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                                             ЗРАЗОК  
ГОЛОВА ТЕРНІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ У МІСТІ РАДИ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	30.12.2015
	   м.Кривий Ріг                               
	             № 256-р


┌                                                       ┐

	Про номенклатуру справ виконкому Тернівської районної у місті ради та його структурних підрозділів на 2016 рік




Відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи», керуючись рішенням Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів»:

1. Затвердити номенклатуру справ на 2016 рік:

1.1 виконкому Тернівської районної у  місті ради (додаток 1);

1.2 відділу освіти виконкому районної у  місті ради (додаток 2);

1.3 управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у  місті ради (додаток 3). 

2. Відділу з питань внутрішньої політики і зв’язків з громадськістю виконкому районної у місті ради  (Кіясь В.О.) оприлюднити дане розпорядження на офіційному веб-сайті виконкому Тернівської районної у місті ради в мережі Інтернет у визначений законодавством термін.

Голова районної  у місті ради






В.Солод

Додаток 1










до розпорядження голови










районної у місті ради










30.12.2015  № 256-р


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

виконкому Тернівської районної у місті ради 

на 2016 рік

	Індекс  справи
	Заголовок справи ( тому, частини)
	Кількість 

справ

(томів, частин)
	Строк зберігання і номери статей за переліком


	    Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01 Загальний відділ

	01-01


	Закони, постанови, рішення Верховної ради України (копії)


	
	Доки не мине потреба ст.1б1

	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	01-02


	Укази, розпорядження Президента України (копії)
	
	Доки не мине потреба ст.2б1
	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	01-03


	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)


	
	Доки не мине потреба ст.3б1

	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	01-04


	Рішення, розпорядження обласної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба ст.3б1,7б


	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	01-05


	Листування з обласною державною адміністрацією з питань основної діяльності


	
	5 р. ЕПК

ст.22
	

	01-06
	Рішення сесій обласної ради (копії)


	
	Доки не мине потреба ст.3б1,7б
	

	01-07
	Листування з обласною радою з питань основної діяльності


	
	5 р. ЕПК

ст.22
	

	01-08
	Рішення, розпорядження міської ради та її виконавчого комітету (копії)


	
	Доки не мине потреба 

ст.7б1,16а
	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	01-09
	Листування з міським головою, його  заступниками, керуючою справами, структурними підрозділами виконкому міськради з основних питань діяльності 


	
	5 р. ЕПК

ст.22
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-10
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба 

ст. 43
	Оригінали знахо-дяться у головно-го спеціаліста з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи виконкому районної у місті ради)

	01-11
	Протоколи засідань виконкому районної у місті ради та документи до них
	
	Постійно

ст.7а
	

	01-12
	Протоколи сесій районної  у місті ради та документи до них
	
	Постійно 

ст.7а
	

	01-13


	Розпорядження голови районної у місті ради з основної діяльності
	
	Постійно

ст.16а
	

	01-14
	Перелік рішень виконкому районної у місті ради
	
	Постійно

ст.121а
	

	01-15


	Перелік розпоряджень голови районної у місті ради з основної діяльності


	
	Постійно

ст.121а


	

	01-16/1
	Журнал реєстрації вхідної  інформації


	
	3р.

ст.122
	

	01-16/2
	Журнал реєстрації вихідної інформації


	
	3р.

ст.122
	 

	01-17


	Журнал реєстрації телефонограм, телефаксів
	
	1р.

ст.126
	

	01-18


	Журнал обліку бланків суворої звітності
	
	3р.

ст.127а
	

	01-19


	Номенклатура справ виконкому районної у місті ради
	
	5р. 1
ст.112а
	1 Після заміни новою та за умови складання зведених описів справ  

	01-20


	Акти про знищення зіпсованих фірмових бланків, печаток та штампів
	
	3р.

ст.119


	  

	01-21


	Описи справ постійного зберігання
	
	3р. 1
ст.137а
	1 Після знищення справ  

	01-22
	Листування з організаціями, установами, підприємствами з питань роботи промислових підприємств, надання послуг, випуску товарів народного вжитку

	
	5р.

ст.1403, 1627, 1950


	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-23


	Листування з організаціями з питань будівництва, благоустрою та утримання житлового та комунального фонду


	
	3р.

ст.1062, 1620


	

	01-24


	Листування з питань санітарного стану та екології на підприємствах  району
	
	5р. ЕПК

ст.2071
	

	01-25


	Листування з питань роботи радіо, телефонної мережі, електрифікації, транспорту, ремонту і експлуатації
	
	3р. 

ст.1134, 1035, 1621


	

	01-26
	Листування з організаціями з питань діяльності релігійних громад
	
	5р. ЕПК

ст.23
	

	01-27


	Листування з питань роботи державної і комерційної торгівлі, громадського харчування та побутового обслуговування, про експлуатацію і надання приміщень організації, здавання й приймання будівель в оренду 
	
	5р.

ст.771, 780, 1058


	

	01-28


	Листування з питань охорони здоров’я та соціального захисту населення
	
	3 р.

ст.465, 694, 696, 697, 703
	

	01-29


	Листування з питань роботи закладів освіти, дошкільних закладів, організації літнього відпочинку дітей
	
	3р.

ст.793, 794


	

	01-30
	Листування з організаціями з питань діяльності закладів культури та спорту
	
	5р. ЕПК

ст.797, 23


	

	01-31


	Листування з    правоохо-ронними органами, війсь-ковими комісаріатами, самостійними державними пожежними частинами з питань основної діяльності 
	
	5р.

ст. 96, 100, 1186, 1197, 1161


	

	01-32


	Листування з питань роботи добровільних громадських організацій та партій
	
	3 р.

ст.1221, 1248


	

	01-33
	Листування з питань фінансової, індивідуально-трудової та кооперативної діяльності

	
	5 р. 1
ст. 220, 227, 288, 348
	1 Листування про фінансування закордонних відряджень – 10р.



	1
	2
	3
	4
	5

	01-34
	Листування з банками, друкарнями, редакціями, організаціями з аміні стратив-но-господарських  питань
	
	3р.

ст.224,231


	

	01-35


	Звернення (пропозиції , заяви і скарги) громадян з питань особистого характеру та листування про їх перевірку
	
	5р. 1 
ст.82б

ст.85


	1 У разі неодноразового звернення - 5 р. після останнього розгляду

	01-36
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5р.

ст.124
	

	02 Організаційний відділ

	02-01
	Плани роботи районної у місті ради та її виконавчого комітету
	
	1 р.

ст. 161
	

	02-02
	Документи (доповідні записки, довідки, відомості) про внесення змін та доповнень до планів роботи районної у місті ради та її виконавчого комітету
	
	3 р.

ст. 164
	

	02-03
	Звіти про ви​ко​нан​ня пла​нів роботи районної у місті ради та її виконавчого комітету xe "ЗВЕДЕННЯ: оперативні: про ви​ко​нан​ня пла​нів" \t "300"

xe "ЗВІТИ: оперативні: про ви​ко​нан​ня пла​нів" \t "300"
	
	1 р.

ст. 300
	

	02-04
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба 

ст. 43
	Оригінали знахо-дяться у головно-го спеціаліста з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи виконкому районної у місті ради)

	02-05
	Ре​є​с​т​ра​цій​ний жу​р​на​л

вхі​д​них доку​мен​тів
	
	3 р.

ст.122
	

	02-06
	Реєстраційний жу​р​на​л

вихі​д​них доку​мен​тів
	
	3 р.

ст.122
	

	03. Юридичний відділ

	03-01


	Нормативно-правові акти (за​ко​ни, поста​но​ви та ін​ші ак​ти Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ниxe "АКТИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ПОСТАНОВИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ЗАКОНИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"; поста​но​ви, рі​шен​ня, інші акти ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​ної Ради Укра​ї​ни; Ука​зи, роз​по​ряджен​ня Пре​зи​ден​та Ук​ра​ї​ни, поста​но​ви, роз​по​ря​джен​ня Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ниxe "РОЗПОРЯДЖЕННЯ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"

xe "ПОСТАНОВИ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"; роз​по​ря​джен​ня об​ла​с​них, ра​йонних, мі​сь​ких, ра​йон​них у місті рад), що регламентують роботу юридичного відділу виконкому районної у місті ради (копії)
	
	Доки не мине потреба1 
ст. 1б, 2б, 3б, 7б, 16а1  


	1 Що стосуються діяльності організації – пост.



	1
	2
	3
	4
	5

	03-02


	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	03-03
	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	03-04
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3 р.

ст. 125
	 

	04. Відділ бухгалтерського обліку



	04-01
	Штатний розпис виконкому районної у місті ради (річний)
	
	Постійно 

ст.37 а
	

	04-02
	Кошторис адміністративно-господарських витрат
	
	5р.
ст.194 а
	

	04-03

 
	Фінансова звітність виконкому районної у місті ради:
	
	
	

	
	- річна


	
	Постійно 

ст.311 6
	

	
	- квартальна  


	
	3р2
ст.311 в
	2За умови відсутності річного звіту постійно



	
	- місячна   
	
	1р.4
ст.311 г 
	4За умови відсутності річного, квартального звіту постійно



	04-04
	Бухгалтерські документи меморіального порядку з додатками до них


	
	3р1,2
ст.336
	1За умови
завершення
ревізій

2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають моніторингу – 5р.



	04-05
	Головна книга
	
	3р1,2

ст.351
	1За умови відсутності річного звіту постійно

2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають моніторингу – 5р.



	1
	2
	3
	4
	5

	04-06


	Касова книга


	
	3р1,2

ст.351
	1За умови відсутності річного звіту постійно

2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають моніторингу – 5р.

	04-07
	Квартальні звіти до пенсійного фонду, податкової інспекції, фонду соціального страхування, фонду безробіття, державного комітету статистики щодо нарахування заробітної плати і сплачених внесків


	
	3р.3
ст.322 г
	 3За відсутності річних, піврічних -  постійно

	04-08
	Книги реєстрації платіжних доручень та довіреностей 
	
	3р.2
ст.351, 352 г
	2 За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають моніторингу – 5р.



	04-09


	Документи (протоколи засідань інвентаризаційної комісії, інвентарні описи, звіряльні відомості) про інвентаризацію
	
	3р. 1,2
ст.351, 345


	1За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-госпо-дарської діяльності

2Документи, які містять інформацію про фінансові опе-рації, що підляга-ють моніторингу5р.



	1
	2
	3
	4
	5

	04-10
	Документи (копії звітів, витягів з протоколів, виснов-ки) про виплату допомоги, листків непрацездатності
	
	3р.

ст.320
	

	04-11


	Документи (акти, довідки, доповідні записки) ревізій та перевірок фінансово-господарської діяльності 
	
	5р.

ст.341


	

	04-12
	Угоди з постачальниками товарів, робіт та послуг


	
	3р. 1,2
ст.330
	1Після закінчення строку дії угод, за умови завершення ревізії

1За умови завер-шення ревізії, проведеної орга-нами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають моніторингу – 5р.

	04-13
	Особові рахунки працівників виконкому районної у місті ради
	
	75 р.

ст.317а
	

	04-14
	Корінці і копії ордерів, рахунків, накладних, квитанцій, чекових книжок
	
	3р. 1,2
ст.336
	1,2 За умови завершення ревізії

2Документи, які містять інформа-цію про фінансові операції, що підлягають моніторингу – 5р.

	04-15
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1р. 

ст. 408
	

	04-16
	Копії довідок, виданих працівникам про заробітну плату
	
	3 р. 

ст. 517
	

	04-17
	Книга обліку виданих працівникам довідок про заробітну плату

	
	3 р. 

ст. 535
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-18
	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3р.
ст.122
	

	04-19
	Реєстраційний журнал   вихідних документів
	
	3р.
ст.122
	

	  04-20
	Документи (графіки, плани, звіти про стажування, робота з кадровим резервом) (копії)
	
	5р. 

ст. 512, 525е
	

	04-21
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3р1  

ст. 332
	1 Після звільнен-ня матеріально відповідальної особи

	04-22
	Журнал обліку договорів, угод
	
	3р1,2  

ст. 352 в
	1За умови завер-шення ревізії, проведеної орга-нами державної контрольно-ре-візійної служби за сукупними показниками фінансово-госпо-арської діяльності

2Документи, які містять інформа-цію про фінансові операції, що підлягають моніторингу –5р.



	05. Головний спеціаліст з питань служби в органах місцевого

самоврядування і кадрової роботи

	05-01
	Розпорядження голови районної у місті ради з кадрових питань (особового складу – про прийом, переміщення) 
	
	75 р.

ст. 16б
	

	05-02
	Розпорядження голови районної у місті ради про короткострокові відрядження
	
	5 р.


ст. 16б
	

	05-03
	Розпорядження голови районної у місті ради про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв'язку з навчанням
	
	5 р.


ст. 16б
	

	05-04
	Положення про структурні підрозділи виконкому районної у місті ради, та зміни до них (копії)

	
	Доки не мине потреба

ст.39
	1-й примірник зберігається в протоколах засідання район-ної у місті ради

	1
	2
	3
	4
	5

	05-05
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії розпоряджень) працівників виконкому районної у місті ради1
	
	75 р.1,2
ст.493в


	1Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнення

2 Після звільнення

	05-06
	Особові картки працівників (у тому числі тимчасових та працюючих за сумісництвом)
	
	75 р.1
ст.499
	1 Після звільнення

	05-07
	Протоколи засідань конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посаду
	
	75 р. ЕПК

ст.505
	

	05-08
	Трудові книжки працівників виконкому районної у місті ради
	
	До запитання, не затребувані - не менше 50 р.

ст.508
	

	05-09
	Перелік розпоряджень голови районної у місті ради з кадрових питань (особового складу)
	
	5р.

ст.121б
	

	05-10
	Перелік розпоряджень голови районної у місті ради про короткострокові відрядження
	
	5р.

ст.121б
	

	05-11
	Перелік розпоряджень голови районної у місті ради про надання щорічних оплачу-ваних відпусток та відпусток у зв'язку з навчанням
	
	5р.

ст.121б
	

	05-12
	Журнал обліку руху особових справ посадових осіб викон-кому районної у місті ради 
	
	75 р.

ст.528
	

	05-13
	Журнал приймання працівників 

(у тому числі тимчасових)
	
	75 р.

ст.529
	

	05-14
	Журнал переміщення працівників (у тому числі тимчасових)
	
	75 р.

ст.529
	

	05-15
	Журнал звільнення працівників 

(у тому числі тимчасових)
	
	75 р.

ст.529
	

	05-16
	Журнал обліку видачі трудо-вих книжок і вкладок до них
	
	50 р.

ст.530 а
	

	05-17
	Статистичні (річні) звіти з кадрових питань
	
	постійно

ст.302 б
	

	05-18
	Документи (листки з обліку кадрів, анкети, автобіографії, заяви) осіб, не прийнятих на роботу

	
	1 р.

ст.500
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-19
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату тощо
	
	3 р. 

ст.517
	 

	05-20
	Документи (протоколи, подання, анкети, акти тощо) про встановлення персональних окладів, надбавок, доплат 
	
	10 р. 1
ст.502
	1 За відсутності наказів про встановлення та зміни окладів – 75р.

	05-21
	Посадові та робочі інструкції працівників виконкому районної у місті ради
	
	5 р.1
ст.43
	1 Після заміни новими

	05-22
	Документи (акти, постанови, рішення, довідки, доповідні та пояснювальні записки, виснов-ки, листи) службових розслідувань
	
	5 р.1
ст.80
	1 Після винесення рішення

	05-23
	Документи (звіти, довідки, висновки, доповідні записки) про переведення працівників на скорочений робочий день або неповний робочий тиждень
	
	5 р. ЕПК1
ст. 401
	1 У разі важких, шкідливих, небезпечних умов праці – 

75 р.

	05-24
	Документи (плани, довідки, картки, списки, графіки, листи) про періодичні медичні огляди
	
	3 р.

ст.707
	 

	05-25
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 р.

ст.525е
	

	05-26
	Протоколи засідань, рішення атестаційної комісії
	
	5 р.

ст.636
	

	05-27
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до розпоряджень голови районної у місті ради, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р. 

ст.491, 515, 516
	

	05-28
	Журнал обліку осіб, направле-них у короткострокові відрядження в межах України
	
	5 р.

ст. 532б
	

	05-29
	Реєстраційний журнал вхідних (заяв, доповідних і пояснювальних записок тощо) документів
	
	3 р.

ст.122
	

	05-30
	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	05-31
	Книга обліку видачі довідок про стаж, місце роботи
	
	3р.

ст.535
	

	05-32
	Журнал реєстрації листків непрацездатності

	
	3 р.1
ст.739
	1 Після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	05-33
	Журнал реєстрації посвідчень і перепусток


	
	3 р.

ст.1035
	

	05-34
	Документи (доповідні записки, акти, листи) про порушення правил внутрішнього трудового розпорядку 


	
	1 р.

ст. 398
	

	06. Фінансовий відділ

	06-01
	Нормативно-правові доку-менти (за​ко​ни, поста​но​ви та ін​ші ак​ти Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ниxe "АКТИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ПОСТАНОВИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ЗАКОНИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"; поста​но​ви, рі​шен​ня, інші акти ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​ної Ради Укра​ї​ни; Ука​зи, роз​по​ря​джен​ня Пре​зи​ден​та Ук​ра​ї​ни; Поста​но​ви, роз​по​ря​джен​ня Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ниxe "РОЗПОРЯДЖЕННЯ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"

xe "ПОСТАНОВИ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"; роз​по​ря​джен​ня об​ла​с​них, мі​сь​ких, ра​йон​ної ради), які регламентують роботу фінансового відділу виконкому районної у місті ради (копії)
	
	Доки не мине потреба, 

ст.1б, 2б, 3б1
	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	06-02
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.

ст122
	

	06-03
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.

ст122
	

	06-04
	Річний фінансовий план (ба​ланс при​бу​т​ків та ви​да​т​ків)

xe "ПЛАНИ: фі​нан​со​ві" \t "173"

xe "БАЛАНСИ: при​бу​т​ків та ви​да​т​ків" \t "173"
	
	Постійно 

ст.173 б
	

	06-05
	Про​е​к​ти фі​нан​со​вого пла​ну та розрахунки до нього


	
	3 р.

ст. 174, 175
	

	06-06
	Документи (висновки, довідки, доповідні записки) з аналізу виконання бюджету 

xe "ДОКУМЕНТИ: про розроблення та зміни фі​нан​со​вих пла​нів (ба​лан​су при​бу​т​ків та ви​да​т​ків)" \t "175"

xe "ЗВЕДЕННЯ: про розроблення та зміни фі​нан​со​вих пла​нів (ба​лан​су при​бу​т​ків та ви​да​т​ків)" \t "175"

xe "ДОВІДКИ: про розроблення та зміни фі​нан​со​вих пла​нів (ба​лан​су при​бу​т​ків та ви​да​т​ків)" \t "175"

xe "РОЗРАХУНКИ: до розроблення та зміни планів фі​нан​сування (ба​лан​су при​бу​т​ків та ви​да​т​ків) " \t "175"
	
	10 р. ЕПК

ст.179
	

	06-07
	Звіти виконання місцевих бюджетів, мережі, штатах та контингентах (річні)


	
	Постійно

ст.181 б
	

	06-08
	Зві​ти управління Державної казначейської служби Тернівського району у місті Кривому Розі щодо виконання місцевих бюджетів:

- річні

- квар​таль​ні

- місячні


	
	10 р., ст.181 б

3 р., ст.181 в

1 р., ст. 181 г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-09
	До​ку​мен​ти (бю​джет​ніxe "ДОРУЧЕННЯ: бю​джет​ні" \t "197" до​ру​чен​ня, пла​тіжніxe "ДОРУЧЕННЯ: пла​тіжні" \t "197" Доручення; заявки на видачу готівки, перерахування коштів на вкладні рахункиxe "ЗАЯВКИ: на видачу готівки, перерахування коштів на вкладні рахунки" \t "197"; ви​пи​с​ки бан​ків, органів центрального органу виконавчої влади, що забезпечує реалізацію дер-жавної політики у сфері казначейського обслуговуван-ня бюджетних коштівxe "ВИПИСКИ: бан​ків, органів Державного казначейства України" \t "197"; довідки про надходження у натуральній форміxe "ДОВІДКИ: про надходження у натуральній формі" \t "197") про фі​нан​су​ван​ня всіх ви​дів дія​ль​но​с​ті
	
	5р. 

ст.197
	

	06-10
	Кла​си​фі​ка​тори доходів та ви​да​т​ків бю​джетуxe "КЛАСИФІКАТОРИ: доходів та ви​да​т​ків бю​джету" \t "260"
	
	До заміни новими, ст. 260 б
	

	06-11
	Ли​с​ту​ван​ня з су​до​ви​ми, пра​воохо​рон​ни​ми ор​га​на​ми про спра​ви, по​в’я​за​ні із пла​те​жа​ми у бюджети та державні цільові фонди
	
	3р. 1
ст. 289
	1Після прийняття рішення 

	06-12


	Лі​мі​тиxe "ЛІМІТИ" \t "178" (лі​мі​т​ніxe "ДОВІДКИ: лі​мі​т​ні" \t "178" до​від​ки), економічні нормативи фінансування і кредитування та їх розподілуxe "РОЗРАХУНКИ: до економічні нормативи фінансування і кредитування та їх розподілу" \t "178"

xe "НОРМАТИВИ: економічні фінансування і кредитування та їх розподілу" \t "178"; розрахунки до них
	
	Постійно 

ст.178
	

	06-13


	Кни​ги ре​є​с​т​ра​ції між​на​ро​д​них (міжміських) теле​фон​них роз​мов
	
	1р.

ст.1145
	

	06-14


	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5р. ЕПК

ст.22
	

	06-15


	Документи (висновки, акти, звіти) ревізійної комісії, аудитора (аудиторської фірми), центральних та місцевих органів фінансового контролюxe "ЛИСТИ: з ви​ко​нан​ня до​ру​чень" \t "6"

xe "РОЗРАХУНКИ: з ви​ко​нан​ня до​ру​чень" \t "6"

xe "ДОПОВІДІ: з ви​ко​нан​ня до​ру​чень" \t "6"

xe "ОГЛЯДИ: з ви​ко​нан​ня до​ру​чень" \t "6"

xe "ДОВІДКИ: з ви​ко​нан​ня до​ру​чень" \t "6"
	
	Постійно

ст.79
	

	06-16


	На​ка​зи начальника фінансово-го відділу  з адміністративно-господарських питань


	
	5р.

ст.16 в
	

	06-17


	Журнал реєстрації наказів начальника фінансового відділу


	
	5 р.

ст.121 в
	

	06-18


	Жу​р​на​л об​лі​ку блан​ків су​во​рої звітно​с​ті

	
	3р. 

ст.127 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-19


	Протоколи робочої групи що-до забезпечення ефективного функціонування внутрішнього фінансового контролю, усу-нення порушень чинного зако-нодавства та запобігання проя-вам корупції у сфері вико-ристання бюджетних коштів
	
	Доки не мине потреба1
ст. 14 б
	1Що стосуються діяльності організації - постійно

	07. Відділ житлово-комунального господарства

	07-01


	Нормативно-правові акти (за​ко​ни, поста​но​ви та ін​ші ак​ти Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ниxe "АКТИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ПОСТАНОВИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ЗАКОНИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"; поста​но​ви, рі​шен​ня, інші акти ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​ної Ради Укра​ї​ни; Ука​зи, роз​по​ря​джен​ня Пре​зи​ден​та Ук​ра​ї​ни, Поста​но​ви, роз​по​ря​джен​ня Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ниxe "РОЗПОРЯДЖЕННЯ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"

xe "ПОСТАНОВИ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"; роз​по​ря​джен​ня об​ла​с​них, мі​сь​ких, ра​йон​них у місті рад), що регламентують роботу відділу житлово-комунального господарства (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б1
	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	07-02


	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	07-03


	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	07-04


	Реєстраційний журнал факсограм
	
	1 р.

ст. 126
	

	07-05
	Реєстраційний журнал заяв громадян
	
	5 р.

ст. 124
	

	07-06


	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3 р.

ст. 125
	

	07-07


	Протоколи засідань постійно діючої комісії з питання поводження з безхазяйними відходами
	
	Доки не мине потреба

ст. 15
	

	08. Відділ з питань надзвичайних ситуацій, цивільного захисту населення, мобілізаційної, оборонної  роботи та взаємодії з правоохоронними органами

	08-01
	Розпорядження, доручення, накази керівництва облдерж-адміністрації, виконкому міської ради, управління з питань надзвичайних ситуацій виконкому міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст. 3б, 6б, 16а1
	1 Надіслані до відома – доки не мине потреба 

	08-02
	Рішення міської ради та її виконкому, розпорядження міського голови, рішення районної у місті ради та її виконкому, розпорядження голови районної у місті ради

	
	Доки не мине потреба

ст. 3б, 7б, 16а1
	1 Надіслані до відома – доки не мине потреба

	1
	2
	3
	4
	5

	08-03
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.

 ст. 122
	

	08-04
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.

 ст. 122
	

	08-05
	Журнал реєстрації наказів начальника цивільної оборони району
	
	Постійно

121 а
	

	08-06
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 р.

ст. 126
	

	08-07
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3 р. 

ст. 125
	

	08-08


	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 р. 

ст. 124
	

	08-09


	Плани роботи відділу
	
	1 р.

ст.161
	

	08-10
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р2.

ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передаван-ня справ до архів-ного підрозділу організації

	08-11
	Документи (плани, протоколи) нарад 
	
	Доки не мине потреба, ст. 15
	

	08-12


	План цивільного захисту району на особливий період
	
	1 р.

ст. 1190
	

	08-13
	План основних заходів ЦЗ району на 2013 рік
	
	1 р.

ст. 1190
	

	08-14
	План розвитку і удосконалення ЦЗ району
	
	1 р.

ст. 1190
	

	08-15
	План дій органів управління
	
	1 р.

ст. 1190
	

	08-16
	План проведення евакуації (відселення) населення
	
	1 р.

ст. 1190
	

	08-17
	Звіти по формам згідно з Табелем термінових і строкових донесень
	
	5 р.

ст. 1192
	

	08-18
	Документи (протоколи, рішення, телефонограми) засі-дань комісії з питань техноген-но-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій  при виконкомі міськради
	
	До ліквідації організації

ст. 15, 1077 а
	

	08-19
	 Журнал обліку майна підрозділів цивільної оборони
	
	3 р.

ст. 1200
	

	08-20
	Листування з центральними та місцевими органами держав-ної влади, органами місцевого самоврядування, підприємств-вами  з питань радіаційного та хімічного захисту

	
	5 р. ЕПК

ст. 22
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-21
	Листування з центральними та місцевими органами держав-ної влади, органами місцевого самоврядування, об’єктами  з питань інженерного захисту 
	
	5 р. ЕПК

ст. 22, 1197


	

	08-22
	Листування з центральними та місцевими органами держав-ної влади, органами місцевого самоврядування, об’єктами з питань навчань та тренувань на об’єктах господарювання
	
	5 р. ЕПК

ст. 22
	

	08-23
	Листування з центральними та місцевими органами держав-ної влади, органами місцевого самоврядування, об’єктами з питань навчання на курсах цивільного захисту
	
	5 р. ЕПК

ст. 22, 1192, 1196
	

	08-24
	Листування з центральними та місцевими органами держав-ної влади, органами місцевого самоврядування, бюро техніч-ної інвентаризації щодо захисних споруд цивільного захисту (ЦО) міста
	
	5 р. ЕПК

ст. 22, 1194
	

	08-25
	Документи районної ева-куаційної комісії (плани, папки членів комісії, рішення, протоколи засідань) 
	
	5 р.

ст. 44
	

	08-26
	Документи (плани, рішення) з підготовки до зимового періоду та паводків
	
	3 р.

ст. 1054, 1615
	

	08-27
	Листування (донесення, рішення) про заходи з пожежної охорони та техногенної безпеки
	
	3 р.

ст. 1178
	

	08-28
	Документи (протоколи, звіти, висновки, рекомендації) з перевірки місць масового відпочинку на водних об’єктах міста (копії)
	
	5 р.

ст. 22
	

	08-29
	Документи (акти, доповідні записки, плани, звіти) щодо вивчення стану цивільного захисту на підприємствах, в установах та організаціях міста 
	
	5 р.

ст. 22
	

	08-30
	Документи (склад, сили і засоби, накази, розпоряджен-ня) міських спеціалізованих служб цивільного захисту


	
	Доки не мине потреба

ст. 1193
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-31
	Листування з  облдержад-міністрацією, виконкомом міськради, підприємствами, установами і організаціями з питань мобілізаційної підго-товки та життєзабезпечення населення
	
	Доки не мине потреба

ст. 3 б, 16 а, 1197
	

	08-32
	Розпорядження голови районної у місті ради мобілізаційного характеру з грифом «ДСК»
	
	Доки не мине потреба, ЕК

 
	

	08-33
	Акти перевірки та знищення документів мобілізаційного характеру 
	
	3 р.

ст. 123
	

	08-34
	Журнал обліку документів та видань з грифом «ДСК»
	
	Доки не мине потреба, ЕК
	

	08-35
	Журнал обліку інвентарних документів з грифом «ДСК»
	
	Доки не мине потреба, ЕК
	

	08-36
	Розносна книга для здачі пакетів (документів) викон-кому Тернівської районної у місті ради
	
	1 рік

ст. 128
	 

	08-37


	Протоколи засідання районної комісії з питань здійснення операцій з металобрухтом та документи до них
	
	1 5 р., ЕПК

ст.13
	

	09. Служба у справах дітей

	09-01


	Нормативно-правові документи (закони України, укази, розпорядження Прези-дента України, постанови Кабінету Міністрів України) вищих органів влади з питань соціального захисту дітей, профілактики правопорушень серед неповнолітніх, запо-бігання дитячої без догляд-ності, опіки, піклування та усиновлення дітей (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б, 2б, 3б1

	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	09-02


	Рішення, розпорядження орга-нів виконавчої влади, місце-вого самоврядування з питань діяльності служби (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.7б1
	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	09-03


	Накази начальника служби про взяття та зняття з обліку дітей
	
	Постійно

ст.16а


	

	09-04
	 Звіти з питань діяльності служби
	
	1 р.

ст.299
	

	09-05
	Протоколи засідань служби у справах дітей та документи до них

	
	Доки не мине потреба

ст.15
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-06
	Акти перевірок навчальних,  позашкільних закладів освіти та підприємств всіх форм власності з питань соціального захисту дітей
	
	5 р., ЕПК

ст.76 б, 77
	

	09-07
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 р.

ст.122
	

	09-08
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 р.

ст.122
	

	09-09
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3р.

ст. 125
	

	09-10


	Особові справи дітей, які перебувають на обліку в службі у справах дітей, які опинилися в складних життєвих обставинах
	
	До виповнення дітям 18 років та 5 років після повноліття 
	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді і спорту від 29.07.2009 № 2669

	09-11


	Алфавітна книга дітей, які знаходяться на обліку в службі у справах дітей
	
	Постійно
	Постанова КМУ від 24.09.2008 № 866, Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді і спорту від 29.07.2009 № 2669

	09-12


	Журнал реєстрації телеграм, телефонограм, факсів


	
	1 р.

ст.126
	

	09-13


	Протоколи засідань комісії з питань захисту прав дитини


	
	Постійно

                    ст.14а
	

	09-14


	Документи (реєстр, рішення, інформації, листування) щодо охорони житла, яке зберігається за дітьми-сиротами та дітьми, позбавленими батьківського піклування 


	
	До виповнення дітям 18 років 


	Постанова КМУ № 866 від 24.09.2008

	09-15


	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування (копії)
	
	75 р.


	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді і спорту від 18.11.2008 № 4591

	09-16
	Особові справи усиновлених дітей (копії)
	
	75 р.

 
	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905

	09-17
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі


	
	Доки не мине потреба
	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905

	1
	2
	3
	4
	5

	09-18


	Книга первинного обліку ді-тей, які залишилися без бать-ківського піклування, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування


	
	75 р.


	Постанова КМУ від 24.09.2008 № 866  

	09-19
	Журнал обліку повідомлень про дітей, які залишилися без батьківського піклування


	
	75 р.

	Постанова КМУ від 24.09.2008 № 866

	09-20
	Книга обліку дітей, які можуть бути усиновлені
	
	75 р.

 
	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905



	09-21


	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі
	
	75 р.


	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905 



	09-22


	Журнал направлення для знайомства з дитиною
	
	75 р.


	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905



	09-23
	Книга обліку рішень про усиновлення дітей
	
	75 р.

 
	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905




	09-24


	Книга обліку дітей, усиновлених вітчимом або мачухою


	
	75 р.

 
	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905

	09-25
	Книга обліку усиновлених дітей, за умовами проживання і виховання яких здійснюється нагляд
	
	75 р.


	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905



	09-26
	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі – громадян України, яким надана службою у справах дітей інформація про дітей, які можуть бути усиновлені


	
	75 р.


	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905

	09-27
	Анкети дітей, які можуть бути усиновлені
	
	До виповнення 18 років
	Постанова КМУ від 08.10.2008 № 905



	09-28
	Журнал обліку дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які прибули з інших територій 


	
	До виповнення дітям 18 років та 5 років після повноліття
	Постанова КМУ від 24.09.2008 № 866


	1
	2
	3
	4
	5

	10.Вііділ з питань 

земельних ресурсів і будівництва

	10-01
	Нормативно-правові акти (за​ко​ни, поста​но​ви та ін​ші ак​ти Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ниxe "АКТИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ПОСТАНОВИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ЗАКОНИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"; поста​но​ви, рі​шен​ня, інші акти комі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​ної Ради Укра​ї​ни, Ука​зи, роз​по​ря​джен​ня Пре​зи​ден​та Ук​ра​ї​ни, Поста​но​ви, роз​по​ря​джен​ня Ка​бі​не​ту Мініст​рів Укра​ї​ниxe "РОЗПОРЯДЖЕННЯ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"

xe "ПОСТАНОВИ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"; роз​по​ря​джен​ня обласних, ра​йонних, мі​сь​ких, ра​йон​ної у місті ради), що регламентують роботу головного спеціаліста з питань земельних ресурсів і будівництва виконкому Тернівської районної у місті ради (копії)
	 
	Доки не мине потреба

ст. 1б, 2б, 3б1
	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	10-02
	Реєстраційний журнал вхідних документів
	
	3 р.

ст. 122 
	

	10-03
	Реєстраційний журнал вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	10-04
	Журнал реєстрації консультацій
	
	1 р.

ст. 634
	

	10-05
	Протоколи засідань комісії з питань вирішення земельних спорів щодо меж земельних ділянок індивідуальної житлової забудови та додержання громадянами правил добросусідства 
	
	Постійно

ст. 14а
	

	11. Головний спеціаліст з питань культури

	11-01


	Посадова інструкція (копія)
	
	Доки не мине потреба 

ст. 43
	Оригінали зна-ходяться у голов-ного спеціаліста з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи виконкому районної у місті ради)

	11-02


	Щорічний звіт про роботу 
	
	1р.

ст. 299
	

	11-03


	Плани роботи з основної діяльності
	
	1 р.

ст.161
	

	11-04
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 р.

ст.122
	

	11-05
	Журнал реєстрації вхідної документації

	
	3 р.

ст.122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12. Комітет з фізичної культури і спорту

	12-01


	Нормативно-правові акти (Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України. Укази, розпорядження Президента України, Постанови, розпоряд-ження Кабінету Міністрів України; розпорядження об-ласної державної адмініст-рації, рішення Криворізької міської ради та її виконкому, розпорядження міського голови, рішення Тернівської районної у місті ради та її виконкому, розпорядження голови районної у місті ради), які регламентують роботу комітету з фізичної культури і спорту виконкому Тернівської районної у місті ради (копії)
	
	 Доки не мине потреба ст. 1б, 2б, 3б, 7б, 16а1

	 1 Що стосуються діяльності організації – пост.



	12-02


	Журнал вхідних документів


	
	3 р.

ст. 122
	 

	12-03


	Журнал вихідних документів 


	
	3 р.

ст. 122
	

	12-04
	Протоколи засідання комітету з фізичної культури та спорту 
	
	Доки не мине потреба - ст.15
	

	13. Відділ розвитку підприємництва

	13-01


	Нормативно-правові акти (За​ко​ни, поста​но​ви та ін​ші ак​ти Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ниxe "АКТИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ПОСТАНОВИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ЗАКОНИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"; поста​но​ви, рі​шен​ня, інші акти ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​ної Ради Укра​ї​ни xe "АКТИ: ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​них Рад Укра​ї​ни та Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "1"

xe "РІШЕННЯ: ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​них Рад Укра​ї​ни та Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "1"

xe "ПОСТАНОВИ: ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​них Рад Укра​ї​ни та Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "1", Ука​зи, роз​по​ря​джен​ня Пре​зи​ден​та Ук​ра​ї​ни, Поста​но​ви, роз​по​ря​джен​ня Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ниxe "РОЗПОРЯДЖЕННЯ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"

xe "ПОСТАНОВИ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"; xe "РОЗПОРЯДЖЕННЯ: Ра​ди мі​ні​с​т​рів Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "3"

xe "ПОСТАНОВИ: Ра​ди мі​ні​с​т​рів Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "3"роз​по​ря​джен​ня об​ла​с​ної дер​жа​в​ної ад​мі​ні​с​т​ра​ції, рішення Криворізької міської ради та її виконкому, розпорядження міського  голови, рішення Тер-нівської районної у місті ради та її виконкому, розпоряджен-ня голови районної у місті ра-ди), які регламентують роботу відділу розвитку підприєм-ництва виконкому Тернівської районної у місті ради (копії)

	
	Доки не мине потреба 

ст.1б, 2б, 3б, 7б, 16а1

	1 Що стосуються діяльності організації – пост.



	1
	2
	3
	4
	5

	13-02


	Журнал реєстрації  вхідних документів


	
	2 3 р. 

3 ст. 122 
	

	13-03


	Журнал реєстрації  вихідних документів


	
	4 3 р.

5 ст. 122 
	 

	13-04
	Журнал реєстрації прийому громадян


	
	3 р.

ст. 125 
	 

	13-05


	Журнал прийому громадян з питань захисту прав споживачів


	
	6 3 р. 

7 ст. 125 


	

	13-06


	Протоколи засідання робочої групи з питань функціону-вання об’єктів бізнесу у Тернівському районі м.Криво-го Рогу та документи до них 


	
	5 р., ЕПК

ст. 13


	

	13-07


	Протоколи засідання координаційної ради з питань розвитку підприємництва у Тернівському районі м. Кривого Рогу


	
	5 р., ЕПК 

ст. 13


	

	14. Відділ економіки і промисловості



	14-01


	Нормативно-правові акти (За​ко​ни, поста​но​ви та ін​ші ак​ти Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ниxe "АКТИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ПОСТАНОВИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"

xe "ЗАКОНИ: Вер​хо​в​ної Ра​ди Укра​ї​ни" \t "1"; поста​но​ви, рі​шен​ня, інші акти ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​ної Ради Укра​ї​ни xe "АКТИ: ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​них Рад Укра​ї​ни та Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "1"

xe "РІШЕННЯ: ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​них Рад Укра​ї​ни та Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "1"

xe "ПОСТАНОВИ: ко​мі​те​тів і ко​мі​сій Вер​хо​в​них Рад Укра​ї​ни та Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "1", Ука​зи, роз​по​ря​джен​ня Пре​зи​ден​та Ук​ра​ї​ни, Поста​но​ви, роз​по​ря​джен​ня Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ниxe "РОЗПОРЯДЖЕННЯ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"

xe "ПОСТАНОВИ: Ка​бі​не​ту Мі​ні​с​т​рів Укра​ї​ни" \t "3"; xe "РОЗПОРЯДЖЕННЯ: Ра​ди мі​ні​с​т​рів Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "3"

xe "ПОСТАНОВИ: Ра​ди мі​ні​с​т​рів Ав​то​но​м​ної Ре​с​пу​б​лі​ки Крим" \t "3"роз​по​ря​джен​ня об​ла​с​ної дер​жа​в​ної ад​мі​ні​с​т​ра​ції, рішення Криворізької міської ради та її виконкому, розпорядження міського  голови, рішення Тернівської районної у місті ради та її виконкому, розпорядження голови районної у місті ради), які регламентують роботу відділу економіки та промисловості (копії)


	
	 Доки не мине потреба 

ст.1б, 2б, 3б, 7б, 16а1

	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

 

	1
	2
	3
	4
	5

	14-02


	Журнал реєстрації вхідних документів


	
	3р.

ст.122
	 

	14-03


	Журнал реєстрації вихідних документів


	
	3 р.

ст.122
	

	14-04


	Журнал реєстрації прийому громадян


	
	3 р.

ст.125
	

	14-05


	Протоколи засідання комісії з питань забезпечення своєчасності і повноти сплати податків та погашення заборгованості із заробітної плати, пенсій, інших соціальних виплат при виконкомі Тернівської районної у місті ради та документи до них


	
	8 5 р., ЕПК

9 ст.13
	

	14-06


	Протоколи засідання тим-часової оперативної робочої групи для термінового вирішення питань щодо стабільного забезпечення надання житлово-комунальних послуг споживачам району та погашення за боргованості за їх споживання та документи до них


	
	10 5 р., ЕПК

ст.13
	

	14-07


	Листування з організації та проведення конкурсних торгів


	
	3 р.  
ст.236
	 

	14-08


	Документи (протоколи, звіти, експерт​​ні висновки, акти, доповіді, економічні обґрун-тування, розрахунки) про проведення конкурсних торгів та участь у них
	
	3р1,2  

ст. 219
	1За умови завер-шення ревізії, проведеної органами держав-ної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності

2Документи, які містять ін форма-цію про фінансові операції, що підлягають моніторингу –5р.


	1
	2
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	4
	5

	15. Комітет у справах сім’ї і молоді

	15-01


	Нормативно-правові акти (Закони, постанови та інші акти Верховної ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України, Укази, розпо-рядження Президента України, Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України; розпорядження обласної дер-жавної адміністрації, рішення Криворізької міської ради та її виконкому, розпорядження міського голови, рішення районної у місті ради та її виконкому, розпорядження голови районної у місті ради, які регламентують роботу комітету у справах сім’ї і молоді виконкому районної у місті ради (копії)


	
	 Доки не мине потреба 

ст.1б, 2б, 3б, 7б, 16а1

	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

 

	15-02


	Протоколи засідань координа-ційної ради з питань сімейної, гендерної політики, поперед-ження насильства в сім’ї, про-тидії торгівлі людьми профі-лактики негативних проявів у молодіжному середовищі та документи до неї


	
	Доки не мине потреба

ст.15
	

	15-03


	Реєстраційна книга видачі посвідчень батьків багато-дітної родини (бланки суворої звітності)


	
	3 р.

ст.127а


	

	15-04


	Журнал реєстрації вихідної документації


	
	3 р.

ст.122 
	

	15-05


	Журнал реєстрації вхідної документації


	
	3 р.

ст.122 
	

	15-06


	Журнал реєстрації прийому громадян


	
	3 р.

ст. 125 
	

	16. Громадська комісія з житлових питань



	16-01


	Протоколи засідань громадсь-кої комісії з житлових питань
	
	5 р.

ст. 759
	

	1
	2
	3
	4
	5

	16-02


	Журнал обліку видачі ордерів на житлову площу  (виданих виконкомом Тернівської рай-онної у місті ради, підприєм-ствами та виконкомами інших районів міста Кривого Рогу)


	
	Доки не мине потреба

ст. 785 


	

	16-03


	Журнал обліку  видачі ордерів на службові жилі приміщення


	
	Доки не мине потреба - ст. 785 
	

	16-04


	Облікові справи осіб, які пере-бувають на квартирному облі-ку для поліпшення житлових умов
	
	3 р.'

ст. 755
	' Після надання житлової площі або зняття з квар-тирного обліку



	16-05


	Книга обліку осіб, які перебувають на квартирному для поліпшення житлових умов при виконкомі Тернів-ської районної у місті ради


	
	5р.

ст. 787
	

	16-06


	Журнал реєстрації заяв та прийнятих документів на приватизацію житла


	
	Постійно, ЕК


	Наказ Міністер-ства з питань жит-лово-комунально-го господарства України від 16.12.2009 № 396



	16-07


	Книга реєстрації квартир (будинків), жилих приміщень у гуртожитках, кімнат у комунальних квартирах, що належать громадянам на праві приватної (спільної сумісно, спільної часткової) власності


	
	Постійно, ЕК


	Наказ Міністер-ства з питань жит-лово-комунально-го господарства України від 16.12.2009 № 396

	17. Адміністративна комісія

	17-01


	Протоколи засідань адміністративної комісії


	
	Постійно 

ст.14а
	

	17-02


	Постанови у справах про адміністративні стягнення 


	
	3р.

ст.90
	

	17-03
	Листування про амініст-ративні правопорушення


	
	1 р.

ст.101
	

	18. Рада опіки та піклування

	18-01


	Документи ради опіки та піклування (протоколи, довідки, інформації)
	
	5 р., ЕПК

ст.13

	

	1
	2
	3
	4
	5

	18-02


	Положення про раду опіки та піклування (копія)
	
	Доки не мине потреба - ст. 39
	

	19. Головний спеціаліст з погоджувальних процедур

	19-01
	Нормативно-правові докумен-ти (закони, постанови, рішен-ня Верховної Ради, укази, роз-порядження Президента Ук-раїни, постанови, розпоряд-ження Кабінету Міністрів України, рішення, розпоряд-ження та листи облдержадмі-ністрації, міської ради, її ви-конавчого комітету, рішення, розпорядження районної у місті ради та її виконавчого комітету), які регламентують роботу виконкому районної у місті ради з питань організації видачі документів дозвільного характеру (копії)
	
	 Доки не мине потреба 

ст.1б, 2б, 3б, 7б, 16а1

	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

 

	19-02


	Журнал реєстрації і контролю за виконанням звернень  суб’єктів господарювання щодо одержання дозволів, по-годжень в режимі «єдиного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради
	
	3 роки

ст.123


	

	19-03
	Журнал реєстрації консультацій
	 
	1 рік

ст.634 
	 

	19-04


	Журнал обліку декларацій про розміщення об’єктів бізнесу
	
	1 рік

ст.127в
	

	19-05
	Журнал реєстрації запитів на отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	
	3 роки

ст.123


	

	20. Відділ ведення Державного реєстру виборців

	20-01


	Нормативно-правові докумен-ти (закони, постанови, рішен-ня Верховної Ради, укази, роз-порядження Президента Ук-раїни, постанови, роз поряд-ження Кабінету Міністрів України, рішення, розпоряд-ження та листи облдержадмі-ністрації, міської ради, її вико-навчого комітету, рішення, розпорядження районної у місті ради та її виконавчого комітету), постанови ЦВК щодо функціонування Державного реєстру виборців

	
	Доки не мине потреба 

ст.1б, 2б, 3б, 7б, 16а1

	1Що стосуються діяльності організації – пост. 

	1
	2
	3
	4
	5

	20-02
	Накази про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців та документи до них
	
	5р.

ст.16в
	Постанова ЦВК від 20.01.2011 № 13

	20-03


	Накази про внесення змін до персональних даних виборця в Державному реєстрі виборців та документи до них 
	
	5р.

ст.16в 
	Постанова ЦВК від 20.01.2011 № 13

	20-04


	Накази про внесення змін до персональних даних виборця в Державному реєстрі виборців на підставі звернень, переда-них засобами автоматизованої інформаційно-телекомуніка-ційної системи Державного реєстру виборців та документи до них
	
	5р.

ст.16в
	Постанова ЦВК від 20.01.2011 № 13

	20-05


	Накази про знищення запису Державного реєстру виборців у зв’язку із закінченням строку збереження запису виборця, який помер або громадянство України припинено та документи до них 
	
	5р.

ст.16в

ст.17
	Постанова ЦВК від 20.01.2011 № 13

ЗУ «Про Державний реєстр виборців»    

	20-06


	Накази про знищення запису Державного реєстру виборців на підставі постанови Центральної виборчої комісії у зв’язку з виявленням випадків кратного включення виборця та документи до них
	
	5р.

ст.16в
	Постанова ЦВК від 20.01.2011 № 13 

	20-07


	Накази про тимчасову зміну місця голосування
	
	5 р.'


	З дня ' офіційного оприлюднення результатів виборів, або референдумів

	20-08


	Журнал реєстрації наказів завідувача відділу ведення Державного реєстру виборців
	
	До ліквідації організації

ст.121в
	

	20-09
	Журнал реєстрації звернень виборців (осіб)
	
	3 р. 

ст.122

ст.17
	ЗУ «Про Державний реєстр виборців»    

	20-10


	Журнал реєстрації подань з відомостями про виборців (осіб), на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборців
	
	3 р. 

ст.122

ст.17
	ЗУ «Про Державний реєстр виборців»    

	20-11
	Журнал реєстрації вхідної документації

	
	3 р. 

ст.122
	

	1
	2
	3
	4
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	20-12
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 р. 

ст.122
	

	20-13
	Журнал обліку фірмових бланків
	
	3 р. 

ст.127а
	

	20-14


	Журнал обліку посвідчень про тимчасову зміну місця голосування
	
	5 р.'

ст.17
	ЗУ «Про Державний реєстр виборців»    

	20-15


	Акти приймання-передавання списків виборців та запрошень
	
	5 р.'


	З дня ' офіційного оприлюднення результатів виборів, або референдумів

	20-16


	Акти про знищення зіпсованих фірмових бланків
	
	3 р.

 ст.119
	

	20-17


	Повідомлення про включення виборців до списку виборців на спеціальних виборчих дільницях 
	
	5 р.'


	З дня ' офіційного оприлюднення результатів виборів, або референдумів

	20-18


	Копії документів (позовні заяви, акти, доручення, апеляційні скарги, довідки, доповідні записки, листи, рішення, вироки, ухвали тощо) щодо судового оскарження рішень, дій чи бездіяльності відділу ведення Державного реєстру виборців
	
	3 р. 

ст.89


	Після прийняття рішення

	20-19


	Листування з суб’єктами подання інформації з організаційних питань діяльності відділу
	
	3 р.

ст.24
	ст. 22 ЗУ «Про Державний реєстр виборців»

	20-20


	Відомості міського голови про найменування нових та перейменування вулиць (проспектів, бульварів, кутків тощо), присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків у Тернівському районі, селищ Коломійцеві, Гірницьке, с.Тернуватий Кут, Новоіванівка міста Кривого Рогу
	
	Доки не мине потреба, ЕК
	ст. 22 ЗУ «Про Державний реєстр виборців»

	20-21
	Документи (програми, анкети, схеми, звіти, висновки тощо) щодо функціонування системи управління інформаційною безпекою

	
	Постійно

ст. 57
	До ліквідації організації 


	1
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	4
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	21. Спеціаліст 1 категорії з питань запобігання та виявлення корупції

	21-01
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 р.

ст.122
	

	21-02
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 р.

ст.122
	

	21-03
	Реєстраційний журнал (для довідок щодо результатів спеціальної перевірки)
	
	3 р.

ст.122
	

	21-04
	Журнал реєстрації  довідок щодо результатів перевірки по очищенню влади
	
	3 р.

ст.122
	

	21-05
	Копії довідок щодо результат-тів спеціальної перевірки та перевірки по очищенню влади та матеріали до них
	
	3 р. 

ст.517
	

	21-06
	Списки посадових осіб виконкому районної у місті ради, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень


	
	5 р.

ст.525е
	

	21-07
	Списки посадових осіб виконкому районної у місті ради, які є близькими особами, та перебувають на посадах посадових осіб у виконкомі районної у місті ради


	
	5 р.

ст.525е
	

	21-08
	Документи (акти, постанови, рішення, довідки, доповідні та пояснювальні записки, висно-вки, листи тощо) щодо прове-дення службових розслідувань і перевірок про виявлення причин та умов, які сприяли вчиненню корупційним правопорушенням


	
	5р.1

Ст.80
	

	21-09
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з пи​тань до​три​ман​ня норм за​ко​но​дав​с​т​ва у сфері виявлення конфлікту інтересів


	
	5р. ЕПК

ст.88
	

	21-10
	Декларації про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру депутатів Тернівської районної у місті ради


	
	5 р.

ст.283
	 

	1
	2
	3
	4
	5

	21-11
	Ко​пії до​ку​мен​тів (по​зо​в​ні за​яви, ак​ти, доручення, апеляційні скарги, до​від​ки, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки тощо), що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нівxe "КОПІЇ: до​ку​мен​тів, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ХАРАКТЕРИСТИКИ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "СКАРГИ: апеляційні, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ДОРУЧЕННЯ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ДОВІДКИ: що подаються: до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: що подаються: до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ЗАЯВИ: по​зо​в​ні, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "АКТИ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"; ко​пії рі​шень, ви​ро​ків, окре​мих ух​вал, поста​нов щодоxe "КОПІЇ: рі​шень, ви​ро​ків, окре​мих ух​вал, поста​нов" \t "89" працівників, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень
	
	3р.

ст.89
	1Після прийняття рішення 

	21-12
	Рі​ч​ні індивідуальні плани та звітність про роботу щодо запобігання та виявлення корупції xe "ПЛАНИ: річні: стру​к​ту​р​них під​ро​з​ді​лів ор​га​ні​за​ції, індивідуальні плани працівників " \t "161"
	
	1р.

ст.161
	

	22.Відділ з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю

	22-01
	Положення про відділ, посадові інструкції (копії)
	
	Доки не мине потреба 

ст.43
	Після заміни новими ( оригі-нали знаходяться у головного спеці-аліста з питань служби в органах місцевого само-врядування і кад-рової роботи ви-конкому районної у місті ради)

	22-02
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3р.

ст.122
	

	22-03
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3р.

ст.122
	

	22-04
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3р.

ст.125
	

	22-05
	Протоколи засідань комісії сприяння додержанню законодавства про свободу совісті та релігійні організації та документи до неї
	
	Доки не мине потреба

ст.15
	   

	22-06
	Документи (програми, анкети, схеми, звіти, висновки тощо) щодо функціонування системи управління якістю  
	
	Постійно

ст. 57
	До ліквідації організації 




Керуюча справами виконкому 

районної у місті ради 







М.Окунєва

Додаток 2










до розпорядження голови










районної у місті ради










30.12.2015  № 256-р

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

відділу освіти виконкому Тернівської районної у місті ради 

на 2016 рік

	Індекс  справи
	Заголовок справи ( тому, частини)
	Кількість 

справ

(томів, частин)
	Строк зберігання і номери статей за переліком


	    Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01.Канцелярія

	01-01
	Закони, постанови, рішення Верховної  Ради;Укази, розпорядження  Президента України;постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, надіслані до відома 
	 
	Доки не мине потреба

ст.1б,

ст.2б,

ст.3б
	

	01-02
	Рішення, розпорядження  районної ради та її виконавчого комітету, надіслані до відома
	 
	Доки не мине потреба 

ст.7 б
	

	01-03
	Листування з виконкомами міської та районної рад 

з питань освіти
	 
	5 р.

ст. 22
	

	01-04
	Листування з управлінням освіти і науки виконкому міськради з питань освіти
	 
	5 р.

ст. 22
	

	01-05
	Листування з підприємствами, установами, організаціями  з питань освіти і науки 
	 
	5 р.

ст.23
	

	01-06
	Журнал реєстрації вхідної документації
	 
	3 р.

ст.122
	

	01-07
	Журнал реєстрації вихідної документації.
	
	3 р.

ст. 122
	

	01-08
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 р.

ст. 126
	

	01-09
	Журнал реєстрації осіб, направлених у  відрядження 
	
	3 р.

ст. 532б
	

	01-10
	Положення про відділ освіти виконкому райради       ( копії)
	
	Доки не мине потреба 

ст.28б
	

	01-11
	Посадові інструкції працівників відділу освіти (копії)
	
	Доки не мине потреба 

 ст.43
	

	01-12
	Протоколи оперативних нарад
	
	Доки не мине потреба 

 ст.15
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-13
	Накази з основної діяльності
	
	До ліквідації організації 

ст.16 а
	

	01-14
	Номенклатура справ відділу  освіти
	
	15 р.

ст.112 а
	1 Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ

	02. Відділ освіти

	02-01
	Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот
	
	3 р. 

ст.127 а
	

	02-02
	Документи ( протоколи, рішення, довідки ) засідання педагогічної колегії 
	
	3 р.

ст.14 б
	

	02-03
	Річні плани роботи відділу освіти
	
	1 р.ст.161
	

	02-04
	Протоколи нарад з керівниками закладів освіти
	
	До ліквідації організації

ст.15
	

	02-05
	Книга обліку і видачі свідоцтв про базову середню освіту
	
	75 р.

ст.531 а
	

	02-06
	 Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту


	
	75 р.

ст.531 а
	

	02-07
	Накази, розпорядження, інструктивно-методичні листи Міністерства освіти і науки, виконкому обласної державної адміністрації, управління освіти і науки виконкому міської ради, надіслані до відома


	
	Доки не мине потреба

ст.1б,3б,

ст.. 2б,7б
	

	02-08
	Робочі навчальні плани закладів освіти
	
	До заміни новими ст.552б
	

	02-09
	Документи  державної підсумкової атестації учнів випускних класів (графіки, склади комісій )


	
	1 р.

 ст.586
	

	02-10
	Відомості про дітей з малозабезпечених, багатодітних сімей, позбавлених батьківського піклування, дітей інвалідів,  постраждалих від ЧАЕС


	
	5 р.

ст.303
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03. Адміністративно-господарча група

	03-01
	Накази, розпорядження, листи, інструкції з кадрових питань ( копії)
	
	До ліквідації організації 

ст.16б
	1.Надіслані до відома - доки не мине потреба

	03-02
	Списки резерву керівних кадрів закладів освіти
	
	5 р. 

ст.525 е
	

	03-03
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з кадрових питань
	
	Доки не мине потреба  

ст..20 б
	

	03-04
	Графіки відпусток керівників закладів освіти
	
	    1 рік

ст.515
	

	03-05
	Журнал видачі довідок з місця роботи
	
	3 р. 

ст.535
	

	03-06
	Посадові інструкції працівників адміністративно-господарчої групи
	
	5р. 

ст.43
	1.Після заміни новими

	04. Централізована бухгалтерія

	04-01
	Документи ( довідки, відомості, акти) до Тернівського РВ УМВС про крадіжки, нестачі та знищення матеріальних цінностей в установах
	
	5 р.

ст.342
	

	04-02
	Книга обліку матеріалів, продуктів харчування та основних засобів
	
	3 р.

 ст.351
	1.За умови завершення ревізії. 

	04-03
	 Оборотні  відомості обліку  по рахункам 113-114,  основних засобів, матеріалів
	
	3 р.

 ст.351
	За умови завершення ревізії

	04-04
	Контрольні журнали  рахунків 101-112,113-114 
	
	3 р.

ст.351
	За умови завершення ревізії

	04-05
	Картки обліку малоцінного інвентарю


	
	3 р.

ст.352 г
	За умови завершення ревізії

	04-06
	Картки обліку матеріальних запасів


	
	3 р.

ст.352 г
	За умови завершення ревізії

	04-07
	Картки обліку бібліотечного фонду і підручників по школах, дошкільних навчальних закладах, навчально-виховних комплексах , позашкільних установах
	
	3р. 

ст.7.6
	За умови завершення ревізії

	04-08
	Меморіальні  ордери №№ 1,2,2ін,3а,4,5,5а,6,6а,8,9,10,10а,11,11ш,12,12ш,12в,1313а,15,16,17,17а,18

	
	3 р.

ст.351
	За умови завершення ревізії

	1
	2
	3
	4
	5

	04-09
	Інвентаризаційні відомості дорогоцінних металів та дорогоцінного каміння, які містяться у приладах, обладнаннях та інших виробах в школах, дошкільних навчальних закладах, навчально-виховних комплексах, позашкільних  закладах
	
	3 р.

ст.345
	За умови завершення ревізії

	04-10
	Інвентаризаційні відомості бібліотечного фонду, підручників по школах, дошкільних навчальних закладах, навчально-виховних комплексах, позашкільних установах
	
	3 р.

ст.345
	За умови завершення ревізії

	04-11
	Інвентаризаційні відомості малоцінного та швидкозношуваного інвентарю  в школах, дошкільних навчальних закладах, навчально-виховних комплексах, позашкільних установах
	
	3 р.

ст.345
	За умови завершення ревізії

	04-12
	Документи про інвентаризацію (інвентарні відомості основних засобів в школах, дошкільних навчальних закладах, навчально-виховних комплексах, позашкільних установах)
	
	3 р. 

ст.345
	За умови завершення ревізії

	04-13
	Книга реєстрації інвентарних карток з обліку  малоцінного та швидкозношуваного інвентарю
	
	3 р.

 ст.351
	За умови завершення ревізії

	04-14
	Книга реєстрації інвентарних карток з обліку  матеріалів
	
	3 р.

 ст.351
	За умови завершення ревізії

	04-15
	Книга обліку проведень  інструктажу з матеріально-відповідальними  особами
	
	3 р.

ст.332
	

	04-16
	Договори про матеріальну відповідальність 
	
	3 р.

 ст.332
	Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	04-17
	Акти звіряння взаємних розрахунків між підприємствами (річні)

	
	3 р.

 ст.324
	За умови завершення ревізії

	1
	2
	3
	4
	5

	04-18
	Журнал обліку виданих доручень
	
	3 р.

 ст.352 г
	За умови завершення ревізії

	04-19
	Журнал реєстрації прибуткових та видаткових касових ордерів, платіжних доручень
	
	3 р. 

ст.352 г
	За умови завершення ревізії

	04-20
	Штатні розписи
	
	       3 р. 

    ст.37 б
	

	04-21
	Книга обліку спеціальних коштів
	
	3 р. 

ст.351
	За умови завершення ревізії

	04-22
	Головна книга
	
	3 р. 

ст.351
	За умови завершення ревізії

	04-23
	Накладні до меморіального ордеру № 4
	
	3 р. 

 ст.315
	За умови завершення ревізії

	04-24
	Бухгалтерські звіти:

· річні

- квартальні
	
	До ліквідації організації ст.311 б,

3 р.

ст..311 в
	

	04-25
	Листки непрацездатності
	
	3 р. 

ст.716
	

	04-26
	Книга реєстрації видачі довідок про нарахування заробітної плати
	
	3 р.

 ст.535
	

	04-27
	Первинні документи: табелі виходу на роботу, копії наказів, довідки для нарахування і виплати одноразової допомоги при народженні дитини,  по догляду за дітьми до 3-х років, на поховання
	
	3 р.

ст.336
	За умови завершення ревізії

	04-28
	Квитанції про оплату за перебування дітей в дитячих установах
	
	3 р.

 ст.769
	За умови завершення ревізії

	04-29
	Довідки внутрівідомчого контролю
	
	5 р.

ст. 76 б
	За умови завершення ревізії

	04-30
	Довідки до актів перевірок шкіл, дошкільних навчальних закладів, навчально-виховних комплексів, позашкільних установ
	
	3р.

ст.351
	За умови завершення ревізії

	04-31
	Статистичні звіти ( форма 4.1,4.2) (квартальні )
	
	3 р.

 ст.298 г
	За відсутністю річних, піврічних-  до ліквідації організації

	04-32
	Документи (довідки, акти) про кредиторську та дебіторську заборгованість (ф.7 ММ)


	
	5 р. 

ст.282
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-33
	Аналіз стану виконання власних надходжень
	
	5 р.

ст.691
	

	04-34
	Довідки по грантам (безкоштовне отримання  матеріальних цінностей)
	
	5р.

 ст.691
	За умови завершення ревізії

	04-35
	Бухгалтерські звіти форма № 1-ПВ ( річні  )
	
	До ліквідації організації ст.311
	За місцем складання в інших організаціях доки не мине потреба

	
	Бухгалтерські звіти форма № 1-ПВ (квартальні)
	
	3 р. 

ст. 311
	За відсутністю річних - до ліквідації організації

	04-36
	Фінансові звіти до постанови 1586 ( додаток №№ 1,2, 6,6-1) (річні )
	
	До ліквідації організації ст.309 6
	За місцем складання в інших організаціях доки не мине потреба

	
	Фінансові звіти до постанови 1586 ( додаток №№ 1,2, 6,6-1)  ( квартальні )
	
	3 р.

 ст.311
	За відсутністю річних - до ліквідації організації

	04-37
	Фактичні видатки за енергоносії у розмірі бюджетних установ
	
	5 р. 

ст.1867
	За умови завершення ревізії

	04-38
	Фактичні видатки за спожиті енергоносії по постачальникам
	
	3 р.

 ст.1904
	За умови завершення ревізії

	04-39
	Бухгалтерський звіт про виконання кошторису прибутків і видатків форма 2м ( річний)
	
	До ліквідації організації 

 ст.311
	За місцем складання в інших організаціях доки не мине потреба

	
	Бухгалтерський звіт  про виконання кошторису прибутків і видатків форма 2м  ( квартальний)
	
	3 р.

ст.311
	За відсутністю річних - до ліквідації організації

	04-40
	Бухгалтерський звіт про харчування  дітей в школах, дошкільних навчальних установах ( квартальний)
	
	3 р.

ст.296 г 
	За відсутністю річних - до ліквідації організації

	04-41
	Звіт про перерахування сум на державне соціальне страхування ( пенсійне, на випадок безробіття, медичне тощо)
	
	До ліквідації організації.ст.322 б,в,г
	

	04-42
	Звіт про виплату компенсацій, допомоги та надання пільг громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи (квартальний)

	
	5 р.

ст.676
	Після зняття одержувача з обліку

	1
	2
	3
	4
	5

	04-43
	Звіт про результати фінансової діяльності                   ( форма № 9) (річний)
	
	До ліквідації організації

ст.311
	За місцем складання в інших організаціях доки не мине потреба

	04-44
	Звіт про суми нарахованої заробітної плати                 (грошового забезпечення, доходу) застрахованих осіб та сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування до органів Пенсійного фонду України
	
	75 р.

 ст.678
	З 2011 р.- звіт про суми нарахування зарплати застрахованих осіб та суми нарахування страхових внесків на обов’язкове державне пенсійне страхування єдиного внеску

	04-45
	Аналіз фінансування харчування дітей в дошкільних навчальних закладах, навчально-виховних комплексах.
	
	3 р.

ст.175
	

	04-46
	Аналіз фінансування дітей в школах
	
	1 р. 

ст.175
	

	04-47
	Дані про контингент дітей і фактичну відвідуваність дітьми дошкільних закладів
	
	1 р.

ст.. 792
	

	04-48
	Розрахунок на безкоштовне харчування дітей, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи
	
	5 р.

ст.197
	

	04-49
	Бухгалтерський звіт про заборгованість по орендній платі (річний)
	
	5 р.

ст.1208 в
	Після закінчення строку дії договору

	04-50
	Особові рахунки працівників закладів освіти
	
	75 р.

ст. 503
	


Керуюча справами виконкому 

районної у місті ради 







М.Окунєва

Додаток 3










до розпорядження голови










районної у місті ради










30.12.2015  № 256-р


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

управління праці і соціального захисту населення  

виконкому Тернівської районної у місті ради 

на 2016 рік

	Індекс  справи
	Заголовок справи ( тому, частини)
	Кількість 

справ

(томів, частин)
	Строк зберігання і номери статей за переліком
	    Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01.Апарат управління 

	01-01
	Укази Президента України, закони, постанови, розпо-рядження, рішення та інші акти Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України та Міністерства соціальної політики України з питань основної діяльності управління ( копії)
	
	Доки не мине  потреба

ст.1б

ст.2б

ст.3б
	

	01-02
	Рішення, розпорядження голови облдержадміністрації, виконкому Криворізької міської ради та районних у місті рад (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.7б
	

	01-03
	Методичні рекомендації, правила, положення, надіслані головним управлінням праці та соціального захисту населення (копії) 
	
	Доки не мине  потреба

ст.20б
	Після заміни новим

	01-04
	Накази начальника управління з основної діяльності ( оригінали)

	
	До ліквідації

організації

ст.16а
	

	01-05
	Положення про управління 

( копія)
	
	Доки не мине  потреба

ст.39
	

	01-06
	Річні плани роботи управління
	
	5 років

ст.157а
	

	01-07
	Методичні рекомендації , інструкції з питань діловодства зі зверненнями громадян 
	
	Доки не мине потреба

ст. 20б
	

	01-08
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян з питань особистого характеру 
	
	5 років

ст.124
	

	01-09
	Книга реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст.122
	

	01-10
	Книга реєстрації вхідних  та вихідних телефонограм
	
	1 рік

ст.122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-11
	Журнал реєстрації прийому громадян з особистих питань керівниками управління
	
	3 років

ст.125
	

	01-12
	Картки реєстрації прийому громадян з особистих питань керівниками управління
	
	3 роки

ст.125
	

	01-13
	Протоколи оперативних нарад при керівнику управління
	
	Доки не мине потреба

ст.15
	

	01-14
	Документи (листування доповідні записки) відповідей про стан розгляду пропозицій, заяв та скарг громадян
	
	5 років

ст. 83б
	

	01-15
	Листування з підприємствами, установами, організаціями з питань основної діяльності
	
	3 роки

ст.24
	

	01-18
	Журнал реєстрації  наказів з основної  діяльності управління 
	
	До ліквідації організації

ст.121а
	

	01-19
	Журнал обліку зберігання печаток та штампів 
	
	3 роки

ст.1034
	

	01-20
	Звірена номенклатура справ управління
	
	3 роки

ст.112а
	1Після заміни  новими та умови передавання справ до архівного підрозділу організації 

	02. Відділ бухгалтерського обліку та звітності

	02-01
	Укази Президента України, закони, постанови, розпорядження, рішення та інші акти Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України та Міністерства соціальної політики України з питань основної діяльності управління ( копії)


	
	Доки не мине  потреба

ст.1б

ст.2б

ст.3б
	

	02-02
	Рішення, розпорядження голови облдержадміністрації, виконкому Криворізької міської ради та районних у місті рад (копіі)


	
	Доки не мине  потреба

ст.7б
	

	02-03
	Методичні рекомендації, правила, положення, надіслані головним управлінням праці та соціального захисту населення (копії) 


	
	До заміни новими

ст.20б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-04
	Головна книга
	
	3 роки1
ст.351


	1 За умови завершення ревізії. Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5р.

	02-05


	Посадові інструкції працівників відділу  (копії)
	
	1 рік

ст.161
	

	02-06


	Установчі  документи (свідоцтво про державну реєстрацію управління, довідка про взяття на облік платника податків, довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій, реєстраційна картка за формою №4, форма 1-ООП та ін.)
	
	До ліквідації організації ст.30
	

	02-07
	Бухгалтерські звіти по субсидіям,  допомогам та пояснювальні записки до них держказначейства (річні).
	
	До ліквідації організації

ст.311б
	

	02-08


	Звіти  (квартальні звіти, інформації) до фінансового відділу, до Пенсійного фонду ,до державної податкової інспекції, звіти та інформації про стан розрахунків із компенсацій виплат громадян , які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.
	
	3 роки1
ст.296г

ст.302г
	1 За відсутності річних, – до ліквідації 

організації

	02-09
	Договори та додаткові угоди з банківськими установами. 
	
	3 роки

ст.330
	Після закінчення строків дії договорів, за умови завершення ревізії.

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу- 5р.


	1
	2
	3
	4
	5

	02-10


	Документи (заяви, корінці повідомлень, копії електронних файлів-відповідей) про відкриття (закриття) рахунків у держказначействі
	
	5 років

ст.209
	Після закриття рахунку

	02-11
	Фінансові звіти 

-річні

-кватральні

-місячні
	
	10 років 1 

ст. 181а

3 роки , 2 

ст. 181в

1рік 4   

ст. 181г
	

	02-12
	Меморіальні ордери N 2.N4.N6 з додатками до них (  випискам установ банків та бухгалтерські довідки)
	
	3 роки

ст. 336

ст.351
	За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5р.

	02-13
	Річний план роботи відділу
	
	1 рік

ст.161
	

	02-14
	 Кошториси прибутків і видатків до них по держбюджету, місцевому бюджету, субвенції з державного бюджету
	
	Доки не мине потреба

ст.193а
	

	02-15
	Документи, платіжні листи,реєстри юридичних та фінансових  зобов’язань
	
	3 роки1
ст. 269
	1 За умови завершення ревізії

	02-16
	Журнали реєстрації платіжних доручень, розподілів, юридичних та фінансових  зобов’язань
	
	3 роки1
ст. 352г
	1 За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу

	02-17
	Журнал обліку бланків суворої звітності
	
	3 роки

ст.127а
	

	02-18
	Журнал надходження та видачі путівок

	
	3 роки1
ст. 746


	1  Після закінчення книги

	1
	2
	3
	4
	5

	02-19
	Журнал обліку технічних засобів реабілітації
	
	3 роки1
ст. 352г


	1  За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5р.

	02-20
	Журнал обліку видачі довіреностей
	
	3 роки2
ст. 352г
	2 За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5р.

	02-21
	Журнал обліку ревізій, перевірок та контролю за  виконанням їх рекомендацій
	
	5 років

ст.86
	

	02-22
	Документи( плани, звіти, інформації, акти) по внутрішньому фінансовому контролю
	
	5 років

ст.341
	

	02-23
	Штатний розпис та переліки змін до нього 
	
	3 роки

ст.37б
	

	02-24
	Річні кошториси видатків КУ «Територіальний центр соціального обслуговування» в Тернівському районі
	
	5 років

ст.194а
	

	02-25
	Розрахунки бюджетних асигнувань на утримання КУ «Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг) в Тернівському районі»
	
	3 роки

ст.175
	

	02-26
	Документи (інформації, звіти, аналіз) по  КУ«Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг в Тернів-ському районі » щодо господ-дарської діяльності цих установ


	
	Доки не мине потреба

ст.75а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-27
	Документи (заявки, розподіли виділених бюджетних асигнувань, довідки про зміни асигнувань, листування) про фінансування

КУ«Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг   в Тернівському районі »
	
	5 років

ст.197
	

	02-28
	Журнал реєстрації довідок про зміни розпису асигнувань загального та спеціального фондів бюджету по  КУ«Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг   в Тернівському районі »
	
	3 роки

ст.122
	

	02-29
	Звіти по призначенню субсидій населенню для відшкодування витрат на оплату житлово – комунальних послуг( квартальні)
	
	3 роки1
ст. 296г

ст.302г
	До ліквідації 

організації

	02-30
	Договори та додаткові угоди з підприємствами ,які надають житлово-комунальні послуги
	
	3 роки

ст.1050

ст.1051
	Після закін-чення строків дії договорів. 

	02-31
	Річні кошториси по державному бюджету, місцевому бюджету, субвенції з державного бюджету прибутків та видатків.
	
	10 років

ст.193а
	

	02-32
	Виплатні відомості
	
	5 років1
ст.677
	1 Після зняття одержувача з обліку

	02-33
	Реєстри юридичних та фінансових зобов’язань
	
	3 роки1
ст.337


	1 За умови завершення ревізії

Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу- 5р.

	03.Сектор соціальних інспекторів

	03-01
	 Закони, постанови, розпорядження, рішення та інші акти Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України та Міністерства соціальної політики України з питань основної діяльності управління ( копії)

	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.2б

ст.3б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-02
	Накази, розпорядження,

листи голови облдержадміністрації, міського голови та голови районної у місті ради, рішення виконкому міської ради та районної у місті ради, головного управління праці та соціального захисту населення облдержадміністрації, управління праці та соціального захисту населення виконкому міської ради з питань діяльності сектору ( копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.7б

ст.16а
	

	03-03
	Плани роботи сектору соціальних інспекторів
	
	1 рік

ст.161
	

	03-04
	Журнал реєстрації вхідних документів 
	
	3 роки

ст.122
	

	03-05
	Журнал реєстрації виявлених порушень та стану відшкодування надміру нарахованих коштів


	
	3 роки

ст.122
	

	03-06
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 роки

ст.122
	

	03-07
	Журнал реєстрації актів

обстеження матеріально-побут-ових умов проживання сім’ї та особових справ одержувачів субсидій з зазначенням комісійних


	
	3 роки

ст.122
	

	03-08
	Листування з установами, організаціями та підприємствами

з основних питань діяльності
	
	5 років

ст.23
	

	03-09
	Звернення, пропозиції, заяви, скарги та документи ( листи, довідки, акти) з їх розгляду 
	
	3 роки

ст.82б 1


	У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду



	03-10
	Журнал реєстрації актів обстеження матеріально – побутових умов проживання  сім’ї на матеріальну допомогу
	
	3 роки 

ст.122
	

	03-11
	Журнал реєстрації звернень громадян керівництвом управління


	
	3 роки 

ст.125
	

	03-12              
	Звіти з питань діяльності сектору


	
	1 рік

ст.300
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04. Відділ праці та соціально-трудових відносин

	04-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України: рішен-ня,   інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України , укази, розпорядження Президента України; постанови; роз поряд-ження Дніпропетровської обласної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.3б

ст.1б

ст.7б
	

	04-02
	Доручення органів державної влади , органів місцевого самоврядування , документи з виконання доручень (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.6а
	

	04-03
	Рішення, протоколи, стенограми засідань органів місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, документи до них (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.7б
	

	04-04
	Звернення ( пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи ( листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років

ст.82б
	У разі неодноразово- го звернення – 

5 р. після останнього розгляду  

	04-05
	Протоколи оперативних нарад, комісій, робочих груп
	
	Доки не мине потреба

ст. 15
	

	04-06
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 років

ст.22
	

	04-07
	Листування з підвідомчими  (підпорядкованими) та  організаціями з основних  питань діяльності
	
	5 років

ст.23
	

	04-08
	Реєстр колективних договорів Тернівського району м. Кривого Рогу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	04-09
	Документи (довідки, доповідні записки, звіти, листи) про виконання пропозицій за резуль-татами обстежень, перевірок
	
	5 років

ст. 81


	

	04-10
	Реєстраційний журнал телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	
	1 рік

ст.126
	

	04-11
	Посадові інструкції спеціалістів сектору ( копії)


	
	Доки не мине потреба

ст.43
	

	04-12
	Плани роботи сектору

	
	1 рік

ст.161
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05. Відділ соціального захисту населення

	05-01
	Закони, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, Укази, розпорядження Президента України, накази, листи Міністерства соціальної політики України з питань діяльності відділу ( копії) 
	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.2б
	

	05-02
	Закони України, акти Кабінету міністрів (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.2б
	

	05-03
	Протоколи засідань комісії щодо надання рішень по надання одноразової матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам 
	
	5 років

ст.673
	З питань призначення державної соціальної  допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам

75р.

	05-04
	Журнали обліку учасників війни учасників бойових дій, які бажають отримати путівки на санаторно-курортне лікування
	
	3 роки1
ст. 746
	1Після закінчення книги

	05-05
	Журнал обліку заяв інвалідів війни,  які бажають отримати путівки на санаторно-курортне лікування
	
	3 роки 1

ст.746
	1Після закінчення книги

	05-06
	Журнал обліку заяв інвалідів загального захворювання, інвалідів з дитинства, які бажають отримати путівки на санаторно-курортне лікування
	
	3 роки 1

ст.746
	1Після закінчення книги

	05-07
	Журнал реєстрації заяв на забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації 
	
	5 років

ст. 124
	

	05-08
	Журнал обліку заяв громадян щодо направлення їх до будинку-інтернату на постійне місце проживання
	
	5 років

ст. 124
	

	05-09
	Журнал реєстрації заяв інвалідів, законних представників дітей-інвалідів на забезпечення автомобілями безкоштовно або на пільгових умовах
	
	5 років

ст. 124
	

	05-10
	Журнал обліку інвалідів на забезпечення автомобілями безкоштовно або на пільгових умовах(у порядку загальної черги)


	
	3 роки

ст. 702
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-11
	Журнал реєстрації прийому громадян
	
	3 роки

ст. 125
	

	05-12
	Документи (інформації, звіти, аналіз, заявки) до обласного відділення  Фонду України соціального  захисту інвалідів про соціальний захист інвалідів
	
	5 років

ст. 456
	

	05-13
	Книга обліку надходжень путівок в санаторії
	
	3 роки1
ст.746


	1Після закінчення книги

	05-14
	Листування з  установами, організаціями з організаційних питань роботи відділу
	
	3 роки

 ст.24
	

	05-15
	Плани роботи відділу
	
	1 рік 

ст.161
	

	05-16
	Протоколи оперативних нарад у відділі
	
	Доки не мине 

потреба

ст.15
	

	05-17 
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	Доки не мине 

потреба

ст.43
	

	05-18
	Протоколи засідань комітету із забезпечення доступності інвалідів та інших маломобільних  груп населення до об’єктів соціальної інфраструктури
	
	10 років

ст.14а
	

	05-19
	Протоколи засідань ради опіки та піклування виконкому Тернівської районної у місті ради ( оригінали)
	
	10 років

ст.14а
	

	05-20
	Документи ( протоколи, звіти, списки, листи) про відновлення прав реабілітованих громадян   
	
	Постійно

ст.688
	

	06. Відділ з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС , обслуговування внутрішньо переміщених осіб

	06-01
	Закони, постанови, рішення та інші

Акти Верховної Ради України, 

Укази Президента України, накази, листи Міністерства соціальної політики України ( копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.16

ст.3б

ст.7б
	

	06-02
	Рішення, розпорядження виконкому міської ради, виконкому

районної  у місті ради, накази, листи департаменту соціального захисту населення виконкому міської ради ( копії) 
	
	Доки не мине потреба

ст.3б

ст..7б
	

	06-03
	Інструкції, методичні рекомендації до Закону України » Про статус та соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобиль-ської катастрофи» (копії)


	
	До заміни новими

ст.20б


	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-04
	Роз’яснення, інструкції до Закону України «Про забезпечення прав і свобод внутрішньо переміщених осіб» ( копії
	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.2б

ст.3б
	

	06-05


	Протоколи засідань районної тимчасової робочої комісії з розгляду питань щодо надання грошової допомоги постраждалим та внутрішньо переміщених особам
	
	До ліквідації організації

ст.15


	

	06-07


	Журнал реєстрації заяв внутрішньо переміщених осіб
	
	3 роки

ст.122
	

	06-08
	Журнал реєстрації повідомлень про зняття з обліку внутрішньо переміщених осіб
	
	3 роки

ст.122


	

	06-09
	Протоколи засідань спостережної комісії при виконкомі Тернівської районної у місті ради
	
	Доки не мине потреба

ст.15
	

	06-10
	Журнал обліку осіб з місць позбавлення волі
	
	3 роки

ст.122
	

	06-11
	Журнал реєстрації прийому осіб з місць позбавлення волі
	
	3 роки

ст.122
	

	06-12
	Особові справи осіб з місць позбавлення волі


	
	5 років

ст.676


	Після зняття одержувача з обліку

	06-13
	Журнал реєстрації заяв громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи на санаторно-курортне лікування категорії 1
	
	3 роки1
ст.746


	Після закінчення книги

	06-14
	Журнал видачі путівок громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи
	
	3 роки1
ст.746


	Після закінчення книги

	06-15
	Журнал реєстрації рахунків на здійснення платежів, передбачених у державному бюджеті на заходи, пов’язані з ліквідацією наслідків Чорнобильської катастрофи
	
	3 роки

ст.352г
	За умови завершення ревізії. .Документи які містять інфор-мацію  про фінансові операції , що підлягають фінансовому моніторингу - 5р.

	06-16
	Звернення ( пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи з їх розгляду

	
	5 років

ст.82б


	1У разі неодноразового звернення 5 р. після останнього розгляду

	1
	2
	3
	4
	5

	06-17
	Звіти про проведену роботу з питань соціального захисту внутрішньо переміщених осіб
	
	1 рік

ст.300
	

	06-18
	Звіти про проведену соціальну роботу з особами з місць позбавлення волі 
	
	1 рік

ст. 300
	

	06-19
	Звіти з питань забезпечення гро-мадян , які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи санаторно-курортними путівками
	
	3 роки

ст.712
	

	06-20
	Плани роботи відділу
	
	1 рік

ст.161
	

	 06-21
	Посадові інструкції працівників відділу ( копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.43
	

	06-22
	Листування з установами, організаціями та підприємствами з основних питань діяльності відділу
	
	5 років

ст.23


	

	07. Відділ грошових виплат і компенсацій

	07-01
	Закони, постанови, рішення та інші акти Верховної Ради України, Укази Президента України, накази, листи Міністерства соціальної політики України ( копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.16

ст.3б

ст.7б
	

	07-02
	Рішення , розпорядження викон-кому міської ради, виконкому районної у місті ради, накази, листи департаменту соціального захисту населення виконкому міської ради (копії )


	
	Доки не мине потреба 

ст.7б

ст.16а
	

	07-03
	Інструктивні документи, рекомендації, , надіслані  департа-ментом соціального захисту насе-лення облдержадміністрації ( копії)


	
	Доки не мине потреба

ст.20б
	

	07-04
	Інструкції, методичні рекомендації до Закону України «Про державну соціальну допомогу сім’ям з дітьми» (копії)


	
	Доки не мине потреба

ст.16, 3б, 7б
	

	07-05
	Інструкції, методичні рекомендації до Закону України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям» (копії)


	
	Доки не мине потреба

ст.16, 3б, 7б
	

	07-06
	Інструкції, методичні рекомендації до Закону України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам» (копії)

	
	Доки не мине потреба

ст.16, 3б, 7б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-07
	Інструкції, методичні рекомендації до Закону України Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам»
	
	Доки не мине потреба

ст.16, 3б, 7б
	

	07-08
	Інструкції, методичні рекомендації з питання призначення та виплати компенсаційних виплат по догляду за інвалідом І групи та осіб, які досягли 80-річного віку (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.16

ст.3б

ст.7б
	

	07-09
	 Інструкції, методичні рекомендації питання призначення та виплати грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає з інвалідом внаслідок психічного розладу (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.16

ст.3б

ст.7б
	

	07-10
	 Інструкції, методичні рекомендації до Закону України „Про державний бюджет України” ( копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.16, 3б, 7б
	

	07-11
	Інструкції, методичні рекомендації до Закону України „Про статус та соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи  (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.2б

ст.3б
	

	07-12
	Інструкції, методичні рекомендації про призначення і виплату державної соціальної допомоги на дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, грошо-вого забезпечення батькам- вихова-телям, «прийомним батькам» 
	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.2б

ст.3б
	

	07-13
	Інструкції, методичні рекомендації до Закону України  « Про виплату одноразової винагороди жінкам, яким присвоєно почесне звання України «Мати - героїня»
	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.2б

ст.3б
	

	07-14
	Річний план роботи відділу грошових виплат та компенсацій
	
	1 рік

ст.161
	

	07-15
	Звіти щодо стану призначення та виплати одержувачам державних соціальних допомог:

· річні

· квартальні

· місячні
	
	До ліквідації організації

ст.322б

3 роки ст.322в

1 рік ст.322г
	

	07-16
	Звіти  щодо  стану   призначення та виплати   одержувачам  житлових субсидій:

        -річні

        -квартальні

        -місячні


	
	До ліквідації організації

ст.322б

3 роки ст.322в

1 рік ст.322г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-17
	Особові справи одержувачів державних соціальних допомог 


	
	5 років

ст.676
	Після зняття одержувача з обліку

	07-18
	Журнал обробки заяв ( особових справ) для призначення усіх видів допомог та компенсацій
	
	5 років

ст.700
	

	07-19
	Журнал обліку справ переданих до архіву
	
	До ліквідації

організації

ст.139
	

	07-20
	Плани роботи відділу
	
	1 рік

ст.161
	

	07-21
	Посадові інструкції працівників відділу ( копії)


	
	Доки не мине потреба

ст.43
	

	07-22


	Листування з  установами, органі-заціями та підприємствами з основ-них питань діяльності відділу
	
	5 років

ст.23
	

	07-23
	Журнал реєстрації заяв громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи на санаторно-курортне лікування категорії 1
	
	3 роки1
ст.746
	Після закінчення

книги

	07-24
	Журнал реєстрації заяв громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи на санаторно-курортне лікування категорії 2
	
	3 роки1
ст.746
	Після закінчення

книги

	07-25
	Журнал реєстрації заяв громадян, які постраждали внаслідок Чорно-бильської катастрофи на санаторно-курортне лікування категорії 3
	
	3 роки1
ст.746


	Після закінчення

книги

	07-26
	Журнал реєстрації заяв на санаторно-курортне лікування дітей , які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи 
	
	3 роки1
ст.746


	Після закінчення

книги

	07-27
	Журнал реєстрації заяв на сана-торно-курортне лікування дітей, які постраждали внаслідок Чорно-бильської катастрофи з батьками
	
	3 роки1
ст.746
	Після закінчення

книги

	07-28
	Журнал видачі путівок громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи


	
	3 роки1
ст.746


	Після закінчення

книги

	07-29
	Звіти з питань забезпечення громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи санаторно-курортними путівками


	
	3 роки

ст.712
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-30
	Особові справи інвалідів з дитинства та дітей-інвалідів, яким надається державна соціальна допомога
	
	75 років

ст.675


	

	08. Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення

	08-01
	Укази президента України та розпорядження з питань реалізації соціальної політики, Закони України, постанови, рішення та інші документи Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішення, розпорядження виконкому міської ради  та виконкому районної у місті ради, методичні рекомендації та листи управління праці та соціального  захисту населення виконкому міської ради з питань діяльності відділу ( копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.2б

ст.3б
	

	08-02
	Закони України про надання пільг (копії)
	
	Доки не мине потреба

ст.1б
	

	08-03
	Журнал реєстрації особових справ громадян пільгової категорії
	
	5 років

ст. 700
	

	08-04
	Книга обліку житлових  будинків, квартир осіб, які мають право на проведення безоплатного капітального ремонту згідно із законами України «Про статус ветеранів війни, гарантії  їх соціального захисту», «Про жертви нациських переслідувань», в яких проведено такий ремонт
	
	3 роки

ст.702.
	

	08-05
	Журнал обліку та видачі посвідчень громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, заяви на отримання дублікатів посвідчень
	
	3 роки

ст..702
	

	08-06
	Книга реєстрації видачі довідок громадянам пільгової категорії
	
	5 років

ст.124
	

	08-07
	Журнал реєстрації пільговиків по наданню пільг на тверде паливо готівкою
	
	5 років

ст.124
	

	08-08
	Журнал реєстрації  заяв пільговиків по наданню пільг на скраплений газ


	
	5 років

ст.124
	

	08-09
	Журнал реєстрації повідомлень про реєстрацію смерті громадян, наданих до відома відділом реєстрації актів цивільного стану


	
	3 роки

ст.122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-10
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян з питань діяльності відділу
	
	3 роки

ст.125


	

	08-11
	Плани роботи відділу
	
	1 рік

ст.161
	

	08-12
	Розрахунки витрат на відшкоду-вання збитків, пов’язаних з надан-ням пільг згідно Законів України, які передбачають отримання пільг на житлово-комунальні послуги та послуги зв’язку
	
	10 років

ст.684
	

	08-13
	Листування з комунальними організаціями міста з питань надання пільг громадянам
	
	3 роки

ст.781


	

	08-14
	Документи ( звіти, інформації) про роботу відділу
	
	5 років

ст.44б
	

	08-15
	Особисті плани роботи 
	
	1 рік

ст.161
	

	08-16
	Посадові інструкції ( копії )
	
	Доки не мине

потреба

ст.43
	

	08-17


	Особові справи одержувачів пільг відповідних категорій

	
	5 років1
ст.676
	Після зняття одержувача з обліку

	08-18
	Журнал обліку видачі талонів на проїзд ветеранам війни
	
	3 роки

ст.702
	

	08-19
	Журнал реєстрації заяв на отри-мання компенсації на поховання учасників бойових дій та інвалідів війни
	
	5 років

ст.124
	

	08-20
	Журнал обліку учасників бойових дій АТО
	
	5 років

ст.124
	1 прим.

	08-21
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи 

(листи,  довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років

ст.82б
	

	08-22
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації
	
	До аміни 

новими

ст.20б
	

	09.Відділ автоматизованої обробки інформації

	09-01
	Закони, постанови , рішення та ін-ші документи Верховної Ради, Кабінету Міністрів України, Мініс-терства праці та соціальної політи-ки України, Головного Управління праці та соціального захисту насе-лення Дніпропетровської ОДА, ви-конкомів Криворізької міської ради та Тернівської районної у місті ра-ди, управління праці та соціального захисту населення виконкому Криворізької міської ради (копії)

	
	Доки не мине потреба

ст.1б

ст.3б

ст.7б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-02
	План роботи відділу

	
	1 рік

ст. 161
	

	09-03
	Книга реєстрації списків на виплату допомог через відділення банків

	
	3 роки

ст.352г
	За умови завершення

ревізії 

Документи , які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5р.

	09-04
	Журнал обліку прийому інформації електронною поштою
	
	3 роки

ст.122
	

	09-05
	Книга-реєстр довідок про доходи
	
	3 роки

ст.352г
	За умови завершення

ревізії Документи , які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5р.

	09-06
	Книга-реєстр особових справ та особових рахунків (Форма №3)
	
	5 років

ст.700
	

	09-07
	Звіти про нарахування на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування за деякі категорії застрахованих осіб
	
	5 років

ст.303
	

	09-08
	Звіти про застраховану особу, що підлягає загальнообов’язковому державному соціальному страху-ванню (персоніфікований облік)
	
	75 років

ст.678
	

	09-09
	Звіти з питань роботи відділу.
	
	5 років

ст.303
	


Керуюча справами виконкому 

районної у місті ради







М.Окунєва







