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КОЗЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
Р І Ш Е Н Н Я

28.11.2024№387
Про затвердження номенклатури справ 
Управління «Центр надання адміністративних
послуг у м.Козятині» на 2025 рік 

Згідно Закону України "Про національний архівний фонд та архівні установи", "Переліку типових документів , що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням термінів зберігання документів", затвердженого Наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 року № 578/5, керуючись ст.40 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", з метою правильного ведення і забезпечення зберігання документів, що формуютьсяв процесі діяльності Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині», виконавчий комітет Козятинської міської ради
ВИРІШИВ:
1. Затвердити номенклатуру справ Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» на 2025 рік згідно з додатком. 
2. Управлінню «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» формування справ у 2025 році здійснювати згідно номенклатури справ.
3. Рішення виконавчого комітету Козятинської міської ради від 29.09.2023 р. №268 «Про затвердження номенклатури справ Управлінням «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» на 2024 рік, вважати таким, що втратило чинність.
4. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами виконкому Костянтина МАРЧЕНКА.

                       Секретар ради                                            Ірина РЕПАЛО
                                                                                Додаток 1
                                            
                                                     до рішення виконавчого комітету
[bookmark: _GoBack]                                                          від  28.11.2024 року № 387

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ УПРАВЛІННЯ «ЦЕНТР НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ У М.КОЗЯТИНІ»
на 2025 рік

	

Індекс справи
	

Заголовок справи 
(тому, частини)
	
Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номера статей за переліком
	


Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	12-01
	Закони та інші нормативно-правові акти Верховної Ради України, укази та розпорядження Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, що регламентують діяльність управління «ЦНАП у м.Козятині» (копії)
	
	Доки не мине потреба 
ст.1-б, 2-б, 3-б
	

	12-02
	Доручення голови Козятинської міської ради та його заступників (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст.6-а
	Надіслані до відома

	12-03
	Розпорядження голови Козятинської міської ради (копії), що стосуються діяльності ЦНАП
	
	Доки не мине потреба
ст.16-а
	Надіслані до відома

	12-04
	Документація Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині»
	
	Доки не мине потреба, 
ст. 43
	
Після заміни новими

	12-05
	Накази начальника Управління «ЦНАП у м.Козятині»
	
	Постійно
ст.16-а
	

	12-06
	Посадові інструкції адміністраторів Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині»
	
	Доки не мине потреба, 
ст. 43
	
Після заміни новими

	12-07
	Журнал особистого прийому громадян
	
	До заміни нового, ст.
120-б
	

	12-08
	Журнал реєстрації перевірок 
	
	Доки не мине потреба ст.94
	

	12-09
	Моніторинг надання адміністративних послуг
	
	До заміни новими, ст.120-б
	

	12-10
	Звіти (місячні, квартальні, піврічні, річні)
	
	3 роки, ст.296-г
	

	12-11
	Договори, угоди, узгоджені рішення, меморандуми про співробітництво між Козятинською міською радою та суб'єктами надання адміністративних послуг.
	
	10 р. ст.62
	

	12-12
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг
КП «Чисте місто»
	
	5 р. ст.124
	

	12-13
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг управлінь та відділів міської ради
	
	5 р. ст.124
	

	12-14
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг Держгеокадастру
	
	5 р. ст.124
	

	12-15
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг Управління освіти
	
	5 р. ст.124
	

	12-16
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг (багатодітних сімей)
	
	5 р. ст.124
	

	12-17
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг Служби у справах дітей
	
	5 р. ст.124
	

	12-18
	Журнал реєстрації заяв для отримання соціальних послуг Управління соціальної політики
	
	5 р. ст.124
	

	12-19
	Журнал реєстрації заяв про призначення усіх соціальних допомог Управління соціальної політики
	
	5 р. ст.700
	

	12-21
	Журнал реєстрації заяв про призначення допомоги ВПО
	
	5 р. ст.700
	

	12-22
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг у сфері соціального захисту ветеранів війни та членів їх сімей (МСВ)
	
	5 р. ст.124
	

	12-23
	Журнал реєстрації заяв для отримання адміністративних послуг у сфері соціального захисту ветеранів війни та членів їх сімей (УСП)
	
	5 р. ст.124
	

	12-24
	Журнал реєстрації заяв на допомоги
	
	5 р. ст.124
	

	12-25
	Журнал реєстрації довідок
	
	5 р. ст.124
	

	12-26
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 р. ст.124
	

	12-27
	Журнал реєстрації заяв для видачі акту щодоздійснення постійного догляду
	
	5 р. ст.124
	

	12-28
	Журнал  реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р. ст. 122
	

	12-29
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р. ст. 122
	

	12-30
	Номенклатура справ Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» 
	
	3 р. 1 ст. 112-в
	1 Після заміни новою та за умови складання зведених описів

	12-31
	Журнал обліку позаштатних ситуацій (АС ДЗК)
	
	
	

	12-32
	Журнал обліку ключових даних робочого місця (АС ДЗК)
	
	
	

	12-33
	Журнал керування обліковими записами (АС ДЗК)
	
	
	

	12-34
	Журнал обліку носіїв ключової інформації (АС ДЗК)
	
	
	

	12-35
	Журнал реєстрації заяв-анкет на виготовлення паспорту громадянина України для виїзду за кордон
	
	
	

	12-36
	Журнал реєстрації заяв-анкет на виготовлення паспорту громадянина України у формі картки
	
	
	

	12-37
	Журнал реєстрації актів прийому- передачі паспортів громадянина України у формі картки та для виїзду за кордон
	
	
	

	12-38
	Журнал реєстрації актів прийому-передачі заяв-анкет після видачі паспорта громадянина України у формі картки та для виїзду за кордон
	
	
	

	12-39
	Журнал реєстрації актів прийому-передачі паспортів та заяв-анкет на виготовлені паспорти громадянина України у формі картки та для виїзду за кордон
	
	
	

	12-40
	Журнал обліку надійних засобів електронного цифрового підпису
	
	
	

	12-41
	Журнал керування обліковими записами на РС типового робочого місця користувача ІТС ЄДР
	
	
	

	12-42
	Журнал резервування та відновлення інформації типового робочого місця Користувача ІТС ЄДР
	
	
	

	12-43
	Журнал обліку встановлення і модифікації програмних та апаратних засобів зі складу типового робочого місця Користувача ІТС ЄДР
	
	
	

	12-44
	Журнал обліку позаштатних ситуацій типового робочого місця Користувача ІТС ЄДР
	
	
	

	12-45
	Журнал реєстрації заяв про взяття на облік та забезпечення ТЗР
	
	
	

	
Документи державної реєстрації актів цивільного стану


	12-46
	Законодавці та нормативні акти з питань  державної реєстрації актів цивільного стану,акти органів місцевого самоврядування , які стосуються безпосередньої діяльності органів ДРАЦС
	
	Доки не мине потреба 
	

	12-47
	Копії розпоряджень органів виконавчої влади місцевого самоврядування
	
	Доки не мине потреба
	

	12-48
	Документи (методичні рекомендації, зразки відділу державної реєстрації актів цивільного стану у Хмільницькому районі Вінницької області Центрального міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м.Київ) з питань  державної реєстрації актів цивільного стану)
	
	До заміни новими
	

	12-49
	Довідки про перевірку роботи виконкому з питань державної реєстрації актів цивільного стану та ревізій фінорганами
	
	Доки не мине потреба
	

	12-50
	Звіти про витрачання бланків свідоцтв, накладні та підтвердження про отримання бланків свідоцтв, копії реєстрів, акти про передачу бланків свідоцтв
	
	Постійно, до передачі у відділ ДРАЦС разом з книгами
	

	12-51
	Документи про підвищення кваліфікації посадових осіб виконкому міської ради з питань державної реєстрації актів цивільного стану та роботи в Державному реєстрі актів цивільного стану
	
	
	

	12-52
	Журнал реєстрації вихідної документації від Управління «ЦНАП у м.Козятині» до Козятинського міськрайонного відділу ДРАЦС  Центрально-Західного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м.Київ)
	
	5 р. ст.124
	

	12-53
	Журнал обліку заяв про державну реєстрацію народження
	
	3 роки
	

	12-54
	Журнал реєстрації  заяв про народження по ст.135 СК України
	
	1 рік
	

	12-55
	Журнал реєстрації заяв про визнання батьківства, невизнання чоловіка (колишнього чоловіка ) батьком дитини
	
	3 роки
	

	12-56
	Журнал обліку заяв про державну реєстрацію шлюбу
	
	3 роки
	

	12-57
	 Журнал обліку заяв про державну реєстрацію смерті
	
	3 роки
	

	12-58
	Журнал реєстрації довідок про смерть для отримання одноразової допомоги на поховання
	
	3 роки
	

	12-59
	Книга обліку оприбуткування й витрачання бланків свідоцтв про народження
	
	До заміни і передачі у відділ ДРАЦС
	

	12-60
	Книга обліку оприбуткування й витрачання бланків свідоцтв про смерть
	
	До заміни і передачі у відділ ДРАЦС

	

	12-61
	Книга обліку оприбуткування й витрачання бланків свідоцтв про шлюб
	
	До заміни і передачі у відділ ДРАЦС

	

	12-62
	Книга обліку оприбуткування й витрачання бланків свідоцтв 
	
	До заміни і передачі у відділ ДРАЦС
	

	12-63
	Книга обліку свідоцтв, які надійшли від Козятинського міськрайонного відділу ДРАЦС  Центрально-Західного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м.Київ)
	
	5 р. ст.124
	

	12-64
	Корінці довідок виданих при реєстрації смерті, народження по ст.135
	
	1 рік
	

	12-65
	Списки паспортів громадян України, пільгових посвідчень, військово-облікових документів, зданих у зв’язку з державною реєстрацією смерті , або посвідчення про їх передачу
	
	1 рік
	

	12-66
	Записи актів про державну реєстрацію народження дітей (медичні довідки, дублікати медичних довідок та документи щодо проведення перевірок у разі їх проведення, заяви про реєстрацію народження по ст.135 СК України)
	
	Протягом поточного місяця
	

	12-67
	Записи про державну реєстрацію смерті (лікарські свідоцтва)
	
	Протягом поточного місяця
	

	12-68
	Записи актів про державну реєстрацію шлюбу ( заяви на державну реєстрацію шлюбу, квитанції про сплату  державного мита та необхідні документи для проведення державної реєстрації)
	
	Протягом поточного місяця
	

	12-69
	Заяви про визнання батьківства, про невизнання чоловіка ( колишнього чоловіка) батьком дитини та інші документи, пов’язані з унесенням зміни до актового запису про народження у зв’язку з визнанням батьківства; нотаріального посвідчені довіреності, що підтверджують повноваження
	
	Протягом поточного місяця
	

	
Документи державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень


	

	

	
12-70
	
Реєстраційні справи щодо державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень

	
	Постійно

На державне зберігання не передається
	Строк зберігання встановлений на засідання ЕПК ДАХО 
Прот.№101 від 23.10.2013 р.

	
12-71
	
Облікові справи (заяви про надання інформації)
	
	Постійно

На державне зберігання не передається
	Строк зберігання встановлений на засідання ЕПК ДАХО 
Прот.№101 від 23.10.2013 р.

	
12-72
	
Облікові справи (відкликані заяви)
	
	Постійно

На державне зберігання не передається
	Строк зберігання встановлений на засідання ЕПК ДАХО 
Прот.№101 від 23.10.2013 р.

	

12-73
	

Облікові справи заяв/запитів відмовлених у задоволенні
	
	
Постійно

На державне зберігання не передається
	
Строк зберігання встановлений на засідання ЕПК ДАХО 
Прот.№101 від 23.10.2013 р.

	
12-74
	
Облікові справи заяв про взяття на облік безхазяйного нерухомого майна
	
	Постійно

На державне зберігання не передається
	Строк зберігання встановлений на засідання ЕПК ДАХО
Прот.№101 від 23.10.2013 р.

	
Документи державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань


	
12-75
	Реєстраційні справи зареєстрованих юридичних осіб

	
	Постійно
ст.28а
	

	
12-76
	Реєстраційні справи зареєстрованих фізичних осіб - підприємців
	
	Постійно
ст.28а
	

	
12-77
	
Реєстраційні справи припинених юридичних осіб
	
	
5 років***
ЕПК 
ст.32
	З дня ведення Єдиного державного реєстру запису про припинення діяльності

	
12-78
	
Реєстраційні справи припинених фізичних осіб - підприємців
	
	
5 років***
ЕПК 
ст.32
	З дня ведення Єдиного державного реєстру запису про припинення діяльності

	
12-79
	
Акти про вилучення для знищення реєстраційних справ (копії)
	
	
Доки не мене потреба
	

	12-80
	Запити про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	
	Постійно

На державне зберігання не передається
	Строк зберігання встановлений на засідання ЕПК ДАХО
Прот.№101 від 23.10.2013 р.

	
12-81
	
Журнал обліку надходження/вибуття реєстраційних справ
	
	Постійно

На державне зберігання не передається
	Строк зберігання встановлений на засідання ЕПК ДАХО
Прот.№101 від 23.10.2013 р.

	
12-82
	
Реєстри СПД (журнали)
до 01.07.2004 року
	
	Постійно

На державне зберігання не передається
	Строк зберігання встановлений на засідання ЕПК ДАХО
Прот.№101 від 23.10.2013 р.

	
12-83
	
Журнал обліку поточного руху реєстраційних справ
	
	
Постійно
ст.87
	




	
12-84


	Описи реєстраційних справ юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, що припинили свою діяльність
	
	
Постійно
ЕПК
	

	12-85
	Журнал реєстрації звернень підприємців до Інформаційного пункту підприємця
	
	5 р. ст.124
	

	
Документи відділу ведення Реєстру територіальної громади



	12-86
	Закони України, Постанови та інші акти Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України, Декрети, Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України

	
	Доки не мине потреба
ст.1-б, 2-б, 3-б
	1
що стосуються діяльності відділу-постійно

	12-87
	Розпорядження голови обласної державної адміністрації
	
	Доки не мине потреба
ст. 16-а

	Надіслані
 до відома

1
що стосуються діяльності відділу-постійно

	12-88
	Рішення міської ради, виконкому міської ради, розпорядження та доручення міського голови з питань діяльності відділу
	
	Доки не мине потреба
ст. 6-а, 16-а
	Надіслані 
до відома

	12-89
	Інформаційні листи, інструкції, методичні листи та роз’яснення
	
	До заміни новими
ст. 20-б
	


	12-90
	Документи (довідки, інформації, акти) про результати перевірок відділу 
	
	5 років
ЕК
ст. 77
	

	12-91
	Документи (звіти, довідки, аналітичні огляди, клопотання, доповідні записки) з основної діяльності, що подаються в органи виконавчої влади

	
	5 років
ЕК
ст. 44-б
	

	12-92
	Положення  про відділ 
	
	Постійно
ст. 39
	

	12-93
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	1
5 років
ст. 43

	1
Після заміни новими

	12-94
	Звіти, що подаються до відділу ведення ДРВ
	
	5 років
ЕК
ст. 44б
	

	12-95
	Звіти, що подаються до Першого Відділу Хмільницького РТЦК та СП

	
	5 років
ЕК
	

	12-96
	Звіти, що подаються до Головного управління статистики у Вінницькій області
	
	5 років
ЕК
	

	12-97
	Звіти про роботу відділу
	
	5 років
ЕК
	

	12-98
	Листування з органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, правоохоронними органами, установами, підприємствами та організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 років
ЕК
ст.22, ст.23
	

	12-99
	Звернення (пропозиції, запити, заяви, скарги) громадян, особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки) з їх розгляду
	
	5 років
ст. 82-б
	У разі неодноразового зверненняя-5р. після останнього розгляду

	12-100
	Повідомлення вхідні про зняття з реєстрації місця проживання/
перебування особи
	
	3 роки
ст. 766
	

	12-101
	Постанови про адміністративне порушення з відповідними матеріалами, у вигляді попереджень

	
	3 роки
ст. 766
	

	12-102
	Копії заяв та документів з відмовами про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи

	
	3 роки
ст. 766
	

	12-103
	Заяви про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи та відповідні копії документів 
	
	3 роки
ст. 766
	

	12-104
	Заяви про декларування місця проживання
	
	3 роки
ст. 766
	

	12-105
	Заяви та відповідні копії документів про реєстрацію місця проживання новонароджених дітей з Козятинського відділу ДРАЦС у Хмільницькому районі Вінницької області Ц-З МРУ МЮ (м.Київ)

	
	3 роки
ст. 766
	

	12-106
	Заяви про зняття  з реєстрації місця проживання у зв’язку зі смертю

	
	3 роки
ст. 766
	

	12-107
	Заяви про надання витягу з РТГ 

	
	3 роки
ст. 766
	

	12-108
	Заяви про надання довідок з РТГ про зареєстрованих осіб у житловому приміщенні
	
	
	

	12-109
	Журнал вихідної кореспонденції 
	
	3 роки
ст.122
	

	12-110
	Журнал вхідної кореспонденції
	
	3 роки
ст.122
	

	12-111
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян 

	
	3 роки
ст. 122
	

	12-112
	Журнал обліку надання адміністративних послуг 

	
	3 роки
ст. 122
	

	12-113
	Журнал реєстрації постанов про адміністративне порушення
	
	3 роки
ст.122
	

	12-114
	Журнал обліку відмов про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи

	
	3 роки
ст. 122
	

	12-115
	Журнал обліку реєстрації вхідних повідомлень про зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи
	
	3 роки
ст. 122
	

	12-116
	Журнал облікуреєстраціївихідних повідомлень про зняття з реєстраціїмісцяпроживання/перебування особи

	
	3 роки
ст. 122

	

	12-117
	Журнал реєстрації заяв про реєстрацію місця проживання новонароджених дітей з Козятинського відділу ДРАЦС у Хмільницькому районі Вінницької області Ц-З МРУ 
МЮ (м.Київ)

	
	3 роки
ст. 122
	

	12-118
	Журнал обліку результатів перевірок відділу
	
	3 роки
ст. 122
	

	12-119
	Журнал обліку заяв про зняття з реєстрації місця проживання у зв’язку зі смертю

	
	3 роки
ст. 766
	

	12-120
	Журнал обліку зав про декларування місця проживання
	
	3 роки
ст. 122
	

	12-121
	Журнал обліку витягів з РТГ
	
	3 роки
ст. 122
	

	12-122
	Журнал обліку витягів про зареєстрованих осіб у житловому приміщенні/ будинку
	
	3 роки
ст. 122
	

	12-123
	Номенклатура справ відділу 
	
	1
3 роки
ст. 112-в

	Після заміни новими

	Автоматизований комплекс «Мобільний кейс»

	12-124
	Журнал прийому-передачі мобільного кейсу  при здійсненні  виїздів в рамках організації роботи пересувного віддаленого робочого місця адміністратора управління «ЦНАП у м.Козятині»
	
	3 роки
ст. 122

	

	12-125
	Журнал обліку надання адміністративних послуг на пересувному віддаленому робочому місці адміністратора Центру надання адміністративних послуг із застосування спеціального автоматизованого комплексу «Мобільний кейс»
	
	3 роки
ст. 122

	

	12-126
	Журнал реєстрації заяв на отримання адміністративної послуги із застосуванням спеціального автоматизованого комплексу «Мобільний кейс»
	
	3 роки
ст. 122

	

	12-127
	Журнал реєстрації актів щодо неможливості надання адміністративної послуги  із застосуванням спеціального автоматизованого комплексу «Мобільний кейс»
	
	3 роки
ст. 122

	

	12-128
	Журнал реєстрації повідомлень щодо надання адміністративної послуги  із застосуванням спеціального автоматизованого комплексу «Мобільний кейс»
	
	3 роки ст.122
	


Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 р. №578/5 та зареєстрований в Міністерстві юстиції України від 17.04.2012 р. №571/20884.

   Керуючий справами виконкому  		     Костянтин МАРЧЕНКО
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