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Додаток 5
до Інструкції з діловодства в органах 

місцевого самоврядування міста (пункт 60)
ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, що можуть бути затверджені посадовою особою
1. Акти (про вилучення, скасування, знищення, прийом-передачу документів, матеріальних цінностей, про перевірки, обстеження, списання, інвентаризацію, виконання  робіт  тощо).

2. Номенклатури справ.

3. Описи справ.
4. Доручення, зауваження, надані на засіданнях колегіальних органів,   робочих груп, нарадах тощо).
5. Звіти (про результати проведення внутрішнього аудиту системи управління якістю тощо).

6. Кошториси (надходжень, видатків, тимчасові тощо).

7. Плани (календарний, робочий, роботи структурних підрозділів, заходів, нарад, семінарів, спеціального фонду міського бюджету, асигнувань, роботи з кадровим резервом тощо).

8. Посадові інструкції.

9. Програми (проведення робіт і заходів  тощо). 

10. Графіки (стажувань, проведення нарад, прес-конференцій, внутрішніх аудитів, перевірок, рейдів,  чергувань,  виступів, відпусток тощо).

11. Штатний розпис.

12. Табелі обліку робочого часу.

13. Картка із зразками підписів, відбитком печатки
14. Протоколи, переліки, списки (у разі необхідності).
