Номенклатура справ загального відділу
	Індекс
справи
	Назва структурних підрозділів.
Заголовок справа
	Кількість
справ 
	Термін зберігання та номер статті по Переліку
	Примітка

	Загальний відділ - 01

	01-01
	Укази та розпорядження Президента України, постанови, рішення та розпорядження Верховної Ради України, кабінету Міністрів України, розпорядження голови обласної державної адміністрації, рішення сесії облради. Копії.
	
	Зберігати до
потреби
ст.1, ст.2
1*
	Зміст даних про перейменування. Зміни функції або структури. Зберігання постійно

	01-02
	Журнал реєстрації Указів, розпоряджень Президента України, постанов, рішень та розпоряджень Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, рішень сесії облради.
	
	Зберігати до потреби,
ст. 100-б
	

	01-03
	Розпорядження міського голови по основній діяльності.
	
	Постійно,
ст. 16-а
	

	01-04
	Журнал реєстрації розпоряджень голови по основній діяльності.
	
	Постійно,
ст. 100-а
	

	01-05
	Журнал реєстрації рішень виконавчого комітету
	
	Постійно, ст.100-а
	

	01-06
	Протокол рішень виконавчого комітету
	
	Постійно, ст.6-а
	

	01-07
	Документи рішень виконавчого комітету
	
	Постійно, ст..6-а
	

	01-08
	Журнал реєстрації видачі рішень виконкому
	
	1 рік, ст.103-2
	

	01-09
	Листування з народним депутатом України з питань соціально-економічного розвитку.
	
	Постійно, ст.1-а
	

	01-10
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань роботи підприємств місцевої промисловості.
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-11
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань роботи торговельних організацій та підприємницької діяльності
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-12
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань роботи підприємств транспорту, зв`язку, електрифікації, телебачення та радіо
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-13
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань роботи будівельних організацій, житлово-комунальних господарств та будівництва в місті.
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-14
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань охороні здоров`я, екології та надзвичайних ситуацій
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-15
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань освіти, культури, спорту.
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-16
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань адміністративної роботи міської ради.
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-17
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань господарської роботи міської ради.
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-18
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними, міськими організаціями та правоохоронними органами з правових питань.
	
	3 роки, ст.80
	

	01-19
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань бюджету та по фінансових питаннях
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-20
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань соціального захисту населення, надання субсидій.
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-21
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з питань виділення та розподілу житла, приватизації
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-22
	Листування з Харківською обласною державною адміністрацією та радою, обласними та міськими організаціями з земельних питань.
	
	5 років, ЕПК ст.6-д
	

	01-23
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років,
ст.95
	

	01-24
	Журнали обліку прийому громадян міським головою, заступниками міського голови та документи до них
	
	3 роки,
ст. 96
	

	01-25
	Річний звіт виконкому про розгляд звернень громадян
	
	Постійно,
ст.29-а
	

	01-26
	Журнали реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки, ст.100-б
	

	01-27
	Журнали реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки, ст.100-б
	

	01-28
	Журнали реєстрації телефонних звернень громадян.
	
	1 рік, ст. 102
	

	01-29
	Журнали реєстрації телефаксів та телефонограм
	
	1 рік, ст. 102
	

	01-30
	Книга протоколів апаратних нарад
	
	Постійно, ст.11, 12
	

	01-31
	Документи по перевірці роботи виконавчих комітетів сільської та селищної рад, підприємств, установ та організацій міста (акти, довідки, пропозиції та ін.).
	
	Постійно, ст.24
	

	01-32
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції від фізичних осіб
	
	3 роки, ст.100-б
	

	01-33
	Листування з фізичними особами з особистих питань
	
	5 років, ст.28-б
	

	01-34
	Матеріали аналізу документообігу у виконкомі міської ради
	
	3 роки, &n
	


