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35б.

35,7.

Вiддiл економiки - 23

2З-0l. Закони, пOстанови та iншi акти
BepxoBHoI Ради Украiни;
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни (копiI)

2З-02. Рiшення Киiвськоi MicbKoi ради,
розпорядження Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii (копii)

lp.,
ст. |7

.Щоки не мине
потребаl

ст, lба)

,Щоки не M}lHe
потреба,
ст. 146б')

3 р,',',
ст. 28б)

Посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу

Плани роботи (рiчнi, квартальнi)
вiддiлу

Звiти про виконання планiв
роботи вiддiлу (рiчнi)

OKpeMi доручення голови
!еснянськоi районноi в MicTi
Киевi державноi алмiнiстрашii;
Документи з виконання дор),л{ень

5р., 
'

ст, 43

lp.,
ст.lбl

1р.,

ст.299

Пост.,l
ст. ба)

358. 2З-OЗ. Проскти розпоряджень

з59, 2з-04.

360. 23-05.

361. 2з-06

з62. 2з-0,7.

збз. 23-08

2з-09.

2з-1 0

з64.

виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрачii)

Розпорядження Щеснянськоi
районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii (копii)

Програма економiчного i
соцiального розвитку MicTa Киева

Положення про вiддiл (копii)

Щоки нlэ мине
потребtr, l

ст.ст. 1(5), 3б)

.Щоклr не M}lHe
потреба,1
ст. 3б)

'ЩО сrос},оrra"
дiяльностi
органiзачii -
пост.
Електронна

форма
lЩо стосуються

дiяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна

форлла

| Надiс..lанi до
вiдома
Електронна

форма

'Пi.л" замiни но-
вими
]Оригiнал

положення,
затвердженого

розпорядженняN{.
- постiйно

' Пiслrl заплiни
нови\,l1,1

lнадiсланi 
до

вlдоI.1а - доки не
l.tинс потреба
E-rcKTpoHHa

форпла

з65
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З66, 2З-||, Протоколи оперативних нарад, Щоки не мине Електронна

потреба, форлла

cT.l5робочих груп структурних
пiдроздiлiв, органiзацiй

367. 2з-12. !окументи (доповiдi, звiти) про .щоклl не мине

хiд та пiдсумки виконання ПОТРеба,

програми економiчного i СТ l48б)

соцiального розвитку MicTa Киева

368, 2З-lЗ. Листування з центр€rльними 5р. ЕП,К, В:rеlсrрогпtа форпtа

органами та мiсцевими органами СТ,22

державноi влади,
Киiвською мiською державною
адмiнiстрацiею, установами та
органiзацiями з основних питань
дiяльностi вiддiлу
(вихiдна кореспонленчiя)

369. 2З-|4. Внутрiшне листування iз 3р.,

структурними пiдроздiлами СТ,24

!еснянськоi
райдержадмiнiстрацii з рlзних
органiзацiйних питань

З'70. 2З-15. .Щокументи з органiзаuiТ
дiловодства та iнших
органiзачiЙних питань, в тому
числi для загального
ознайомлення (вхiдна
кореспонденцiя)

37|. 2з,16. Протоколи засiдань громадськоi Пост,, ст, l0
органiзацii, кРада дирекгорiв
промислових пiдприемств

,Щеснянського району MicTa
Киева>

З72. 2З-17 . Щокументи (iнформацiТ, огляди) Пост, ст, 64а

щодо виставкових заходlв, якl
стосуються промилового
комплексу району

З7З. 2З-lS. !окументи (аналiтичнi записки) Пост,, ст,

про роботу промислового

5Р., EllK, ll:tcK,lpoltrta форма

ст 22

комплексу раиону

1627
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з74. 2З-19. {окументи(протоколи, службовi
записки, рiчнi плани, додатки до
рiчного плану) з питань
державних закупlвель

3р.,'
ст.219

3р.,'
ст.219

3р.,'
ст.219

а)Jp.,-
cT.l l2B')

' Д"u.приллiтки
до cTaTTi l86

' Д"u.примiтки
до cTaTTi l86

' Дru.примiтки
до cTaTTi l86

2 Пiсля заьлiни
новими та за

уN,Iови переда-
BaHHrl справ
до арýвного
пiдроздiл1,
органiзацiI

з7 5. 23-20,

з76. 2з-21.

з71 . 2з-22.

!окументи (звiти, пояснювальнi
записки) з питань державних
закупiвель

Звiти до державних закупiвелъ
через <Систему електронних
закупiвель) та поза кСистемою
електронних закупi вель>

Номенклатура справ вiддiлу



378. 24-0I. Укази, постанови, рiшення,
розпоряд)I(ення та iншi
документи державних органiв
(копii)

виконавчого органу КиiвськоI
MtcbKoi ради (Киi,вськоi MicbKoi'
державноi адмiнiстрачii)

державноi адмiнiстрацii з
питанъ дiяльностi вiддiлу (копii)

Положення про вiддiл (копii)

Доки tte MIlHe
потреба, l

ст,ст. lб), 2б),
зб)

lp.,
ст. l7

.Щоки н:е мине
потреба, l

ст. lба)

а |')J р,^, 
-,

ст 28б)

' Що стосуються
дiяльностi
органiзачil - пост
Електронна форлла

l Надiсланi до
вlдоN,!а

Електронна форма

'Пiaпu замiни нови-
ми
rОригiнал

по.цоження-
затвсрджсного

розпоряджсння14.
постiйно

l Пrсля замiни
новими

Електронна фор;rlа

З79. 24-02. Проекти розпоряджень

посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу

Гlпани роботи вiддrлу
(рiчнi,квартаJIьнi)

Звiт вiддiлу про виконання
поточних планiв

Листування з органами
державноi влади та мiсцевого
самоврядування, керiвництвом
райдержадмiнiстрацi i,
пцприемствами, установами та
органiзацiями з х(итлових питань
(копii)

протоколи засiдань житлових
комiсiй

-1)р., '

ст.43

lp,,
ст. lб1

l р.,
ст.299

_5р., ЕПК,
ст.ст. 2'2,2з

5р
ст,759

380. 24-03. Розпорядження районноI

38l . 24-04.

382, 24-05.

383. 24-06.

24-07.384.

з85. 24-08.

38б. 24-09.

пOшi - 24
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з87. 24-10. Справи квартирного облiку

громадян, якi потребують
полiпшення житлових умов

24-|1, Документи про надання та
розподiл житловоi площi
(заяви, доповiдi, записки,
зведення, довiдки, лиси,
вiдомостi, тоrцо)

24-12. Звернення громадян, якi не
перебувають на квартирному
облiку (справи заявникiв)

24-1З. Списки черговикiв на отримання
житловоi площi (загальна черга,
першочерговики, позачерговики)

24-14. Журнал облiку видачi ордерiв
на отримання житловоi площi

24-15. Журнаrr облiку видачi ордерiв на
отримання житловоi площi (за
абеткою)

24-16, Журнал ресстрацii довiдок про
перебуваннJI на квартирному
облiку

24-|1 , Журнал ресстрацii заяв громадян
про зарахування на квартирний
облiк

24-|8. Журнал реестрацii заяв
громадян про внесення змiн до
справ квартирного облiку

24-19. Журнал облiку громадян, якi
виявили бажання придбати
житло (вiдповiдно до
розпорядження КМДА вiд
|2.07 ,2019 J\ъ 1249)

24-20. Журнал HoMepiB архiвних справ
(знятих з квартирного облiку)

3р., '
ст.ст. jr55, 756

lOp. ']]пк,
ст.758

5р., '
ст.82б)

,Що замiни
HoB}lMLl,

ст.760

,Щокlr не M}lHe
потребlл,

ст.785

Що замiни
новимljl,

ст.785

5р,
ст.|24

5р.,

ст.|24

5р.,
cT.l24

,Щокlr не M}lHe
потреба,
ст 784

До лiкв:iдацii
органiзацii,
ст. l 39

пiсля надання
житловоi площi
або зняття з квар-
тирного облiку

' Пiсля.надання
rкитловоi площi

1 У разi неодно-

разового звернення

- 5р. пiсля
останнього
звсрнення

388,

389.

390.

391.

з92.

з9з.

з94.

395.

з96.

з97
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398 24-2l. Журнал HoMepiB архiвних справ

399.

400.

401.

402, 24-25.

403. 24-26.

404. 24-27.

405. 24-28,

406. 24-29,

40,7. 24-з0.

(за абеткою)

24-22. Журнал реестрацii вихiдноi
кореспонденцii

24-2З. Журнчrл реестрацii видачi
орлерiв на службове житло

24-24. Журнаrrре€страцii службового
житла

До лiквiдацii
органiзlачii,
ст. l39

3 р.,
ст. 1,22

,Щоки не мине
потреба,
ст.785

,Щоки не мине
потреба,
ст.784

,Щоки не мине
потреба,
ст.785

,Щоклr не мине
потребlл,
ст.784

,Щоки Hi9 мине
потреба,
ст.784

,Що замiни
новими,
ст.760

5 р.,
ст. 724

5 р.,
ст. |24

а)Jp,,-
ст.1 12в.)

2 Пiсля замiни
новил4и та за )/N{ови
передавання справ
до архlвного
пцроздiл},
органiзачii

Журнал видачi ордерiв на
службове житло (за абеткою)

Книга реестрацii заяв громадян
про взяття на соцiальний
квартирний облiк

Книга облiку громадян, що
перебувають на черзi для
отримання соцi€lльного житла

Списки громадян, що
користуються правом на
отримання соцiаrrьного житла (iз
зазначенням пiльги)

Реестр заяв цромадян, що
потребують надання житлових
примirцень з фондiв лtитла для
тимчасового проживаннJI

Книга реестрацii, повiдомлень
для внутрiшньо перемiщених
осiб, якi перебувають на
квартирному облiку

Номенклатура справ вiддiлу408. 24-зl.
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рЕзЕрв _ 25
409, 25_01. !окументи 1..*o"iffi,- ,Щоки не ]мине ' Що

ПОСТаНОВи, розпорядження, потреба,I стосуються

рiшення) вищих органiв ст.ст lб), 2б), дiяльностi

державноi влади (Ьлектронна 3б), l2la) органiзаuii-

баiа даних) 
rrv'lrДg ПОСТ-

410, 25-02. Розпорядження, протоколи, Доки не л/ине
Рlшення> дорученrи потреба с,т lба)
!еснянськоi Р!А (копii)

4|1, 25-0З. Проскти розпоряджень l Р,,
ВИкОнавчого органу КиiвськоI СТ 17

MicbKoI ради (Киiвськоi MiobKoi
державноi алмiн icTpauiI)

4l2, 25,04, ПОЛОження про вiддiл (копiя) 3 р ', 
r, 

'пi.п" замiни но_ст.28б) вими
2Оригiнал

положення,
затвердженого

iж:i,;i},нням,
413. 25-05, ПОСаДОвi iнструкцii прачiвникiв 5р, ' | пiсля замiниВlДДlлу ст. 43 но8ими

4l4. 25-06. Г[пани роботи вiддiлу
(квартальнi, рiчнi)

1р,
ст. 16l

415. 25-07. 
Ё;;;*:,ffi,ffiня 

планiв l р, сlт 299

416. 25_08 Листування з вищими органами 5р, ЕПК,
ДеРЖаВнО[ влади, депутатами, ст. 22
пiдприемствами, установам и,
органiзачiями, (вхiдна/вихiдна
кореспонденцiя, електрон на
база даних)

4l'7, 25-09. ЗВеРнення (пропозицii, заяви , _5р., ' ' у paзtскарги) громадян та листи з iх ст. 82б) нýоднорitзового
ОЗГJUIду (електронна база звернення - 5р.

пlсля 0станнього
розгляду

ланих)



53

1 2 3 4l 5

4l8. 25-10. Номенкгtатура справ вiддiлу r')Jp.,-
ст. l l 2в)

2 Пiсля замiни
новими та за

уi\4ови переда-
ваннJI справ

до архjвного
пiдроздiлу
органiзацii
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419. 26-01. Закони, постанови Верховноi Ради

420,

Укра1ни, укази i розпорядження
президента Украiни, постанови i
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни, накази
MiHicTepcTBa економ iчного
розвитку i торгiвлi Украi.ни (копiI)

26-02. Розпорядження, рiшення колегii,
протоколи нарад Киiвськоi MicbKoT
ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрачii), рiшення Киiвськоi
MicbKoi ради (копii)

26-0З. Проекти розпоряджень
виконавчого органу КиТвськоi
MicbKoT ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрачiТ)

26-04 Розпорядження !еснянськоi.
райдержадмiнiстрачii (копii)

42з. 26-05. Положення про вiддiл (копii)

42l.

422.

[оки не
мине
потребаl

ст ст. Jlб),
2б), зб)

,.Щокll н,е

мине
потребаl
ст. 3б),7б),
9б)

lp.,
ст. 17

.Щоки нrэ

мине
потребаl
ст. lба)

а l?J Р," -,

ст 28б)

1р.,

cT.16l

lp.,
ст.299

5р. ЕПК,
ст.8

' Що стосl,юrься
дiяльностt
органiзацii - пост
Елекгронна
форма

' Що стос1,,ються
дirrльностi
органiзацii - пост.
Електронна

форма

lНадiсланi 
до

вцома
Елекгронна форма

'Пiaп" замiни нови-
ми
rОригiнал

положення-
затвердженого

розпорядкенням,
постiйно

l Пiсля заплiни
новими

424.

425.

426,

427,

26-06.

26-07

2б-08.

26-09.

Посадовi i нструкцii працiвникi в
вiддiлу (копiТ)

ГIлани роботи вiддiлу
(рiчнi, квартальнi)

Звiти про виконання поточних
планiв

Щепутатсъкi запити та документи
з iх виконання

5р,'
ст. 43
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l 2 3 4 5428. 26-10. Протоколи апаратних нарад 5р. ЕП,К,

раЙдержадмiнiстрацii (копii) ст,lЗ

429, 26-1l. Протоколи зборiв, нарад та Щоки не
мине
потреба.,
ст. l5

430. 26-12. Щокументи (звiти, доповiдi) про Пост.,
ХiД та пiдсумки виконаннrI cT.l48lr)
програм соцiально-економiчного
розвитку району

431, 26-\3. ЛистуваннrI з виконавчим органом 5р. ЕПК, Елекгронна форма
Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi СТ.22

Micbkoi державноi алмiнiстрацii)
з основних питань дiяльностi

4З2. 26-14. Слуrкбове листування з 5р. ЕПК,
СТРУКТурними пiдроздiлами ст.ст.22,2З,

райдержадмiнiстрацiiта службами 81

раЙону

43з. 26-|5, .Щокументи про стан роботи по 5р., ЕПК,
РОЗГЛяду пропозицiй, звернень, ст,ст. 22,2З
скарг громадян

4з4. Номеншtатура справ вiддiлу Зр.,' 2 пiсля замiни
ст. 1 12в) новими та за р(ови

передавання справ
до архlвного
пцроздiлу
органiзачii
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4З5. 27-0|, Конституцiя, Закони Украiни,
постанови та iншi акги BepxoBHoi
Ради; Укази, розпорядження
Президента; постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB, щостосуються
роботи вiддiлу (копii)

4з6, 27-02. Нормативно-правовi акти, накази,
розпорядження центральних та
мiсцевих органiв виконавчоi
(MicbKoi дер}кавноi адмiнiстрацii)
(копii)

4З7. 2'7-0З. Проекти розпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi алмiнiстрачii)

4З8 27-04. Розпорядяtення,Щеснянськоi

райдержалмiнiстрачii
з питань роботи вiддiлу
(копii)

4З9. 27-05. Положення про вiддiл (копii)

440. 21-06, Посадовi iнструкцii прачiвникiв
вiддiлу

,Щоки не мине
потреба, 1

ст.с,lг, lб), 2б),
зб)

Доки не мине
Потрlgýп, l

ст. 16а)

'Що
стосчються
дiяльностi
органiзацii -
пост.
Електронна

форма

l Надiсланi до
вlдома

lp.,
ст. 17

.Щоки не мине
потреба, l

ст. l t5a)

3 р.',',
ст 2l}б)

l Надiсланi до
вйома
Електронна
форма

]'Пiсля замiни но-
вими
2Оригiнал

положення,
затвердженого

розпорядженням,
- постiйно

l Пiсля замiни
новими

5р.,'
ст,4З

441.

442,

2,7-0,7. Рiчнi, квартапЬнi та мiсячнi плани lp.,

роботи вiддiлу cT.16l

27-08. Рiчнi, KBapTulлbHi та мiсячнi звiти lp.,

РОботи вiддiлу ст.29|)
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1 2 3 4 э44з, 27-09. Протокоп".роruдських слу*аrru- S р EInq
(у разi проведення) ст. .[З

444. 27,Т0 [оручення органiв державноi Пост., l l Надiсланi до
ВЛаДИ, ОРганiв мiсцевого ст ба) вйома - доки не

СаМоврядування з питань МИНеПОТРеба

u"yrpi-rruoi полiтики ЕЛеКТРОННа

форма

445, 27-1|. Протоколи оперативних нарад, 5р. ЕПК,
КОмiсiй, зборiв круглих столiв СТ,1.]

райдержадмiнiстрацii, що
стосуються роботи вiддiлу

446, 27,|2. .Щокументи (постанови, рiшення, .Щокrа не мине
ПРОтоколи) постiЙно дiючих потрlеба,

консультативно-дорадчих органiв :l:]' 12276),

та iнших комiсiй, рад, KoMiTeTiB r+o/

447, 27,1з. Щокументи про облiк полiтичних Посr:., ст ст.
ПаРтiЙ, громадських органiзацiй, З5, 48, l2lб
благодiйних фондiв, що
спiвпрацюють з

райдержадмiнiстрацiсю

448. 27-|4. Листування з мiсцевими органами 5р ЕПк, Елекгронна
ВИКОНаВЧОi влади (мiською Ст.22, форма

державною адмiнiстрацiею, ii
структурними пiдроздiлами) з
основних питань дiяльностi

449. 27-15. !окументи та листування з 5р,, ' lУразi
ПИТаНЬ Роботи органiв мiсцевого ст. 81lб) неодноразового

СаМоврядування (органiв ЗВеРНеННЯ - 5Р,

самоорганiзацii населеннrI) ;"#fi"]u,"oo"o

450. 27-16. ЛистуваннrI з органiзацiйних Зр,
Питань дiяльностi вiддiлу cT.2zl
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!. L 3 4 f
45l,

452.

27-I7 , Журнали реестрацii вхiдноi та
вихiдноi локументацii

27-18 Номенкгrатура справ вiддiлу

3р.,

cT.l22
л,,Jp.,,
ст. l l2B)

' Пiсля замiни
новими та за
р{ови переда-
вання справ
до архiвного
пцроздiлу
органiзацii
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112 3 4 5

453. 28-0l. Конституцiя, Закони Украiни,
постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради; Укази,
розпоряджоння Президента,
постанови, розпорядження
Кабiнету MiHicTpiB, що
стосуються
роботи вiддiлу (копii)

454. 28-02. Проекти розпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi, MicbKoi
державноi адмiнi страцii)

455. 28-0З. Розпорядження.Щеснянсько[

райдержадмtнiстрацii

|n;#i" 
роботи вiддiлу

456. 28-04. Протоколи нарад КМДА, ДРДА
(копii)

45'7. 28-05. Протоколи нарад ДРДА з питань
оренди

458. 28-0б. Протоколи засlдань конкурсних
комiсiй з питань оренди
нежитлових примiщень району

459. 28-07 , Протоколи засiдань комiсiй
ДРДА з питань стандартизованоi
оцiнки

460, 28-08. Положення про вiддiл (копii)

,Щоки нс) мине
потреба,l
ст.ст. l(i),
2б), зб)

1р.,

ст. 17

Щоки не мине
потреба,l
ст. 1 ба)

l Що,
стос\..ються

дiяльностi
органiзацii -
пост.
Елекцrонна
форма

l Надiсланiдо
вlдома
Електронна
форма

Посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу

5р. ЕПК.,
ст. lЗ

.Щоки не мине
потреба,
cT.l5

Докlr не мине
потреба,
ст. 15

,Щоки не мине
потреба,
ст. 15

3 р.',',
ст 28б)

'Пiс- заплiни но-
виN{и
2Оригiнал

положення,
затвердженого

розпорядженням,
- постiйно

' Пiсля заплiни
новиN{и

5р,,'
ст.43

461. 28-09.
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1 2 3 ,4 l5462, 28-10. Звiти та узагаJluпеrЪБФрrацй 5р,
ст 2]0про надходження орендноi плати

та перерахування до бюдхсету

46з. 28-] l. Звiти до вiддiлу економiки про
виконання програм, планiв з
питань вiддiлу

464. 28-12. Рiчнi плани роботи вiддiлу

465, 28-13. Звiти про виконання планiв
вiддiлу

466. 28-14. Щокументи про вкJIючення до
реестру державноi peecTpauii
об'ектiв нерухомого майна
комунчlльноi власностi

467. 28-15 Заяви з пакетом документiв
пiдприемств, установ та
органiзацiй, що е орендарями

468. 28-116, Щокументи (довiдки, запити,
iнформачii, листування) про
заборгованiсть до бюджету

469. 28-1'7 !окументи про облiк об'екгiв
нерухомого майна, стан булiвель
i примiщень, якl знаходяться на
балансi управлiнь, вiддiлiв,
пiдприсмств та органiзацiй
району (iнвентаризачiя)

470. 28-1 8. Книга облiку договорiв оренди,
перелiк-ресстр орендарiв
нежитлових примiщень, якi
перебувають на балансах
орендодавцiв

4'7l. 28-19, ЛистуваннJI про виконання
вирокiв, рiшень, ухвzul судових
органiв, арбiтражу

1р.,

ст.299

lp.,
cT.16l

1р.,

ст. 299

Пост.,
ст. l04 ji

5р., '

cT.1208i

5р.,

ст 282

3р.,','
ст.ст. З4|5,
l 048

3р., '
ст. 1204 б)

3р., 
'

ст. l00

] Пiсля
закlнчення
строку лii
договору

l Б\,дiвель -
пам'яток icTopil
та арх|тскт\,ри_
якi перебчвають
п1.1 о\ороною
держави, - пост.
r!ив. примiтку
до ст. l86
|Пiсля

закlнчення
строкl,лii
договорч

I'У .tастинi вико-
нання фiнансо-
ви]\.{и органами
вlдшкод\,вання
збиткiв або ви-
плати коN,Iпснса-

чii'за конфiско-
ване майно -
пост.
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l 2 3 4 5
472.

47з

47 4.

47 5.

28-20, Вхiднакореспонденцiя (копii)

28-2|. Вихiднадокументацiявiддiлу
(листи, службовi записки, листи
внутрiшнього вiзування) (копii)

28-22. Журнал ресстрацiI приходу на
роботу та виходу з роботи
працiвникiв вiддiлу

28-2З. НоменкJIатурасправвiддiлу

3р.,

ст. l22

3р.,
ст, l22

lp.,
ст. 1037

3р.,'
ст. l 12в)

2 Пiсля замiни
новими та за
уN{ови переда-
вання справ
до архIвного
пiдроздiлу
органiзацii
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l 7 3 ll 5

476. 29-01. Конституцiя, Закони Украiни,
ук€lзи Президента Украi,ни та
iншi нормативнi акги з питань
деря(авноi реестрацii
пцприемництва (копii)

477. 29-02. Проекти розпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi'
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi алмiнiстрацii)

478, 29-0З, Розпорядження [еснянськоi
районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (копii)

479. 29-04. Протоколи та матерiали засiдань
колегiй та апаратних нарад
ЩеснянськоТ районноi в MicTi
киевi державноi алмiнiстрачii
(копii)

480. 29-05. .Щоручення (у тому числi oKpeMi
дору{ення) керiвництва
Щеснянськоi районноI в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii

48l. 29-06. Правила, положення, iнструкцii,
методичнi рекомендацii,
державнi стандарти з питань
дiяльностi вiддiлу

482.' 29-07. Полоlttення про вiддiл (копii)

посадовi iнструкцii працiвникiв
вlддlлу

,Щоки нlэ мине

потреба, l

ст.ст, l(5), 2б),
зб)

lp.,
ст. 17

,Щоки не| мине
потребаl

ст. lба)

,Щоки не мине
потреба, l

ст 9б)

Пост., l

ст. ба)

.Що замiни
новtlми,
ст. 20б)

3 р,',',
ст. 28б)

lЩо
стос!тоться
дiяiьностi
органiзацii -
пост.

Електронна
форма

lнадiсланi 
до

вlдоN{а

Елекцrонна
форма

] 
Що стосl/ються

дiяльностi
органiзачii -
пост.
Елсктронна
форпtа

l Надiсланiдо
вlдома _

доки не

N{ине

потреба
Електронна
форма

'Пiaпо замiни но-
вими
2Оригiнал

положсння,
затвердженого
розпорядженням.
- постlйно

] Пiсля замiни
нови]\{и

5р,,'
ст. 4З

483 29_08.

пiдпрлrспrцiв - 29
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l ,,
3 .t 5

484

державною адмiнiстрацi€ю з
питань дiяльностi вiддiлу

485. 29-10. Листування з керiвними
державними органами,
органiзацiями та громадянами з
питань дiяльностi вiддiлу

486. 29-|1. ЛистуваннrI з питань державноi 5р ЕШ(,
реестрацii ст. б8

487. 29-12. Листування з юридичними 5р ЕП}(,
ОСОбаМИ та фiзичними особами, СТ. Ст. 22,2З

органами державноi влади та
органами мiсцевого
самоврядування,
правоохоронними органами з
питань дiяльностi вiддiлу

488, 29-1З 
;:"rЗНх}:ж:"?"1ж;хli :|;ino,

489, 29-14. Плани роботи вiддiлу

5р, ЕПК,
ст.22

5р. ЕГIJК,

ст. ст. i|.2,23

ЕлекrроlЙ фрЙ

Еlrск,гроrrrа форпrа

lПiсл,
скас},вання
державноl

реестрацir

490. 29-15,

491, 29-16.

492. 29-17.

49з, 29-18.

494. 29-19.

495, 29-20,

496, 29-2|.

Журнал ре€страцi[ вихiдних Зр.,

документiв ст. |22

Журнал реестрацii особистого 3р,,
ПРИЙОМУ громадян начzLльником СТ. l25
вiддiлу

Журнал облiку судових рiшень, Пост.,

ухвzlл, постанов ст. l21a)

Звiти про виконання поточних
планiв

Журнал ресстрацiТ вхiдноi
кореспонденцii

Журнал облiку ре€страцiйних
справ, що вил}п{аються

Журнал облiку виiмок
ре€страцiйних справ

1р.,

cT.16l

lp.,
ст.299

Зр.,
ст, |22

Пост.,
ст. 12la)

Пост,,
ст. |2|а)



l 2 3 4 5
497. 29-22, Журнал облiку надходження

(вибуггя) реестрацiйних справ

498. 29-2З. НоменкJIатура справ вiддiлу

Пост.,
cT.12la)

Зр.,'
ст. l11lB)

2 Пiсля заплiни
новими та за
умови переда-
вання справ
до архiвного
пiдроздiлу
органiзацiI

64
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1 2 3 4 5

499. 30-01. Закони Украiни та iншi
нормативно-правовi акти органiв
державноi влади з питань
реестрацiТ мiсця
проживання/пере бування
фiзичних осiб(копii,)

500. 30-02. Постанови, розпорядження
Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
розпорядження КМДА з питань
дЙльностi вiддiлу (копii)

501. 30-03. Проекти розпоряджень
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi мiськоi
державноi адмiнiстрацiТ)

502. З0-04. Розпорядження !еснянськоi'
районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (копii)

503. 30-05 Положення про вiддiл (копii)

504 30_06,

505. 30_07.

Щоки не
мине
потреба, l

ст.ст l б),
2б), зб)

Щоки не
мине
потреб,а, l

ст. 3б)

l р.,
ст. 17

!,оки нrэ

M}lHe

потреба]
ст lба)

З р.',',
ст. 28б)

lЩо
стосуються
дйльностi
органiзацii -
пост.
Електронна
форма

lЩо
стосYються
дiяльностi
органiзацii -
пост.

Електронна
форма

Iнадiсланi 
до

вlдо\lа

1'Пiсля замiни но-
вими
2Оригiнал

положення,
затвердженого

розпорядженням,
- постiйно

l Пiсля замiни
новими

Е-пек,гронlrа форrrrа

Посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу

Лисryвання з органiзацйми,
установами, вiддiлами з питань
дiяльностi вiддiлу (вхiдна
кореспонденцiя)

Листуван}uI з органiзацiями,
установами, вiддiлами з питань
дiялъностi вiддiлу (вихiдна
кореспонденцiя)

5р."
ст.43

5р ЕПК.,
ст,22

5р. ЕПК.,
ст.22

506. 30_08. Елекгроr+rа фоlrма
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1 2 3 4J 5507. 30_09. ГIлани роботи вiддiлу

508. 30-10. Звiти про виконання поточних
гшанiв

509. З0-1 1. Заяви про реестрацiю мiсця
проживання

5l0. 30-12. Заяви про знrIття з ресстрацii
мiсця проживання

511. 30-13. Заяви про ре€сцацiю мiсця
проживання з одночасним
зняттям з реестрацii мiсця
проживання

512. з0-14 Повiдомлення про зняття з

реестрацii мiсця проживання з
iнших мiсць

51З. 30-15. Журнал вхiдноi кореспонденцii
з питань реестрацiТ та зняття з

реестрацii мiсця проживання/
перебування фiзичних осiб

514. 30_16. Журна_П вихiдноi кореспонденцii
з питань реестрацii та зняття з

реестрацii мiсця проживання/
перебування фiзичних осiб

515. 30-17. Номенкгrатура справ вiддiлу

1р.,

ст.lбl

lp,
ст 299

3р.,
ст.7бб

3р.,
ст 766

3р.,
ст.766

Зр.,
ст.778

Зр.,
ст, |22

3р.,
ст, 122

а1Jp., ,

ст.112в)
' Пiсля замiни
новими та за

уN.lови переда-
вання справ
до архlвного
пiдроздiл1,
органtзачii
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1 2 3 4 5

5 1б.

51,7,

518

5l9.

520,

52]',

522.

з 1-01 . Закони, постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради Украiни, Укази
та розпорядження Президента
Украiни; постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни (копii)

31-02. Проекти розпоряджень
виконавtIого органу Киiвсько[
MtcbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнi страцii)

31-03. Розпорядження виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради
(КМДА), рiшення Киiвськоi
MicbKo[ ради (когlii)

31-04. Розпорядження

райдержадмiнiстрацii
з ocнoBнoi дiяльностi (копii)

31-05, Накази керiвника апарату
{есняноькоi
райдерх<адмiнiстрацii з
основноi дiяльностi (копii)

31-06. OKpeMi доручення, доручення
керiвництва {еснянськоi
райдержадмiнiстрацil (копii)

31-07. Протоколи доручень,
протоколи нарад, протоколи
засiдань вищих державних
органiв влади (копii)

31-08. Протоколи доручень,
напрацьованих пiд час
розширених нарад !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii (копii)

.Щоки не мине
потрс:ба, l

ст.ст lб), 2б),
зб)

lp.,
ст. 17

,Щоки не мине
потреt5а, l

ст. lба)

Щоки ]не мине
потреба,l
ст. lба)

,Щоки не мине
потреба, I

ст. l баl)

Доки не мине
потреСiа, l

ст. ба)

Доки Fle M}.lHe

потребiа, l

ст.7б)

5р ЕПК,
cT.l3

l Itlo стос},сться
дiяльностi
органiзачii -
пост
Елекгронна

форма

l Надiсланi до
ВlдоN{а

l Надiсланi до
вlдоN{а
Електронна

форпла

l Надiсланi до
вiдома
Електронна
форма

| Надiсланi до
вlдома
ЕлеIстронна

форма

l I[[o cTocr сться
дiяльностi
органiзацil -
пост.
Електронна

форп,rа

Електронна
форма

52з.
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1 2 3 4 5
524. 31-09. Положення про urддrл 1по.rЦ

525. 31-10. Посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддiлу

ст. 2ttб)

5р., '
ст. 43

lp.,
ст, lбl

lp.,
ст.299

5р ЕIIК,
ст.22

З р.',',

5 р.,
ст. 85

3 р.,
ст.24

5р,,
ст.132

3р.,

ст. l22:,

л)Jp., -
ст. l 12в)

пiсля замiни но-
вими,
2Оригiнал

положення,
затвердженого
розпорядх(енняN,l_
- постtйно

' Пiсля замiни
новиN{и

Електронна
форма

Елекцrонна
форма

Елекцlонна

форма

' Пiсля замiни
новиNlи та за
\мови переда-
вання справ
до архiвного
пiлроздiлу
органiзачii

526.

527.

528.

529.

5з0.

5з1.

5з2.

31_1 l .

з1-12.

3 1_1 3,

31-14.

з 1-1 5,

Рiчнi (квартальнi) плани роботи
вiддiлу

Звiти вiддiлу про виконання
поточних планiв

листуваншr з цонтральними та
мiсцевими органами виконавчоi
влади, пlдпри€мствами,
органiзацiями, установами
MicTa та району з питань
охорони здоров я

ЛистуваннJI про надання
запитiв на публiчну iнформацiю

ЛистуваннJI з органiзацiйних
питань дiяльностi вiддiлу
охорони здоров'я (слркбовi
записки)

19-16. Заяви, запити громадян i
органiзацiЙ з питань охорони
ЗДоРов'я

З1-17. Журнал ресстрацii вхiдноi та
вихiдноi документацii

53З, З1-19. Номенклатура справ вiддiлу
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1 2 3 4 5

5з4,

535

53б.

537. з2-04.

32-01. Закони, постанови та iншi акти
BepxoBHoi Ради Украiни; Укази
та розпорядження Президента
Украiни; постанови,
розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни (копii)

з2-02, Листи,вказiвки виконавчого
оргчtну Киiвськоi мiсъкоi ради
(киiвськоi Micbkoi дерrкавноi
адмiнiстрацi i), Щепартамент
мунiципальноi безпеки
виконавчого органу КиiвськоТ
MicbKoI ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрачii) та
ДСНС, надiсланi для
врахування в роботi та
виконання (копii)

з2-0з. Розпорядження, рiшення
виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii),
Щепартамент мунiципальноi
безпеки виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) та ДСНС,
доручення, протоколи,
надiсланi для врахуваннJI в
роботi та виконання (копii)

Розпорядження !еснянсъкоi
районноi в MicTi Кисвi
дерх{авноi алмiнiстрацii з
основноi дiяльностi ( копii )

Щокументи {еснянськоi
районноi в MicTi Кисвi
державноi алмiнiстрачii,
надiсланi дл" вiдома

Доки: не M}iHe

потр,эба, l

ст.ст lб),2б),
зб), 7 б)

' Що стос\,ються
дlяльностl
органiзачii -
пост

.Щоки не мине
потрс,ба, 1

ст. 3б)

l 
Що с.осуюr"ся

дiяльностi
органiзацii -
пост.

Щоки ]ае мине
потре(5а, l

ст. 3б)

l 
Що стосук}ться

дiяльностi
органiзацii -
пост.

!оки Hle мине
потреба, l

ст. ба)

l Надiсланi до
вlдоN{а

,Щоки не M}lHe
потреба,l

ст. ба)

l Надiсланi до
вцома

538. з2-05.



5З9. З2-06, Проскти розпоряджень lp., ст. l7

540.

виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii)

З2-0'7. Протоколи дор}л{ень,
протоколи нарад, протоколи
засiдань вищих державних
органiв влади (копii)

32-08, Накази керiвника апарату
.Щеснянськоi
райдержадмiнiсrрацii з
ocHoBHoi дiяльностi (копii)

32-09, Полоя<ення про вiддiл (копii)

Доки не мине
поцlеба,l
ст.lб)

1 IIIo стосуються
дйльностi
органiзацii -
пост.

541.

542.

.Щокt.l не мине
потреба, l

ст. l ба)

l Надiспанi до
вйома

З р,,',',
ст. 2l3б)

5р., '
ст. 4:l

1 р.,
cT.1l90

1 Пiсля замiни
новими

2Оригiнал

положення.
затвердженого

розпорядженняN{.
- постiйно

' Пiсля замiни
новими

543 32-10

544. з2-1l.

545, з2-12.

546. з2-1з,

54]. з2-14,

548. з2-15.

посадовi iнструкцii працiвникiв
вlддlлу

гlпани та документи
проведення заходiв цивiлъного
захисту

Гlпани роботи вiддiлу

Звiти про виконання планiв
заходiв з цивiльного захисту

Звiти про виконанi плани
роботи

fIлани-заявки на навчання з
цивiльного захисту

l р.,
ст. 161

5р,,
ст, l l92

1р.,

ст.299

3 р.,
ст. 1 l9lб

Методичнi рекомендацii, лекцii 3 р.,
З ПИТань цивiльного захисту Ст.26

549, з2-16.



550,

551 .

11

З2-17. Щокументи (довiдки, вiдомостi,
звiти, листи) про проведення
навчzшь, тренувань з цивiльного
захисту

З2-18. Журнагl ресстрацii вхiдноi та
вихiдноi документацii

32-|9. Номенклатура справ вiддiлу

Начальник архiвного вiддiлу

СХВАЛЕНо:

Протокол засiдання ЕК

3 р.,
ст. l 19б

Зр.,
ст. l22

3р ,'
ст. 11,2в)

552. 'Пiсля замiни
новими та за

умови переда-
вання справ
до архlвного
пiдроздiлу
органiзачii

при складаннi зведенот номенкJIатури справ було використано кперелiк
типових документiв, що створюються пiд час дiяльноrэтi органiв державноi
влади та мlсцового самоврядування, iнших установ, пiдпрlиемств та органiзацiй,
iз зазначенням cTpokiB зберiгання документlв)), за:гвердженого наказом
MiHicTepcTBa юстицii Украiни 12.04.20l2 Jф 578/5.

Керiвник апарату ольга MAIIIKIBCЬKA

())

Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрачii

ПОГОДЖЕНО:

Протокол засiдання
ЕПК державного
архiвного вi,цдiлу
вищого рlвня

apxiBy, ЕК
або ЕК органу

ль

paJE eazl Jф р-



12

пiдсумковий запис категорiт та кiльлсiсть справ,
складених у 202l роцi в ycTaHoBi:

пiдсумковий запис про категорiт i кiлькiсть заведених справ робиться пiсля
закiнчення дiловодного року.

Начальник вiддiлу органiзацii дiловодства та _ а/
контроJIю за викон вськоЮ дисциплiною Vш/4- Галина МАРЧЕнко

а4<о(ф>> 202l DoKv

Справи за строками
зберiгання

Разом

У тому числi

перехiднi з вiдмiткою <ЕПК>

Усього справ:

постiйного зберiгання

тривzrлого (понад 10
poKiB)

тимчасового зберiгання
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змIст
ль
зlгл

J\ъль
аркушiв

1
3

l. бlддlJI органlзацti дlловодства та контролю за виксlнавською
дисциплiною - 13
Головний. r"
органами та з питань запобiгання i виявлення копчпlliт - 07

1-5

6-,7
2,

,,
1 l оловний спецlrrлlст з питань охорони працi - 08

Uекгор внутрlшнього аудиту - 09
8-9

4. l0-1 l
5.

6.

UeKTop з питань мобtлtзацiйноТ роботи
Заст5rлник керiвника апарату - 11

10 12-1з

14-15
,7

16-11

8. 18-20
9. 21-23
l0. 24-26
l1 27-28
|2. 29-з0
l3. 31-34
14. з5-37

38-3915.

lб 40-45
l7.
l8.

46-48
49-51

19,

20.
52-5з
54-55

2| Бlддlл з питань внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з
громадськiстю та засобами масоВоi iHфor-lM zтliТ - )'7

5б-58

22.

2з,
Бtддtл з питанъ майна комунальноi власностi - 28
Вiддiл з питань державноi реестрацii юридичних о.Ц
фiзичних осiб - пiдприемцiв - 29

Вiддiл з питань реестрацiI мiсця про*ruапrr"/пербr""r*
фiзичних осiб - З0

Вlддlл охорони здоров'я - 3

59-6l
62-64

65_66

6,7-68

24.

25.

26. 69-71


