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УКРАЇНА
МОГИЛІВ-ПОДІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА
ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

	Від 20.12.2024
	 м. Могилів-Подільський
	     № 387-р


Про  затвердження  номенклатури  справ

  Виконавчого комітету та структурних підрозділів 

Могилів-Подільської міської ради  
на 2025 рік


Керуючись ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в України, наказом  № 1000/5 від 18.06.2015 Міністерства юстиції України «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», в зв’язку з необхідністю систематизації та впорядкування ведення ділової документації:
1. Затвердити номенклатуру  справ Виконавчого комітету та структурних підрозділів Могилів-Подільської  міської  ради  на  2025  рік  (додається).
2. Начальнику загального відділу апарату Могилів-Подільської міської ради та виконкому Микитин В.І.  дану  номенклатуру справ  довести  до  відома  працівників    Виконавчого комітету та структурних підрозділів Могилів-Подільської  міської  ради.
3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на першого заступника міського голови Безмещука Петра Олександровича.
Міський голова





Геннадій ГЛУХМАНЮК
До розпорядження  міського  голови








від 20.12.2024 № 387-р
Н О М Е Н К Л А Т У Р А    С П Р А В

Виконавчого комітету та структурних підрозділів 

Могилів-Подільської міської ради  
на 2025 рік
м. Могилів-Подільський

З М І С  Т

	01
	- Відділ організаційної роботи
	 1 - 2

	02
	- Загальний відділ
      - архівний підрозділ
      - відповідальні чергові
	 2 - 5
 4 – 5
 5

	03
	- Відділ бухгалтерського обліку та звітності
	 5 - 7

	04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
	- Юридичний відділ
- Відділ кадрів

      - військовий облік призовників, військовозобов’язаних      

        та резервістів

- Відділ автоматизованої обробки інформації

- Управління містобудування та архітектури міської ради
- Управління міської ради з питань надзвичайних ситуацій, оборонної, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами
- Архівний відділ міської ради

- Відділ ведення державного реєстру виборців міської ради
- Відділ «Центр надання адміністративних послуг»   Могилів-Подільської міської ради

- по роботі із зверненнями громадян

- по роботі із наданням адміністративних послуг
- Відділ земельних відносин міської ради
Староста
- Комісії міської ради та виконкому:
	 7 - 8
 8 - 10
10 
11
11 - 12
12 - 14
15 - 16
16 - 19
20 - 26
20 - 21
21 - 26
26 - 27
27 - 29
29 - 31

	
	- Комісія з питань нагород при виконавчому комітеті   

   міської ради
- Комісія з питань поновлення прав  реабілітованих при 

  виконавчому комітеті міської ради
- Адміністративна комісія при виконавчому комітеті 

  міської ради
- Громадська комісія з житлових питань при виконавчому  

   комітеті Могилів-Подільської міської ради
- Комісія з питань захисту прав дитини при виконавчому 

   комітеті міської ради
- Земельна комісія при виконавчому комітеті міської ради
- Комісія з визначення та відшкодування збитків     

   власникам землі та землекористувачам при  

   виконавчому комітеті міської ради 
	29
30
30
30
31
31
31


	15

	- Профспілковий комітет
	32



Виконавчий комітет 
Могилів-Подільської

                              

міської ради







ЗАТВЕРДЖУЮ







          

Міський голова







/ підписано/      Геннадій ГЛУХМАНЮК 







           « 20 »   грудня 2024 року
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на 2025 рік

	Індекс справи
	Заголовки справ
	Кіль-кість справ
	Строк зберігання та  № ст. по переліку
	Примітка

	01 Відділ організаційної  роботи 
апарату Могилів-Подільської міської ради та виконкому


	01-01
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Верховної Ради  та Кабінету Міністрів України

	
	Доки не мине потреба

ст.1б, 2б, 3б
	

	01-02
	Законодавчі, нормативні документи, інформаційно-методичні документи з питань основної діяльності
	
	До заміни новими 
ст.20 б
	

	01-03
	Регламент міської ради та її виконавчого комітету
	
	Постійно 
ст.20
	

	01-04
	Положення про апарат міської ради та виконкому
	
	Постійно 

ст.28
	

	01-05
	Положення про структурні підрозділи апарату міської ради та виконкому

	
	Постійно 

ст.39
	

	01-06
	Протоколи сесій міської ради


	
	Постійно 

ст.7а
	

	01-07
	Документи до протоколів сесій
	
	Постійно 

ст.7а
	

	01-08
	Протоколи засідань виконавчого комітету
	
	Постійно 

ст.7а
	

	01-09
	Документи до протоколів засідань виконавчого комітету
	
	Постійно 

ст.7а
	

	01-10
	Протоколи засідань постійних комісій міської ради з питань фінансів, бюджету, планування соціально-економічного розвитку, інвестицій та міжнародного співробітництва 
	
	Постійно 

ст.7а


	

	01-11
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань прав людини, законності, депутатської діяльності, етики та регламенту
	
	Постійно 

ст.7а


	

	01-12
	Протоколи засідань постійної комісії з питань земельних відносин, природокористування, планування території, будівництва, архітектури, охорони пам’яток, історичного середовища та благоустрою
	
	Постійно 

ст.7а


	

	01-13
	Протоколи засідань постійної комісії з питань комунальної власності, житлово-комунального господарства, енергозбереження та транспорту
	
	Постійно 

ст.7а


	

	01-14
	Протоколи засідань постійної комісії з гуманітарних питань
	
	Постійно 

ст.7а
	

	01-15
	Плани роботи міської ради та виконкому 


	
	Постійно1 

ст.157а
	1За наявності відповідних звітів – 5р.

	01-16
	Звіти депутатів перед виборцями

	
	Постійно 

ст.301
	

	01-17
	Картки персонального обліку депутатів


	
	Постійно 

ст. 27
	

	01-18
	Журнал розсилки рішень сесій міської ради


	
	1 р. 
ст.128
	

	01-19
	Журнал реєстрації проектів рішень сесій міської ради
	
	Постійно 

ст.121а 
	

	01-20
	Журнал реєстрації проектів рішень виконкому


	
	Постійно 

ст.121а
	

	02  Загальний відділ 
апарату Могилів-Подільської міської ради та виконкому



	02-01
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Верховної Ради  та Кабінету Міністрів України


	
	Доки не мине потреба

ст.1б,  2б, 3б
	

	02-02
	Законодавчі, нормативні, інформаційно-методичні документи центральних органів законодавчої та виконавчої влади
	
	До заміни новими  

ст.20 б
	

	02-03
	Постанови, рішення, розпорядження обласної ради, облдержадміністрації
	
	Постійно1
ст.16а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	02-04
	Журнал реєстрації розпоряджень, рішень ОДА, обласної ради
	
	Постійно 

ст.121а
	

	02-05
	Розпорядження міського голови з основної діяльності
	
	Постійно 

ст.16а
	

	02-06
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з основної діяльності
	
	Постійно 

ст.121а
	

	02-07
	Контрольні справи по обліку виконання доручень голови ОДА, його заступників та документи щодо їх виконання (довідки, інформації, дані)
	
	Постійно1 

ст.6а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	02-08
	Контрольні справи по обліку виконання розпоряджень, рішень та листів ОДА, обласної ради
	
	Постійно1 

ст.6а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	02-09
	Звернення, пропозиції, заяви громадян щодо усунення  серйозних недоліків,  з особистих питань та документи  щодо їх розгляду (довідки акти, листування)
	
	5 р. 

ст.82б
	

	02-10
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян


	
	5 р.1 

ст.124
	1У разі неодноразового звернення –
 5 р. після останнього розгляду

	02-11
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції  із звернень громадян


	
	3 р. 

ст.122 
	

	02-12
	Документи (карти, плани, конверти (паковання), видання, листування з вищими органами виконавчої влади, установами, організаціями, підприємствами з виробничих питань) з грифом «Для службового користування»
	
	ЕК
	

	02-13
	Листування з центральними та обласними органами законодавчої та виконавчої влади, з органами місцевого самоврядування, державної влади, установами, організаціями і громадськими об’єднаннями з питань основної діяльності.
	
	5 р. ЕПК 

ст.22
	

	02-14
	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. ЕПК 

ст.23
	

	02-15
	Листування з органами державної влади, підприємствами, організаціями, установами з питань виконання планів економічного і соціально-культурного розвитку 
	
	5 р. ЕПК 

ст.22
	

	02-16
	Листування з органами державної влади, підприємствами, установами з питань використання землі, природних ресурсів, охорони довкілля 
	
	5 р. ЕПК

ст.22
	

	02-17
	Листування з юридичних питань, охорони правопорядку, митного контролю дотримання законодавства з питань пожежної безпеки та надзвичайних ситуацій 
	
	5 р. ЕПК 

ст.23
	


	02-18
	Листування з питань освіти, культури, спорту, сім’ї та молоді, охорони здоров’я, соціального забезпечення


	
	5 р. ЕПК

ст.23


	

	02-19
	Листування з питань торгівлі, побутового обслуговування, підприємницької діяльності, житлово-комунального господарства та благоустрою
	
	5 р. ЕПК 

ст.23
	

	02-20
	Журнал реєстрації відповідей на вихідні листи


	
	3 р. 

ст.122
	

	02-21
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції


	
	3 р. 

ст. 122
	

	02-22
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції від виконавчого комітету


	
	3 р. 

ст.122
	

	02-23
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції від міської ради


	
	3 р. 

ст.122
	

	02-24
	Журнал обліку вхідних документів з грифом «Для службового  користування»
	
	3 р. 

ст.122
	

	02-25
	Журнал обліку вихідних  та внутрішніх документів з грифом  «Для службового користування»
	
	3 р. 

ст.122
	

	02-26
	Журнал обліку електронних носіїв інформації, на які планується записувати службову інформацію 


	
	Доки не мине потреба, 

ст.127б 
	

	02-27
	Журнал обліку конвертів (паковань) з грифом «Для службового користування» 


	
	3 р.

ст.122
	

	02-28
	Журнал обліку видачі справ з грифом  

«Для службового користування»


	
	1 р. 

ст.127г
	

	02-29
	Журнал обліку та розподілу видань з грифом 

«Для службового користування»


	
	3 р.

ст.122
	

	02-30
	Журнал обліку розмножених документів  з грифом «Для службового користування»


	
	1 р. 

ст.127в
	

	02-31
	Журнал обліку актів прийому-передачі, актів перевірок наявності документів з грифом «Для службового користування» та інше
	
	5 р. 

ст.86

      
	

	02-32
	Журнал реєстрації телеграм, телефонограм


	
	1 р. 

ст.126


	

	02-33
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів, виконавчого комітету
	
	3 р. 

ст.1034      
	Після заміни новими

	02-34
	Журнал видачі посвідчень


	
	3 р. 

ст.1035
	

	02-35
	Відомості розсилки рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови
	
	3 р. 

ст.129
	

	02-36
	Журнал обліку врученої кореспонденції
	
	1 р. 

ст.127г
	

	02-37
	Журнал обліку перевірок 


	
	5 р. 

ст.86
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Архівний підрозділ


	02-38
	Положення про архівний підрозділ міської ради
	
	Постійно 

ст.39
	

	02-39
	Положення про експертну комісію


	
	Постійно 

ст.39
	

	02-40
	Протоколи засідань експертної комісії


	
	Постійно 

ст.14а
	

	02-41
	Номенклатура справ


	
	Постійно 

ст.111а
	

	02-42
	Описи справ:

а) постійного зберігання

б) тривалого зберігання 


	
	Постійно 

ст.137а

3 р.1
ст.137б
	1Після знищення справ

	02-43
	Справи фонду (історичні довідки, акти перевірок, акти приймання-передачі справ, акти про виділення до знищення справ)
	
	Постійно1 

ст.130
	1При ліквідації організації передаються на державне зберігання 

	02-44
	Журнал обліку видачі документів з архіву в тимчасове користування


	
	1 р.1 

ст.140
	1Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	02-45
	Журнал обліку видачі архівних довідок


	
	5 р. 

ст.141
	

	Відповідальні чергові


	02-46
	Журнал приймання та здавання чергування по Виконавчому комітету Могилів-Подільської міської ради відповідальними черговими загального відділу апарату міської ради та виконкому
	
	1 р.

ст.1171
	

	02-47
	Журнал обліку повідомлень
	
	3 р.

ст.1157
	

	02-48
	Журнал обліку перевірки системи оповіщення відповідальними черговими загального відділу апарату Могилів-Подільської міської ради та виконкому
	
	1 р.

ст.1173
	

	03 Відділ бухгалтерського обліку  та  звітності 

апарату Могилів-Подільської міської ради та виконкому



	03-01


	Законодавчі, нормативні, інформаційно-методичні та інші документи центральних, обласних та міських органів державної влади
	
	До заміни новими  

ст.20б


	

	03-02


	Штатний розпис
	
	Постійно 

ст.37а

	

	03-03


	Бюджетні запити
	
	Постійно 

ст.173а,б

	

	03-04


	Річний бухгалтерський звіт

а) квартальні


	
	Постійно 

ст.311б

5 р. 

ст.311в
	

	03-05
	Податкові звіти:

а) річні;

б) квартальні
	
	Постійно 

ст.322б

3 р. 

ст.322г
	

	03-06


	Статистичні звіти:

а) річні

б) квартальні

в) місячні
	
	Постійно 

ст.302б

3 р. 

ст.302г

1 р. 

ст.302ґ
	

	03-07


	Первинні документи та додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій  і є підставою для бухгалтерських записів (касові, банківські документи, виписки банків, табеля, авансові звіти та інші)


	
	5 р.  

ст.336 
	

	03-08
	Картки-довідки по нарахуванню заробітної плати


	
	75 р. 

ст.317а
	

	03-09
	Розрахунково-платіжні відомості


	
	5  р.1 

ст.318
	1За відсутності розрахунково-платіжних відомостей (особових рахунків) – 75р.

	03-10
	Головна книга


	
	5 р. 

ст.351
	За умови завершення 

ревізій

	03-11
	Касова книга


	
	5 р. 

ст.352г
	-/-

	03-12
	Відомості про відрахування із заробітної плати


	
	5 р. 

ст.323
	-/-



	03-13
	Доручення на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей (  в  тому числі анульовані доручення)


	
	5 р. 

ст.319
	

	03-14
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості) про переоцінку основних засобів  та визначення їх зношеності


	
	Постійно 

ст.343
	

	03-15
	Документи (протоколи засідань, інвентарні описи, звіряльні відомості) з інвентаризації


	
	5 р. 

ст.345
	

	03-16
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності


	
	Постійно 

ст.76а
	

	03-17
	Акти перевірки каси


	
	5 р. 

ст.341
	

	03-18
	Господарські, трудові  договори, цивільно-правового характеру,  угоди


	
	5  р. 

ст.330
	

	03-19
	Договори про матеріальну відповідальність


	
	5 р.1 

ст.332
	1Після звільнення матеріально відповідальних осіб

	03-20
	Документи (акти, процентовки, довідки, рахунки) про приймання виконання робіт


	
	5 р. 

ст.334
	

	03-21
	Розрахункові відомості сплати внесків до різних фондів
	
	5 р. 

ст.323

	

	03-22
	Листки непрацездатності


	
	3 р. 

ст.716
	Електронні документи

	03-23
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 р.1 

ст.45б
	1Після зміни відповіда-

льних праців-ників

	03-24
	Документи (положення картки, листування) про відкриття в організаціях банку розрахункових і поточних рахунків.
	
	5 р.1 

ст.209
	1Після закриття рахунку

	03-25
	Подорожні листи


	
	5 р. 

ст.1086
	

	03-26
	Листування з фінансовими органами про фінансове планування виконання балансів, прибутків та видатків
	
	3р. 

ст.347
	

	03-27
	Листування з фінансовими органами про поточні бюджетні операції, стан закриття поточних і розрахункових рахунків
	
	3 р. 

ст.229
	

	03-28
	Листування з фінансовими органами, банками, іншими підприємствами, установами і організаціями з бухгалтерського обліку та звітності 
	
	3 р.1 

ст.220
	1Листування про фінансування закордонних відряджень – 10р.

	03-29
	Журнал реєстрації касових ордерів


	
	5 р.

ст.352г


	

	03-30
	Журнал реєстрації доручень


	
	3 р. 

ст.352г
	

	03-31
	Паспорта бюджетних програм Виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради


	
	Постійно 

ст.153а
	

	03-32
	Кошториси (плани асигнувань загального фонду та спеціального фонду, довідки про зміну до кошторису)


	
	Постійно 

ст.193а


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04 Юридичний відділ апарату міської ради та виконкому



	04-01
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Верховної Ради  та Кабінету Міністрів України


	
	Доки не мине потреба

ст.1б,2б,3б
	

	04-02
	Законодавчі, нормативні документи, інформаційно-методичні документи з питань основної діяльності
	
	До заміни новими 

ст.20б
	

	04-03
	Договори (господарські, операційні, оренди та інші) копії


	
	5 р. 

ст.330
	

	04-04


	Журнал реєстрації договорів


	
	5 р. 

ст.352б
	

	04-05


	Копії документів (позовні заяви, акти, доручення, апеляційні скарги, довідки, доповідні записки, характеристики тощо), що подаються до судових органів; копії рішень, вироків, окремих ухвал, постанов
	
	3 р.1 

ст.89
	1Після прийняття рішення

	04-06
	Листування з установами, організаціями, підприємствами з виробничих питань


	
	3 р. 

ст.96
	

	04-07
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції


	
	3 р. 

ст.122
	

	04-08
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р. 

ст.122
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	05  Відділ кадрів апарату міської ради та виконкому


	05-01
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Верховної Ради  та Кабінету Міністрів України


	
	Доки не мине потреба

ст.1б,2б,3б
	

	05-02
	Законодавчі, нормативні документи, інформаційно-методичні документи з питань основної діяльності
	
	До заміни новими 

ст.20б
	

	05-03
	Посадові інструкції працівників міської ради та виконкому
	
	5 р1
ст.43
	1Після заміни новими

	05-04
	Розпорядження міського голови з кадрових питань (особового складу)


	
	75 р.2 

ст.16б
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток у зв’язку з навчанням –  

5 р.

	05-05
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови з кадрових питань (особового складу)


	
	75 р.1 

ст.121б 
	1Форми, в яких реєструють короткотрокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток у зв’язку з навчанням – 
5 р.

	05-06
	Розпорядження міського голови  про надання відпусток


	
	75 р.2 

ст.16б
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток у зв’язку з навчанням –  5 р.

	05-07
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови про надання відпусток


	
	75 р.1 

ст.121б 
	1Форми, в яких реєструють короткотрокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток у зв’язку з навчанням – 
5 р.

	05-08
	Розпорядження міського голови про відрядження працівників 


	
	5 р. 

ст.16б,в
	

	05-09
	Журнал реєстрації розпоряджень міського голови про відрядження працівників


	
	5 р. 

ст.121в
	

	05-10
	Особові справи працівників


	
	75 р.2 

ст.493в
	2Після звільнення

	05-11
	Журнал обліку особових справ ПОМС


	
	75 р. 

ст.528
	

	05-12
	Книга реєстрації особових справ


	
	75 р. 

ст.528
	

	05-13
	Особові картки ф. П-2 працівників


	
	75 р.1 

ст.499
	1Після звільнення

	05-14
	Трудові книжки працівників
	
	До запитання, не затребувані – не менше 
50 р. 
ст.508
	

	05-15


	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладишів
	
	50 р. 

ст.530а
	

	05-16
	Листки непрацездатності


	
	3 р. 

ст.716
	Електронні документи

	05-17
	Трудові угоди з кадрових питань
	
	75 р. ЕПК 

ст.492
	

	05-18
	Журнал реєстрації трудових угод з кадрових питань


	
	75 р. 

ст.527
	

	05-19
	Звітність з кадрових питань 


	
	Постійно 

ст.302б
	

	05-20
	Документи (довідки, довіреності і звіти та інше) з кадрової роботи


	
	3 р. 

ст.535

5 р.

ст.352г
	

	05-21
	Журнал реєстрації довідок, довіреностей і відношень 
	
	3 р. 

ст.535


	

	05-22
	Документи (протоколи, автобіографії, особисті документи та інше) до конкурсної комісії на заміщення вакантних посад
	
	75 р.1,2 

ст.506
	1Зберігаються у складі особових справ

2Осіб що не пройшли конкурс 3 р.

	05-23
	Документи по проведенню перевірки про очищення влади (запити, заяви, висновки, та інше) 
	
	5 р. ЕПК

ст.88
	

	05-24
	Листування з установами по проведення спецперевірки


	
	5 р. ЕПК 

ст.23
	

	05-25
	Журнал обліку видачі посвідчень


	
	3 р. 

ст.1035
	

	05-26
	Документи (акти, розпорядження, рішення, довідки, доповідні та пояснювальні записки, висновки, листи) службових розслідувань
	
	5 р.1
ст.80
	1Після винесення рішення

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Військовий облік призовників, військовозобов’язаних та резервістів



	05-27
	Правила військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів
	
	До заміни новими1
	1Додаток  2 до Порядку 

№ 1487

	05-28
	Документи з питань військового обліку та мобілізаційної роботи (посвідчення про відстрочку від призову до ЗСУ на період мобілізації та на воєнний час)
	
	5 р.

ст.664

	

	05-29
	Картки обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 р.4

ст.525л
	4 Після звільнення


	05-30
	Списки військового обліку призовників
	
	1 р.1

ст.669
	1Увійськома-тах - 3 р.


	05-31
	Листування з територіальними центрами комплектування та соціальної підтримки про облік і відстрочку від призову військовозобов’заних
	
	1 р.1

ст.668

	1Увійськома
тах - 3 р.


	05-32
	Журнал обліку результатів перевірки стану військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, звіряння їх облікових даних з даними районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки (органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки)

	
	3 р.
ст.671
	

	05-33
	Журнал обліку перевірок стану військового обліку

	
	3 р.
ст.671
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06 Відділ автоматизованої обробки інформації 
апарату Могилів-Подільської міської ради та виконкому


	06-01
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Верховної Ради  та Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба

ст.1б, 2б, 3б
	

	06-02
	Законодавчі, нормативні документи, інформаційно-методичні документи з питань основної діяльності
	
	До заміни новими 

ст.20б
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	07  Управління містобудування та архітектури
 Могилів-Подільської міської ради 


	07-01
	Закони, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України. (копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст.1б,2б,3б
	 1Що стосуються діяльності управління – постійно

	07-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Управління містобудування та архітектури


	
	До заміни новими 

ст.20б
	


	07-03
	Рішення міської ради та виконавчого комітету, розпорядження міського голови (копії).


	
	Доки не мине потреба

ст.3б,7б,16а
	

	07-04
	Накази начальника управління містобудування та архітектури міської ради з основної діяльності


	
	Постійно

ст.16а
	

	07-05
	Журнал реєстрації наказів начальника управління містобудування та архітектури міської ради


	
	Постійно, 

ст.121а
	

	07-06
	Листування з органами вищого рівня, установами, організаціями, підприємствами міста з виробничих питань (довідки)
	
	5 р. ЕПК, 

ст.22,23
	


	07-07
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції


	
	3 р. 

ст.122
	

	07-08
	Містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки


	
	Постійно

ст.1382,1418 
	Електронні документи

	07-09
	Будівельні паспорти забудови земельної ділянки


	
	Постійно

ст.1382,1418
	Електронні        

документи

	07-10
	Витяги з Реєстру будівельної діяльності щодо інформації про присвоєння адрес


	
	5 р. 

ЕПК
	Електронні        

документи

	07-11
	Паспорти прив’язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності
	
	Постійно

ст.1418
	

	07-12
	Журнал реєстрації паспортів прив’язки розміщення ТС для провадження підприємницької діяльності
	
	Постійно

ст.121а
	Після завершення будівництва



	07-13
	Дозволи на розміщення зовнішньої реклами
	
	5 р.1
ст.900
	1Після закінчення строку дії дозволу

	07-14
	Журнал реєстрації дозволів на розміщення зовнішньої реклами
	
	3 р. 

ст.122


	

	07-15
	Витяги з містобудівної документації
	
	5 р.

ст.132
	

	07-16
	Журнал реєстрації  витягів з містобудівної документації
	
	Доки не мине потреба

ст.127б
	

	07-17
	Охоронні договори на пам’ятку культурної спадщини


	
	10 р. ЕПК

ст.917
	

	07-18
	Журнал реєстрації охоронних договорів на пам’ятку культурної спадщини
	
	10 р. ЕПК

ст.917 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	08  Управління міської ради з питань надзвичайних ситуацій, оборонної, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами



	08-01
	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.1б,2б,3б
	

	08-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Управління міської ради з питань надзвичайних ситуацій, оборонної, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронним органами
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	08-03
	Положення про управління
	
	Постійно, 

ст.281
	1Після заміни новими

	08-04
	Посадові інструкції працівників
	
	5 р.1 

ст.43
	1Після заміни новими

	08-05
	Розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету, рішення міської ради з питань роботи відділу (копії)


	
	Доки не мине потреба

ст.3б,7б,16а
	

	08-06
	Накази керівника робіт з ліквідації наслідків надзвичайної ситуації


	
	Постійно 

ст.16а
	

	08-07
	Журнал реєстрації наказів керівника робіт з ліквідації наслідків надзвичайної ситуації 


	
	Постійно 

ст.121а
	

	08-08
	Документи (карти, плани, мобілізаційні плани міста на особливий період, листування з вищими органами виконавчої влади, установами, організаціями, підприємствами з виробничих питань) з грифом «Для службового користування»


	
	ЕК, 10 р. 

ст.659
	

	08-09
	Листування з органами вищого рівня, установами, організаціями, підприємствами міста з виробничих питань 
	
	5 р. ЕПК, 

ст.22,23
	

	08-10
	Журнал реєстрації вихідних документів


	
	3 р. 

ст.122


	

	08-11
	Протоколи засідань постійно діючої міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій (ТЕБ і НС)
	
	Постійно 

ст.14а
	

	08-12
	Протоколи засідань міської евакуаційної комісії


	
	Постійно 

ст.14а


	

	08-13
	Протоколи засідань міської протиепідемічної комісії
	
	Постійно 

ст.14а


	

	08-14
	Протоколи засідань міської протиепізоотичної комісії (копії)


	
	Доки не мине потреба 

ст.14б1
	1Що стосуєтьс діяльності установи - постійно

	08-15
	Документи (річний, квартальні, місячні плани та звіти) роботи управління

	
	1 р. 

ст.161
	

	08-16
	Плани проведення заходів з цивільного захисту


	
	1 р. 

ст.1190
	

	08-17
	Звіти про виконання планів заходів цивільного захисту в організаціях


	
	5 р. 

ст.1192
	

	08-18
	Документи (протоколи комісії, інформації, листування) по утриманню захисних споруд громади
	
	3 р. 

ст.1194
	

	08-19
	Журнал обліку захисних споруд протирадіаційних укриттів


	
	3 р. 

ст.1200
	

	08-20
	Книга обліку захисних споруд (найпростіші укриття)


	
	3 р.

ст.1200
	

	08-21
	Картки обліку протирадіаційних укриттів


	
	3 р. 

ст.1200
	

	08-22
	Паспорта захисних споруд 


	
	5 р.
ст.1038
	

	08-23
	Плани реагування на надзвичайні ситуації з додатками


	
	Доки не мине потреба, 

ст.162
	

	08-24
	Документи про виникнення та ліквідацію надзвичайних ситуацій, що склались на території Могилів-Подільської міської територіальної громади
	
	Постійно, 

ст.1077
	

	08-25
	Документи щодо функціонування апаратури П-160 
	
	5 р. 

ст.1113, 1115
	

	08-26
	Документи по мобілізаційній роботі


	
	5 р. 

ст.662
	

	08-27
	Документи з питань евакуації 
	
	Доки не мине потреба ст.1193
	

	08-28
	План інженерного захисту з додатками
	
	Доки не мине потреба 

ст.1870
	

	08-29
	Документи по проведенню штабних навчань, тренувань
	
	3 р. 

ст.1196
	

	08-30
	Функціональні обов’язки членів евакокомісії


	
	5  р.1 

ст.43
	1Після заміни новими

	08-31
	Функціональні обов’язки членів міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій
	
	5 р.1 

ст.43
	1Після заміни новими

	08-31
	Звіт з проведення Місячника цивільного захисту


	
	5 р.

ст.1192


	

	08-32
	Документи (склад штабу, посадові інструкції, протоколи, рішення) штабу з ліквідації надзвичайних ситуацій
	
	Постійно

ст.14,18
	

	08-33
	Документи (положення, протоколи, аналітичні інформації) міської розрахунково-аналітичної групи
	
	Постійно

ст.28,14,18
	

	08-34
	Документи (склад комісії, положення, аналітичні інформації) міської субланки районної ланки обласної територіальної підсистеми єдиної  державної системи цивільного захисту

	
	Постійно

ст.28
	

	08-35
	Документи спеціалізованих служб ЦЗ
	
	Постійно

ст.28
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	09 Архівний відділ міської ради



	09-01
	Інструкції, методичні вказівки та                                     рекомендації з питань архівної справи 


	
	До заміни новими, 

ст.20б
	

	09-02
	Рішення дирекції, накази директора та                  листи держархіву області    


	
	Доки не мине потреба 

ст.16а   
	

	09-03
	Рішення, розпорядження та вказівки                     міської ради та її виконавчого комітету 

 
	
	Доки не мине потреба 

ст.16а   


	

	09-04
	Положення про архівний відділ



	
	Постійно 

ст.28а
	

	09-05
	Протоколи засідань експертної  комісії


	
	Постійно 

ст.12а  
	

	09-06
	Річний план розвитку архівної справи в місті



 

	
	5 р. 

ст.157а


	

	09-07
	Річний звіт про розвиток архівної справи
  в місті 


	
	До ліквідації, 

ст.296 б
	

	09-08
	Паспорт архіву та доповнення до нього               
 
	
	3 р.1

ст.131         
	1До заміни новим

	09-09
	Документи (акти, довідки ) перевірок стану діловодства та архівної справи в установах, підприємствах, організаціях міста          
	
	10 р. 

ст.76а
	

	09-10
	Документи ( заяви, запити) про видачу архівних довідок, копій, витягів з документів


	
	5 р. 

ст.132
	

	09-11
	Журнал реєстрації заяв громадян на видачу довідок соціально-правового характеру 


	
	3 р. 

ст.122
	

	09-12
	Топографічний показник                                       



	
	1 р. 

ст.138
	

	09-13
	Справи фондів (історичні довідки та доповнення до них, акти перевірок наявності та стану документів, акти прийому-передачі на державне зберігання, акти про виділення до 

знищення, про нестачу та непоправні пошкодження  документів, огляди 

фондів )  
	
	Постійно 

ст.130
	

	09-14
	Списки  організацій, підприємств та установ міста 


	
	Доки не мине потреба, 

ст.985
	

	09-15
	Описи справ:     



	
	
	

	
	постійного зберігання                     
 
	
	Постійно 

ст.137а   
	

	
	особового складу
	
	75 р. 

ст.109а

	

	
	тривалого зберігання
	
	3 р.1 

ст.137б
	1після знищення  справ

	09-16
	Листування з держоблархівом, міською   радою, організаціями, підприємствами,               установами міста з організаційно-методичних  питань діловодства і архівної справи 
	
	5 р. 

ст.22,23
	

	09-17
	Журнал реєстрації  вхідної кореспонденції   

        

	
	3 р. 

ст.122
	

	09-18
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції       

   

	
	3 р. 

ст.122
	

	09-19
	Журнал, картки обліку надходження й  вибуття  документів з архіву    

	
	До ліквідації  

ст.139
	

	09-20
	Журнал обліку видачі документів з 

архіву  в тимчасове користування  
	
	1 р.1 

ст.140
	1Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	09-21
	Журнал реєстрації спостережень температурно-вологісним режимом збереження архівних документів  
	
	1 р. 

ст.142


	

	09-22
	Журнал реєстрації особистого прийому

громадян                                        


	
	3 р. 

ст.125
	

	09-23
	Номенклатура справ           

  

	
	5 р.

ст.112
	

	09-24
	Документи (акти, довідки) контрольних                          

перевірок окремих напрямків діяльності
	
	5 р. 

ст.77


	

	10 Відділ ведення державного реєстру виборців міської ради


	10-01
	Нормативно-правові акти органів державної влади, постанови ЦВК щодо функціонування Державного реєстру виборців


	  
	Доки не мине потреба, 

ст.3б
	  

	10-02
	Постанови ЦВК, рішення окружних, територіальних виборчих комісій щодо утворення виборчих округів, надіслані до відома 
	  
	Доки не мине потреба, 

ст.3б
	  

	10-03
	Накази начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців, про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до Державного реєстру виборців, про знищення запису Державного реєстру виборців  
	  
	5 р.

ст.16в 
	електронні документи

	10-04
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців, про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до Державного реєстру виборців, про знищення запису Державного реєстру виборців   

	
	5 р.

ст.121в
	електронні документи

	10-05
	Наказ начальника відділу про тимчасову зміну місця голосування виборців 


	  
	5 р.

ст.16в
	електронні документи

	10-06
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про тимчасову зміну місця голосування виборця


	
	5 р.

ст.121в
	електронні документи

	10-07
	Річний (піврічний, квартальний) план роботи відділу та звіт про його виконання 


	  
	5 р.

ст.157а, 296б
	  

	10-08
	Заяви виборців та документи до них щодо включення до Державного реєстру виборців 

	
	5 р.

ст.82б
	паперові та електронні документи

	
	Заяви виборців та документи до них щодо зміни персональних даних виборця 
	
	5 р.

ст.82б
	паперові та електронні документи

	
	Заяви виборців щодо зміни виборчої адреси виборців 
	
	5 р.

ст.82б
	паперові та електронні документи

	
	Заяви щодо тимчасової зміни місця голосування


	
	5 р.

ст.82б
	паперові та електронні документи

	10-09
	Подання відомостей про осіб, які протягом попереднього місяця набули громадянства України та отримали тимчасове посвідчення громадянина України або паспорт громадянина України (РВ УДМС)


	
	1 р. Відповідно до законодавства
	електронні документи

	
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця отримали паспорт громадянина України у зв’язку із зміною прізвища, імені, по батькові  (РВ УДМС)
	
	1 р. Відповідно до законодавства
	електронні документи

	
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця отримали паспорт громадянина України у зв’язку із зміною дати або місця народження (РВ УДМС)


	
	1 р. Відповідно до законодавства
	електронні документи

	
	Подання відомостей про осіб, громадянство України яких припинено протягом попереднього місяця (РВ УДМС)
	
	1 р. Відповідно до законодавства
	електронні документи

	
	Подання відомостей про осіб, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років та яким оформлено паспорт громадянина України

(РВ УДМС)
	
	1 р. Відповідно до законодавства
	електронні документи

	
	Подання відомостей про виборців, яким протягом попереднього місяця оформлено паспорт громадянина України вперше після досягнення 18 річного віку (РВ УДМС)


	
	1 р. Відповідно до законодавства
	електронні документи

	10-10
	Подання відомостей про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років (ВНАП)
	  
	1 р.

Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця зареєстрували своє місце проживання в межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці (ВНАП)
	  
	1 р.

Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця зняті з реєстрації за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці (ВНАП)


	  
	1 р. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	10-11
	Подання відомостей про виборців, смерть яких зареєстровано протягом попереднього місяця, до органу ведення Реєстру, повноваження якого поширюються на територію, де було зареєстровано останнє місце проживання виборців (ВДРАЦС)


	  
	1 р. Відповідно до законодавства
	електрон-ний документ 

	10-12
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця були визнані судом недієздатними, із зазначенням строку дії рішення про визнання фізичної особи недієздатною (Суд)

	  
	1 р. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців
 

	
	Подання відомостей про осіб, щодо яких судом протягом попереднього місяця було скасовано рішення про визнання їх недієздатними (Суд)


	
	1 р. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	
	Подання відомостей про осіб, стосовно яких протягом попереднього місяця було прийнято рішення про продовження строку дії рішення про визнання фізичної особи недієздатною, із зазначенням цього строку (Суд)

	
	1 р. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 


	10-13
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця зареєстровані за юридичною адресою спеціалізованого закладу, який здійснює облік бездомних громадян
(Управління праці)


	  
	1 р. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	
	Подання відомостей про виборців, яких протягом попереднього місяця знято з реєстрації за юридичною адресою спеціалізованого закладу, який здійснює облік бездомних громадян (Управління праці)


	
	1 р. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	10-14
	Подання відомостей про виборців, щодо яких протягом попереднього місяця встановлено постійну нездатність пересуватися самостійно
(КНП «Могилів-Подільський МЦПМСД; Терцентр)


	 
	1 р. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	10-15
	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. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	10-16
	Копії документів (позовні заяви, акти, довідки, доповідні записки, листи, рішення, вироки, ухвали тощо) щодо судового оскарження рішень, дій чи бездіяльності органів адміністрування та ведення Державного реєстру виборців** 


	  
	3 р.

ст.89
	** оригінали зберігаються в юридичному відділі 

	10-17
	Листування з ЦВК з питань функціонування Державного реєстру виборців та внесення відповідних змін до нього 


	  
	5 р. ЕПК 

ст.22 
	

	10-18
	Листування з політичними партіями з питань порушення порядку ведення Державного реєстру виборців 


	 
	5 р. ЕПК 

ст.22 
	

	10-19
	Листування з виборчими комісіями з питань перевірки достовірності відомостей про виборців за допомогою персональних даних Державного реєстру виборців 


	  
	5 р. ЕПК 

ст.22 
	

	10-20
	Листування з органами, закладами, установами, організаціями щодо перевірки відомостей, зазначених у заявах виборців 


	  
	5 р. ЕПК 

ст.22 
	

	10-21
	Листування з органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування щодо надання статистичної інформації про кількісні характеристики виборчого корпусу 


	  
	3 р. ЕПК 

ст.310
	  

	10-22
	Акти приймання-передавання списків виборців до відповідних виборчих комісій 

	  
	3 р.

Відповідно до законодавства


	  

	10-23
	Акти приймання-здавання справ при зміні відповідальних працівників 

	  
	3 р.

ст.45б
	1 після зміни відповідальних працівників 

	10-24
	Журнал реєстрації заяв виборців


	  
	3 р.

ст.122
	  

	10-25
	Журнал вхідних документів відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради


	  
	3 р. 

ст.122
	  

	10-26
	Журнал вихідних документів відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради

	  
	3 р. 

ст.122


	1 після зміни відповідальних працівників 

	10-27
	Журнал обліку надісланих довідок про включення виборців до Державного реєстру виборців 
	  
	3 р. 

ст.122
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	11  Відділ «Центр надання адміністративних послуг»

 Могилів-Подільської міської ради



	по роботі із зверненнями громадян



	11-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки, рекомендації з питань роботи із зверненнями громадян
	
	До заміни новими 

ст.20б
	

	11-02
	Депутатські запити і звернення щодо їх виконання (довідки, інформації, висновки, листи та інше)
	
	5р. ЕПК 

ст.8
	

	11-03
	Журнал реєстрації депутатських звернень


	
	Постійно 

ст.121а


	

	11-04
	Річні звіти про роботу із зверненнями громадян 


	
	Постійно 

ст.296б


	

	11-05
	Документи (реєстраційні картки, інформації та інше) звернень громадян, які надійшли від вищих органів виконавчої влади


	
	Постійно 

ст.82а
	

	11-06
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції із звернень громадян від вищих органів виконавчої влади 
	
	5р. 

ст.124
	

	11-07
	Журнал реєстрації  вихідної кореспонденції  із звернень громадян від вищих органів виконавчої влади
	
	3р. 

ст.122
	

	11-08
	Документи (інформації, аналітичні довідки, довідки тощо) про хід виконання розпоряджень голови облдержадміністрації, обласної ради з питань роботи зі зверненнями громадян 
	
	Постійно 

ст.83а
	

	11-09
	Картки особистого прийому громадян міським головою 
	
	3р. 

ст.125
	

	11-10
	Журнал реєстрації звернень громадян під час особистого прийому  керівництвом міської ради


	
	3р.

ст.125
	

	11-11
	Листування з установами, організаціями, громадянами з питань публічної інформації


	
	5р. ЕПК  

ст.23
	

	11-12
	Журнал реєстрації запитів на інформацію


	
	3р.

ст.122


	

	11-13
	Журнал реєстрації відповідей на запити на інформацію
	
	3р.

ст.122


	

	11-14
	Подання відомостей про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років (ВВ ДРВ)

	
	1 р.

Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	11-15
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця зареєстрували своє місце проживання в межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці (ВВ ДРВ)
	
	1 р.

Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	11-16
	Подання відомостей про виборців, які протягом попереднього місяця зняті з реєстрації за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці (ВВ ДРВ)


	
	1 р. Відповідно до законодавства
	1 після внесення до Державного реєстру виборців 

	11-17
	Подання відомостей  старостам ТГ про реєстрація/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи 


	
	Доки не мине потреба


	електронні документи 

	11-18
	Подання відомостей про декларування/реєстрацію (зняття із задекларованого/зареєстрованого) 
місця проживання призовників, військовозобов’язаних та резервістів

	
	Постанова КМУ від 30 грудня 2022 р. № 1487 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів»
	

	по роботі із наданням адміністративних послуг



	11-19
	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 потреба1 

ст.1б,2б,3б
	1Що стосуються діяльності міськради – постійно

	11-20
	Рішення міської ради, виконкому розпорядження міського голови, що стосуються роботи дозвільних органів. (копії)
	
	Доки не мине потреба1

ст.7б
	1Що стосуються діяльності організації – постійно



	11-21
	Положення  та регламент про відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради


	
	Постійно

ст.20а
	

	11-22
	Посадові інструкції працівників відділу «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради


	
	5 р.1

ст. 43
	1Після заміни новими

	11-23
	Документи (річний, квартальний, місячний плани та звіти) роботи центру
	
	1 р. 

ст.161,299


	

	11-24
	Квартальний звіт про роботу відділу ЦНАП «ДІЯ. Реєстр та моніторинг послуг»



	
	Постанова КМУ від 11.08.2021 

№ 864 «Питання організації моніторингу якості надання адміністративних послуг»
	Електронні документи

	11-25
	Листування з установами, підприємствами, організаціями, підприємцями

	
	3 р. 

ст.24
	

	11-26
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції


	
	5 р.

ст.124
	

	11-27
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р. 

ст.124
	

	11-28
	Журнал вхідних повідомлень про реєстрацію громадських організацій та формувань
	
	5 р. 

ст.124
	Електронні документи в Єдиному державному реєстрі ЮО, ФОП та ГФ

	11-29


	Журнал вихідних повідомлень про реєстрацію громадських організацій та формувань
	
	5 р. 

ст.124
	Електронні документи в Єдиному державному реєстрі ЮО, ФОП та ГФ

	11-30
	Заяви на отримання адміністративної послуги з використанням цифрової валізи «Мобільний ЦНАП»

	
	3 р. 

ст.122
	

	11-31
	Журнал обліку/реєстрації вхідного пакету документів на отримання адміністративної послуги з використанням цифрової валізи «Мобільний ЦНАП»


	
	3 р. 

ст.122
	

	11-32
	Документи (згоди, повідомлення тощо) суб’єктів персональних даних про включення його даних до бази на обробку персональних  даних
	
	5 р.1

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



	11-33
	Журнал реєстрації документів з питань обробки персональних даних
	
	5 р. 

ст.124


	

	11-34
	Журнал реєстрації потужності до ДРП операторів ринку
	
	5 р. ЕПК

ст.81


	

	11-35
	Журнал реєстрації припинення потужності до ДРП операторів ринку
	
	5 р. 

ст.124


	

	11-36
	Документи суб’єктів звернень за послугами  з питань містобудування та архітектури (видача результату), а саме:

	
	
	

	
	а) видача будівельного паспорта

забудови земельної ділянки:

(копія документа, що засвідчує право власності або користування земельною ділянко; Копія документа, що засвідчує право власності на об’єкт нерухомого майна, розташований на земельній ділянці; згода співвласника об’єкта нерухомого майна; схема намірів забудови земельної ділянки; проєкт будівництва (за наявності)).
	
	10 р. ЕПК 

ст.1382,1418,
	Будівельний паспорт – електронні документи на Порталі Єдиної державної електронної системи в сфері будівництва 

	
	б) надання містобудівних умов та обмежень:

(копія документа, що посвідчує право власності чи користування земельною ділянкою або копія договору суперфіцію; копія документа, що посвідчує право власності на об’єкт нерухомого майна, розташований на земельній ділянці; викопіювання з топографо-геодезичного плану М 1:2000); 


	
	5 р. ЕПК  
ст.1418


	Містобудівні умови та обмеження – електронні документи на Порталі Єдиної державної електронної системи в сфері будівництва

	
	в) прийняття рішення про присвоєння адреси об’єкту нерухомого майна:

(заява про присвоєння адреси щодо закінченого будівництвом об’єкта; копія документа, що посвідчує право власності або користування земельною ділянкою, на якій споруджено об’єкт нерухомого майна; копія документа, що засвідчує прийняття в експлуатацію закінченого будівництвом об’єкта; копія документа, що посвідчує особу заявника; копія документа, що засвідчує повноваження представника.)  

	
	5 р. ЕПК
	Витяг з Реєстру будівельної діяльності щодо інформації про присвоєння адрес – електронні документи на Порталі Єдиної державної електронної системи в сфері будівництва

	11-37
	Журнал заяв з питань містобудування та архітектури
	
	5 р. 

ст.124


	

	11-38
	Листування з фізичними та юридичними особами щодо затвердження документації із землеустрою


	
	5 р. ЕПК, 

ст.22,23
	

	11-39
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції щодо затвердження документації із землеустрою


	
	3 р. 

ст.122
	

	11-40
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції щодо затвердження документації із землеустрою


	
	3 р. 

ст.122
	

	11-41
	Заяви на видачу витягу з технічної документації про нормативно-грошову оцінку земельної ділянки
	
	ст.20,23 Закону України 

«Про оцінку земель»
	Витяг з технічної документації про нормативно-грошову оцінку земельної ділянки -електронні документи на електронному сервісі Держгеока-дастру України

	11-42
	Журнал реєстрації заяв громадян по земельним послугам


	
	5 р. 

ст.124
	

	11-43
	Журнал обліку надходжень (вибуття) реєстраційних справ*
	
	5 р.* ЕПК ст.32
	*На державне зберігання не передається

	11-44
	Листування про відправлення/отримання документів для долучення до реєстраційних справ юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців за принципом екстериторіальності
	
	3 р. 

ст.24
	

	11-45
	Акти прийому-передачі реєстраційних справ на зберігання до іншого органу, що здійснює державну реєстрацію
	
	До ліквідації ст.45
	1У разі ліквідації організації передаються до державного архіву

	11-46
	Запити на видачу витягів з ЄДР 
	
	3 р.
	Строк зберігання встановлено постановою КМУ від 02.03.2016 

№ 207

	11-47
	Реєстраційні справи юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (паперова форма)
	
	5 р.1,2,3 ЕПК ст.32 


	1 Закон України від 15.05.2003 
№ 755-IV, наказ Мін’юсту від 09.02.2016 
№ 359/5

 2 З дати внесення запису до Єдиного державного реєстру

 3 Після скасування державної реєстрації 

	11-48
	Реєстраційні справи, відкриті державним реєстратором прав на об’єкти нерухомого майна
	
	10 р. 

з дати закриття справи
	Закон України від 01.07.2004 № 1952-IV, постанова КМУ від 25.12.2015 
№ 1127 

	11-49
	Заяви про  надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	
	3 р. 

ст.122


	

	11-50
	Заяви про  відкликання заяв з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно1
	
	ЕК
	1 Закон України від 15.05.2003 № 755-IV, наказ Мін’юсту від 09.02.2016 № 359/5 

	11-51
	Звіт, що подається до Головного управління статистики  у Вінницькій області про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання суб’єктів звернень
	
	3 р.
	Строк зберігання встановлено постановою КМУ від 02.03.2016 

№ 207

	11-52
	Довідки про реєстрацію місця проживання особи на момент смерті та зареєстрованих разом з нею осіб
	
	3 р. 

ст.7661 


	1 Постанова КМУ від 07.02.2022 

№ 265 Електронні документи в реєстрі територіальної громади 

	11-53
	Довідки про реєстрацію/зняття місця проживання особи
	
	3 р. 

ст.7661 


	1 Постанова КМУ від 07.02.2022 

№ 265 Електронні документи в реєстрі територіальної громади

	11-54
	Журнал обліку реєстрації довідок про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 р. 

ст.7661 


	1 Постанова КМУ від 07.02.2022 

№ 265 

Електронні документи

	11-55
	Журнал обліку витягів про зареєстрованих осіб у житловому приміщенні 
	
	3 р. 

ст.7661 


	 1 Постанова КМУ від 07.02.2022 

№ 265 Електронні документи в реєстрі територіальної громади

	11-56
	Журнал обліку реєстрації повідомлень про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання/перебування особи
	
	3 р. 

ст.7661 


	1 Постанова КМУ від 07.02.2022 

№ 265 Електронні документи в реєстрі територіальної громади

	11-57
	Журнал вихідних повідомлень з одночасної реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання 
	
	3 р. 

ст.7661 


	1 Постанова КМУ від 07.02.2022 

№ 265 Електронні документи в реєстрі територіальної громади



	11-58
	Журнал повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання за заявою власника
	
	3 р. 

ст.7661 


	1 Постанова КМУ від 07.02.2022 

№ 265 Електронні документи в реєстрі територіальної громади

	11-59
	Заяви, копії документів про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 р. 

ст.766


	

	11-60
	Журнал обліку заяв про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи 


	
	3 р. 

ст.766
	

	11-61
	Адресна картка реєстрації особи
	
	Постійно

ст.786


	

	11-62
	Журнал реєстрації протоколів про адміністративне правопорушення 
	
	3 р. 

ст.90


	

	11-63
	Повідомлення в ЄДДР про зміну ПІБ або документа
	
	3 р. 

ст.7661 


	1 Постанова КМУ від 07.02.2022 

№ 265 Електронні документи в реєстрі територіальної громади



	11-64
	Акти прийому-передачі документів при обміні посвідчення водія та свідоцтва про реєстрацію транспортного засобу
	
	Доки не мине потреба
	

	11-65
	Журнал обліку реєстрації транспортних засобів та обміну посвідчення водія


	
	5 р. 

ст.124
	

	11-66
	Журнал реєстрації заяв-анкет на виготовлення паспорта громадянина України (ID-картка)


	
	5 р. 

ст.124
	

	11-67
	Журнал реєстрації заяв-анкет на виготовлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон


	
	5 р. 

ст.124
	

	11-68
	Журнал обліку довідок про вилучення паспорта громадянина України


	
	5 р. 

ст.124
	

	11 -69
	Журнал обліку актів приймання-передачі заяв-анкет на виготовлення паспорта громадянина України (ID-картка)
	
	5 р. 

ст.124
	

	11-70
	Журнал обліку актів приймання-передачі заяв-анкет на виготовлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон
	
	5 р. 

ст.124
	

	11-71                                          
	Журнал обліку актів про неможливість отримання відцифрованих відбитків пальців при оформленні паспорта громадянина України для виїзду за кордон
	
	5 р.

ст.124
	

	11-72                                                                          
	Акти прийому-передачі документів, 
складені під час зміни відповідальних працівників відділу


	
	3 р.1

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

	11-73
	Номенклатура справ відділу «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради


	
	3 р.2

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12 Відділ земельних відносин міської ради



	12-01
	Закони, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України. (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б, 2б,3б
	

	12-02
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації 
	
	До заміни новими

ст.20б
	

	12-03
	Рішення міської ради та виконавчого комітету, розпорядження міського голови (копії).


	
	Доки не мине потреба

ст.3б,7б,16а
	

	12-04
	Листування з установами, організаціями, підприємствами, громадянами міста з виробничих питань
	
	3 р. 

ст.96
	

	12-05
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції


	
	3 р. 

ст.122
	

	12-06
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції


	
	3 р. 

ст.122
	

	12-07
	Договори оренди земельних ділянок


	
	Постійно, 

ст.87 
	

	12-08
	Журнал реєстрації договорів оренди земельних ділянок


	
	Постійно, 

ст.102
	

	12-09
	Договори сервітуту земельних ділянок


	
	Постійно, 

ст.87
	

	12-10
	Журнал реєстрації договорів сервітуту земельних ділянок


	
	Постійно, 

ст.102
	

	12-11
	Договори купівлі-продажу земельних ділянок


	
	Постійно 

ст.1042


	

	12-12
	Протоколи проведення земельних торгів у формі аукціону з продажу земельної ділянки


	
	Постійно 

ст.1041
	

	12-13
	Технічні документації із землеустрою, щодо проведення нормативної грошової оцінки населених пунктів
	
	Постійно 

ст.2133


	

	12-14
	Технічна документація із землеустрою щодо встановлення в натурі меж об’єкту природно-заповідного фонду
	
	Постійно 

ст.2128
	

	12-15
	Проєкт встановлення меж сільських населених пунктів


	
	Постійно 

ст.2114
	

	12-16
	Звіти з експертної грошової оцінки земельних ділянок державної та комунальної власності у разі їх продажу 
	
	50 р. 

ст.2139
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	13 Староста
староста – Серебрійський старостинський округ                               – 13-__/1-

староста – Грушанський старостинський округ                                 – 13-__/2-

староста – Озаринецький старостинський округ                                – 13-__/3-

староста – Суботівський старостинський округ                                  – 13-__/4-

староста – Немійський сторостинський округ                                     – 13-__/5-

староста – Бронницький старостинський округ                                  – 13-__/6-

староста – Карпівський старостинський округ                                    – 13-__/7-

староста – Сказинецький старостинський округ                                 – 13-__/8-


	13-01/
	Закони України, Укази та розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Верховної Ради  та Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б,2б,3б


	

	13-02/
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації, що стосуються вчинення нотаріальних дій та організації нотаріального діловодства
	
	До заміни новими
ст.20б
	

	13-03/
	Рішення міської ради та виконавчого комітету, розпорядження міського голови (копії).
	
	Доки не мине потреба

ст.3б,7б,16а
	

	13-04/
	Річна статистична звітність 


	
	Постійно ст.302б
	

	13-05/
	Заповіти (крім секретних)1
	
	75 р. ЕПК 2 
	1 Третій абзац ст. 37 Закону «Про нотаріат» 

2 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5 

	13-06/
	Довіреності із зазначенням строку їх дії 
	
	5 р.1, 2
ст.319
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5
2 У разі скасування –після закін​чення строку їх дії

	13-07/
	Реєстр для реєстру виданих довіреностей
	
	Постійно1
	1 Наказ Мін’юсту від 22.10.2010 №3253/5

	13-08/
	Книга реєстрації нотаріальних дій 
	
	Постійно1

ст.27
	1 Наказ МЮУ від 20.12.2012              № 1909/5

п. 02-33

	13-09/
	Погосподарські книги
	
	Постійно1

ст.786 
	1До державного архіву надходять через 75 років

	13-10/
	Алфавітна книга домогосподарств
	
	Постійно1

ст.786 
	1До державного архіву надходять через 75 років

	13-11/
	Списки військовозобов'язаних і призовників
	
	1 р.1

ст.669


	1У військоматах – 3 р.

	13-12/
	Картотеки первинного обліку військовозобов'язаних і призовників 


	
	3 р.1

ст.670
	1Після звільнення

	13-13/
	Журнал перевірки первинного обліку військовозобов'язаних і призовників


	
	3 р.
ст.671
	

	13-14/
	Довідки форми 3 ДФ


	
	3 р. 

ст. 491
	

	13-15/
	Журнал реєстрації видачі довідок форми  3 ДФ


	
	3р. 

ст.122


	

	13-16/
	Довідки про склад сім’ї, про проживаючих осіб, про останнє місце проживання померлого (для нотаріуса), характеристики та інше


	
	3 р. 

ст.491
	

	13-17/
	Журнал реєстрації видачі довідок про склад сім’ї, про проживаючих осіб, про останнє місце проживання померлого (для нотаріуса), характеристики та інше


	
	3р. 

ст.122
	

	13-18/
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян 


	
	3 р.

ст.125
	

	13-19/
	Листування з установами, організаціями щодо виконання функцій, покладених на старосту, звернення, пропозиції, заяви громадян щодо усунення  серйозних недоліків,  з особистих питань та документи  щодо їх розгляду (довідки, акти, листування)
	
	5 р. ЕПК 

ст.23
	

	13-20/
	Журнал реєстрації вхідної документації


	
	3  р. 

ст. 122

	

	13-21/
	Журнал реєстрації вихідної документації


	
	3 р. 

ст. 122

	

	13-22/
	Номенклатура справ
	
	3 роки2

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



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	14 Комісії міської ради та виконкому


	Комісія з питань нагород при виконавчому комітеті міської ради



	14-01
	Положення про комісію з питань нагород при виконавчому комітеті Могилів-Подільської міської ради

	
	Постійно

ст. 28а
	

	14-02
	Протоколи засідання комісії


	
	Постійно

ст.12а
	

	14-03
	Журнал реєстрації протоколів засідання комісії
	
	Постійно 

ст.12а
	

	14-04
	Документи (подання, клопотання, анкети та інше) по нагородженню державними нагородами України
	
	Постійно 

ст.654а
	

	14-05
	Документи (подання, довідки про наявність дітей та інше) про подання до нагородження багатодітних матерів орденами та медалями
	
	Постійно 

ст.654а
	

	Комісія з питань поновлення прав реабілітованих при виконавчому комітеті міської ради



	14-06
	Положення про комісію з питань поновлення прав реабілітованих


	
	Постійно 

ст.28а
	

	14-07
	Протоколи засідань комісії та документи до них (заяви, довідки)

	
	Постійно 

ст.12а
	

	14-08
	Журнал реєстрації видачі посвідчень реабілітованого

	
	Постійно 

ст.698
	

	14-09
	Журнал реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції

	
	3р. 

ст.122
	

	Адміністративна комісія при виконавчому комітеті міської ради



	14-10
	Положення про адміністративну комісію
	
	Постійно 

ст.28а  


	

	14-11
	Протоколи засідань адміністративної комісії
	
	Постійно 

ст.12а


	

	14-12


	Журнали реєстрації протоколів
	
	Постійно

ст.12а


	

	14-13
	Постанови по справах про адміністративні стягнення


	
	3р. 

ст.90
	

	14-14
	Документи (акти, висновки, листи тощо) про адміністративні правопорушення

	
	3р. 

ст.90
	

	Громадська комісія з житлових питань при виконавчому комітеті Могилів-Подільської міської ради


	14-15

	Положення про громадську комісію з житлових питань
	
	Постійно 
ст.28а  

	

	14-16
	Протоколи засідань громадської комісії з житлових питань

	
	Постійно 
ст.12а

	

	14-17

	Документи по розгляду житлових питань громадян 

	
	Постійно 
ст.82а
	

	Комісія з питань захисту прав  дитини при виконавчому комітеті 

міської ради



	14-18
	Положення про комісію з питань захисту прав дитини
	
	Постійно 
ст.28а  

	

	14-19
	Протоколи та рішення засідань комісії з питань захисту прав дитини
	
	Постійно 
ст.12а
	

	14-20
	Журнал реєстрації рішень комісії з питань захисту прав дитини
	
	Постійно 
ст.12а
	

	14-21
	Документи (заяви, довідки, акти обстеження, копії документів, характеристики, технічні паспорти на житло, свідоцтва про право власності на житло) на розгляд комісії з питань захисту прав дитини 
	
	Постійно 
ст.12а


	

	Земельна комісія при виконавчому комітеті міської ради



	14-22
	Положення про земельну комісію


	
	Постійно 

ст.28а  


	

	14-23
	Протоколи засідань земельної комісії при виконкомі міської ради


	
	Постійно 

ст.12а 
	

	14-24
	Журнали реєстрації протоколів


	
	Постійно 

ст.12а
	

	14-25
	Документи (заяви, плани земельних ділянок, документи на право власності та інше) на розгляд земельної комісії при виконкомі міської ради
	
	Постійно 

ст.12а
	

	Комісія з визначення та відшкодування збитків власникам землі та землекористувачам при виконавчому комітеті міської ради



	14-26
	Положення про комісію з визначення та відшкодування збитків власникам землі та землекористувачам 
	
	Постійно 
ст.28а  


	

	14-27
	Протоколи засідань комісії з визначення та відшкодування збитків власникам землі та землекористувачам
	
	Постійно 
ст.12а 
	

	14-28
	Акти визначення та відшкодування збитків власникам землі та землекористувачам

	
	Постійно 
ст.12а
	

	14-29
	Документи (заяви, плани земельних ділянок, нормативно-грошова оцінка, документи на право власності, та інше) на розгляд земельної комісії з визначення та відшкодування збитків власникам землі та землекористувачам 
	
	Постійно 
ст.12а
	

	14-30
	Листування міської ради та її виконавчих органів з суб’єктами, якими завдані збитки (копії за наявності)
	
	5 р. ЕПК, 

ст.22,23
	

	15  Профспілковий комітет



	15-01
	Протоколи засідань профспілкового комітету


	
	Постійно 

ст.12а


	

	15-02
	Колективний договір


	
	Постійно 

ст. 395


	

	15-03
	Фінансовий звіт
	
	Постійно 

ст. 311б


	


Начальник загального відділу





Вікторія МИКИТИН
ПОГОДЖЕНО
Начальник архівного відділу міської ради
/підписано/     Михайло ГРИНЧУК
СХВАЛЕНО                                                              ПОГОДЖЕНО
Протокол ЕК виконавчого комітету                    Протокол ЕК архівного відділу

Могилів-Подільської міської ради                       Могилів-Подільської міської ради                
 
від   20.12.2024  №  3

                          від  _______________  №   ______   
Підсумковий запис про категорії та кількість справ заведених у 20____ році у виконавчому комітеті та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради
	За строками  зберігання
	Разом
	           У тому числі

	
	
	Таких, що переходять
	З відміткою «ЕПК»

	Постійного

	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)


	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


Начальник загального відділу 





Вікторія МИКИТИН
Підсумкові відомості передано до архівного відділу міської ради 

	Начальник загального відділу                                                             
	
	              Вікторія МИКИТИН

	___  _____________ 20___р.
	
	


Перший заступник міського голови

           Петро БЕЗМЕЩУК
