	
	

	12-11
	Посадові інструкції працівників 
	
	5 років

Ст..43
	
	

	13 – АРХІВНИЙ  ПІДРОЗДІЛ
	

	13-01
	Зведена номенклатура справ  селищної  ради
	
	5 років

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

	13-02
	Інструкція з діловодства  селищної ради
	
	До заміни новими

ст. 20-б
	
	

	13-03
	Положення про архівний підрозділ селищної  ради
	
	Постійно

ст.39
	
	

	13-04
	Положення про експертну комісію (ЕК )  селищної ради
	
	Постійно

 ст. 39
	
	

	13-05
	Протоколи засідань експертної комісії  селищної ради
	
	Постійно 

ст.14-а
	
	

	13-06
	Паспорт архіву  селищної ради


	
	3 роки 

ст.131
	До заміни новим
	

	13-07
	Документи (акти, довідки) про перевірку стану діловодства у структурних підрозділах  селищної ради
	
	1 рік1
ст.116
	Після наступної перевірки
	

	13-08
	Справа фонду (історична довідка, акти перевірки наявності та стану документів, акти прийому-передачі документів від структурних підрозділів та на державне зберігання, акти про виділення документів до знищення, про нестачу й непоправні пошкодження документів тощо)
	
	Постійно1
ст.130
	1У разі ліквідації організації передаються до державного архіву
	

	13-09
	Справи архіву:

- постійного зберігання

- з кадрових питань (особового складу)
	
	10 років

До пере-дачі в державну архівну установу

75 років

В архіві установи
	Наказ Мін’юсту України від 08.04.2013 № 656/5
	

	13-10
	Заяви, запити громадян і організацій про надання архівних довідок, копій, витягів та документи (довідки, копії, витяги тощо) з їх виконання
	
	5 років

ст.132
	
	

	13-11
	Акти про надання документів у тимчасове користування та вилучення справ на вимогу правоохоронних органів
	
	3 роки1
ст.134
	1Після повернення документів
	

	13-12
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками при зміні відповідальних працівників архівного підрозділу
	
	3 роки1
ст.45-б
	1Після зміни посадових відповідальних і матеріально відповідальних осіб
	

	13-13
	Журнал обліку видачі документів з архіву в  тимчасове  користування працівниками  селищної  ради
	
	1 рік1
ст.140
	1Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	


Керуючий справами (секретар)
виконавчого комітету селищної ради                                       Валерій Зваричук           
Підсумковий  запис  про  категорії  та  кількість  справ,  заведених  у  2021 році  в   Новоушицькій  об’єднаній  територіальній громаді  Новоушицької селищної ради  Хмельницької області

	За строками зберігання
	Всього
	В тому числі:

	
	
	Перехідних
	З відміткою ЕПК

	1
	2
	3
	4

	Постійного


	
	
	

	Тривалого (понад

10 років)


	
	
	

	Тимчасового ( до 10              років включно )


	
	
	

	Разом:


	
	
	


Відповідальний за діловодство,

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету селищної ради                                       Валерій ЗАРИЧУК                                                                                                   

_________________20____р.

Підсумкові відомості передано в архів установи.

Відповідальний за діловодство,

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету селищної ради                                       Валерій ЗВАРИЧУК

_________________20____р.                                                                                        
