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ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ  МІСЬКОГО ГОЛОВИ
04.11.2026                                            м.Покров                               № Р - 206/06-34-26
Про підготовку та складання

номенклатури справ на 2027 рік


Відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5  та з метою забезпечення належної організації діловодства, формування справ, систематизації документів, забезпечення їх обліку та зберігання

ЗОБОВ`ЯЗУЮ:


1. Начальників відділів виконавчого комітету забезпечити підготовку та складання номенклатур справ на 2027 рік.


1.1.Під час складання номенклатур справ:

- провести аналіз документів, що утворюються в процесі діяльності відділів;
   
- визначити перелік справ, які формуються відповідно до функцій та напрямів роботи;
   
- правильно визначити заголовки справ і строки зберігання документів;
  
- передбачити включення документів, що створюються в електронній формі;


- врахувати вимоги чинного Переліку типових документів із зазначенням строків зберігання.
   
1.2.Передбачити включення до номенклатури справ документів, які створюються як             у паперовій, так і в електронній формах.

1.3.Проєкти номенклатур справ відділів, за особистим підписом, подати на узгодження до архівного відділу у строк до 10.11.2026.

2.Архівний відділ:


2.1.Надати методичну допомогу щодо складання, оформлення проєктів номенклатур справ та строків зберігання


2.2.Надати узгоджені проєкти номенклатур справ до загального відділу у строк до 14.11.2026 для формування зведеної номенклатури справ.

3.Загальний відділ:


3.1. На підставі отриманих проєктів сформувати проєкт зведеної номенклатури справ виконавчого комітету Покровської міської ради на 2027 рік.

3.2.Подати проєкт зведеної номенклатури справ на розгляд експертної комісії виконавчого комітету у строк до 01.12.2026.


3.3.Складену та погоджену в установленому порядку зведену номенклатуру справ виконавчого комітету на 2027 рік подати на затвердження до 20.12.2026.

4.Голову експертної комісії Вікторію АГАПОВУ забезпечити проведення засідання комісії щодо схвалення проєкту зведеної номенклатури справ.

5.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету.

Міський голова 






          Олександр ШАПОВАЛ
