ЗАТВЕРДЖЕНО:

Міський голова

____________ С.В.Надал

03.10. 2013р.

ЗВЕДЕНА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

ТЕРНОПІЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

на 2013-2017 рр.

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частин)
	Кількість справ

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

	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	Відділ звя’зків з громадськістю та засобами масової інформації

	1.1-01
	Документація системи управління якістю(плани-звіти, накази, розпорядження,рішення, програми проведення навчань внутрішніх аудитів,паспорти процесів) (1)
	
	5 років
ст. 44
	(1) Оригінали документів знаходяться у відділі зв»язків з громадськістю та засобами інформації

	1.1-02
	Розпорядження міського голови, що стосуються основної діяльності, надіслані до виконання (1)
	
	Доки не мине потреба
ст. 16
	(1) Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	1.1-03
	Рішення міської ради, рішення виконавчого комітету, надіслані до виконання (1)
	
	Доки не мине потреба
ст. 9
	(1) Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	1.1-04
	Доручення міського голови, протоколи засідань та документи про їх виконання (1)
	
	Доки не мине потреба
ст. 6
	(1) Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	1.1-05/01
	Положення про відділ (копія при рішенні сесії) 
	
	Постійно
ст. 39
	

	1.1-05/02
	Посадові інструкції працівників відділу (копії) (1)
	
	5 років (2)
ст. 43
	(1) Оригінали посадових інструкцій зберігаються у відділі кадрового забезпечення (2)Після заміни новими

	1.1-06
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки (1)
ст. 112- в
	(1)Після заміни новими

	1.1-07
	Квартальні плани роботи відділу (організація та повідомлення про заходи за участю міського голови та виконавчих органів, організація прес-турів, прес-конференцій (прес-релізи) 
та звіти про їх виконання.
	
	1 рік
ст. 161

1 рік

ст. 300
	

	1.1-08
	Плани (щомісячні) професійного вдосконалення працівників
	
	Доки не мине потреба
ст. 162, ст. 300
	

	1.1-09
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів системи управління якістю
	
	5 років
ст. 77

ЕПК
	

	1.1 -10
	Квартальні звіти відділу про проведення опитування на сайті міської ради
	
	1 рік
ст. 300
	

	1.1 -11
	Вхідна документація
	
	3 роки
ст. 24
	

	1.1 -12
	Вихідна документація
	
	3 роки
ст. 24
	

	1.3
	Відділ ведення Державного реєстру виборців

	1.3-01
	Нормативно-правові акти органів державної влади, постанови ЦВК щодо функціонування Державного реєстру виборців*
	
	Доки не мине
потреба

ст. 1-б, 3-б
	*Що стосується діяльності відділу -постійно

	1.3-02
	Постанови ЦВК, рішення окружних, територіальних виборчих комісій щодо утворення виборчих округів, надіслані до відома*
	
	Доки не мине
потреба

ст. 3-б
	* Що стосується діяльності відділу -постійно

	1.3-03
	Накази начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців
	
	5 років ст.16-в
	

	1.3-04
	Накази начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до Державного реєстру виборців
	
	5 років
ст.16-в
	

	1.3-05
	Накази начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців
	
	Доки не мине потреба
ст.16-а
	 

	1.3-06
	Квартальні плани роботи відділу та звіти про їх виконання*
	
	1 рік ст.161, ст.299
	 

	1.3-07
	Документи (доповіді, довідки, доповідні записки) з питань діяльності відділу, що подають керівництву міської ради
	
	5 років ст. 44-б
	   

	1.3-08
	Документи (плани, програми, протоколи, рішення, списки учасників) нарад, семінарів, що проводить відділ
	
	Доки не мине потреба
ст. 15
	 

	1.3-09
	Заяви виборців та документи до них     щодо включення до Державного реєстру виборців
	
	5 років
ст.82-б
	 

	1.9-10
	Заяви виборців та документи до них  щодо зміни персональних даних виборця 
	
	5 років
ст.82-б
	 

	1.3-11
	Заяви виборців щодо змісту особистих персональних даних виборців 
	
	5 років
ст.82-б
	 

	1.3-12
	Заяви виборців про тимчасову зміну місця голосування
	
	5 років
ст.82-б
	 

	1.3-13
	Подання відомостей про громадян України, зареєстрованих за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці, яким протягом поточного  календарного місяця виповнилося 18 років **
	
	1 рік¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців
 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-12

	1.3-14
	Подання відомостей про осіб, які протягом останнього календарного місяця набули громадянства України та отримали тимчасове посвідчення громадянина України або паспорт громадянина України 
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-13

	1.3-15
	Подання відомостей про виборців, які протягом останнього календарного місяця змінили реєстрацію місця проживання в межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці**
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-14

	1.3-16
	Подання відомостей про виборців, які протягом останнього календарного місяця зареєстрували своє місце проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці**
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-15

	1.3-17
	Подання відомостей про виборців, які протягом останнього календарного місяця зняті з реєстрації за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці **
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-16

	1.3-18
	Подання відомостей про осіб, громадянство України яких припинено протягом останнього календарного місяця **
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-17

	1.3-19
	Подання відомостей про виборців, які проживали на відповідній території та померли протягом останнього календарного місяця (що підтверджено виданим свідоцтвом про смерть) **
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-18

	1.3-20
	Подання відомостей про виборців, які протягом останнього календарного місяця змінили прізвище, ім'я, по батькові, дату або місце народження**
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-19

	1.3-21
	Подання відомостей про виборців - військовослужбовців строкової служби, які протягом останнього календарного місяця прибули для проходження служби у військовій частині (формуванні) **
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців
 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-20

	1.3-22
	Подання відомостей про виборців, нездатних самостійно пересуватися (НСП)
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

	1.3-23
	Подання відомостей про виборців (у т.ч. військовослужбовців строкової служби), які протягом останнього календарного місяця вибули з території дислокації військової частини (формування)**
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-21

	1.3-24
	Подання відомостей про виборців, які протягом останнього календарного місяця були визнані судом недієздатними, внаслідок чого щодо них була встановлена опіка **
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців
 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-23

	1.3-25
	Подання відомостей про осіб, щодо яких судом протягом останнього календарного місяця було скасовано рішення про визнання їх недієздатними, внаслідок чого щодо них була припинена опіка**
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців
 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-24

	1.3-26
	Відомості сільських, селищних, міських голів про найменування нових та перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів, кутків тощо), присвоєння номерів новим будинкам     і зміну нумерації існуючих будинків у відповідному населеному пункті **
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-29

	1.3-27
	Документи (списки відповідальних осіб, їх контактні телефони, електронні адреси, копії відповідних наказів) про суб'єктів подання відомостей для поновлення персональних даних Державного реєстру виборців **
	
	1 рік ¹
	¹ після
внесення до

Державного

реєстру

виборців

 ** Зміни до Прим. номенк.

інд. 10-30

	1.3-28
	Копії документів (позовні заяви, акти, довідки, доповідні записки, листи, рішення, вироки, ухвали тощо) щодо судового оскарження рішень, дій чи бездіяльності органів адміністрування та ведення Державного реєстру виборців 
	
	3 роки
ст.89 
	(1) оригінали зберігаються в управлінні правового забезпечення  
(2) після прийняття рішення

	1.3-29
	Листування з ЦВК з питань функціонування Державного реєстру виборців та внесення відповідних змін до нього
	
	5 років ЕПК
ст.22
	

	1.3-30
	Листування з політичними партіями з питань порушення порядку ведення Державного реєстру виборців
	
	5 років ЕПК
ст.23


	 

	1.3-31
	Листування з виборчими комісіями з питань перевірки достовірності відомостей про виборців за допомогою персональних даних Державного реєстру виборців
	
	5 років ЕПК
ст. 22
	

	1.3-32
	Листування з органами, закладами, установами, організаціями щодо перевірки відомостей, зазначених у заявах виборців
	
	3 роки
ст.24
	 

	1.3-33
	Листування з органами виконавчої     влади, органами місцевого самоврядування щодо надання статистичної інформації про кількісні характеристики виборчого корпусу
	
	5 роки ЕПК
ст. 22   
	

	1.3-34
	Акти приймання-передавання списків виборців до відповідних виборчих комісій 
	
	3 роки
ст. 45-б
	 

	1.3-35
	Акти приймання-здавання справ при зміні відповідальних працівників
	
	3 роки ¹ ст. 45-б
	¹ після зміни відповідальних працівників

	1.3-36
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців
	
	3 роки 
ст. 122
	

	1.3-37
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборця, включеного до реєстру
	
	3 роки 
ст. 122
	

	1.3-38
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про знищення запису Державного реєстру виборців
	
	3 роки
ст. 122


	 

	1.3-39
	Журнал реєстрації наказів про тимчасову зміну та відміну місця голосування виборців
	
	3 роки
ст. 122


	

	1.3-40
	Журнал реєстрації заяв виборців щодо включення до Державного реєстру виборців
	
	3 роки
ст.122


	 

	1.3-41
	Журнал реєстрації заяв виборців щодо зміни їх персональних даних 
	
	3 роки
ст.122


	 

	1.3-42
	Журнал реєстрації заяв виборців про тимчасову зміну місця голосування
	
	3 роки
ст.122
	

	1.3-43
	Журнал обліку надісланих довідок про включення виборців до Державного реєстру виборців
	
	3 роки
ст. 122
	

	1.3-44
	Журнал обліку посвідчень, які підтверджують тимчасову зміну місця голосування виборця
	
	3 роки
ст. 1035
	

	1.3-45
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян начальником відділу
	
	3 роки
ст.125
	

	1.3-46
	Журнал обліку операцій зміни бази даних Державного реєстру виборців 
	
	3 роки

	 

	1.3-47
	Листування органами виконавчої влади та місцевого самоврядування з основної діяльності
	
	5 років ЕПК
ст. 22
	

	1.3-48
	Звернення (пропозиції, скарги, заяви) громадян особистого та другорядного характеру 
	
	5 років  
ст. 82-б
	 У разі неодноразового звернення
-5 р. після останнього звернення

	1.3-49
	Рішення міської ради, виконавчого комітету (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба. ст. 9-б
	(1)оригінали зберігаються в управління організаційно-виконавчої роботи
інд. 3.1-01

	1.3-50
	Розпорядження міського голови з кадрових питань (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба. ст. 16-б
	(1)оригінали зберігаються в управління організаційно-виконавчої роботи
інд. 3.2-02

	1.3-51
	Доручення міського голови, заступників міського голови, секретаря ради з основної діяльності (з довідками про виконання) копії (1)
	
	Постійно
Ст..6
	(1)оригінали зберігаються в управління організаційно-виконавчої роботи
інд.   

(2)Надіслані до відома доки не мине потреба

	1.3-52
	Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців (копія при рішенні сесії) (1)
	
	 Після заміни новими
ст.39
	(1)оригінали зберігаються в управління організаційно-виконавчої роботи

	1.3-53
	Посадові інструкції працівників відділу (копії) (1)
	
	5 років 
 ст. 43

 
	(1)Оригінали зберігаються у відділі кадрового забезпечення 
інд.   
(2) після заміни новими

	1.3-54
	Журнал реєстрації вхідних документів відділу
	
	3 роки 
 ст.122
	

	1.3-55
	Журнал реєстрації вихідних документів відділу
	
	3 роки 
ст. 122
	

	1.3-56
	Документація системи управління якістю (процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норми ISO 9001, впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради)
	
	5 років ЕПК
ст. 44-б 
	

	1.3-57
	Документація КСЗІ
	
	5р.
ст.2153

ст 2154 
	Після зняття з експлуатації

	1.3-58
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву

	1.5
	Відділ державних реєстраторів

	 1.5-01/01
	Закони Верховної Ради України, надіслані до відома і керівництва у роботі 
	
	Доки не мине потреба (1), ст. 3
	

	1.5-01/02
	Укази Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, надіслані до відома і керівництва в роботі
	
	Доки не мине потреба (1), ст. 3
	

	1.5-02
	Документи (постанови, рішення, протоколи) Державної реєстраційної служби України, надіслані до відома керівництва в роботі
	
	Доки не мине потреба (1), ст. 3
	

	1.5-03/01
	Рішення міської ради, виконавчого комітету та документи з їх виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба, ст. 9 
	(1) Оригінали зберігаються в управлінні організаційно – виконавчої роботи 

	1.5-03/02
	Розпорядження міського голови та документи з їх виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба, ст. 1б, ст.6
	(1) Оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	1.5-03/03
	Доручення міського голови, заступників міського голови, секретаря ради, надіслані до відома і виконання та документи з їх виконання (копії) (1)
	
	5 років ЕПК, ст.6, ст. 13
	(1) Оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи інд. 3-13, 3-14,3.4-11

	1.5-04/01
	Положення про відділ (копія при рішенні сесії) (1)
	
	Доки не мине потреба, ст. 39
	(1) Оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

(2) після зміни новими

	1.5-04/02
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)1
	
	5 р.,  ст. 43
	(1) Оригінали зберігаються у відділі кадрового забезпечення 

(2) До заміни новими

	1.5-05
	Листування відділу з основної діяльності  (вхідна кореспонденція)
	
	5 років ЕПК, ст. 23
	

	1.5-06
	Листування відділу з основної діяльності  з установами, організаціями та підприємствами (вихідна документація)
	
	3 років, ст. 24
	

	1.5-07
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції відділу 
	
	3 роки, ст. 122
	

	1.5.-08
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки, ст. 122
	

	1.5-09
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 років, ст. 124
	

	1.5-10
	Журнал обліку бланків суворої звітності
	
	3 роки, ст. 127-а
	

	1.5-11
	Реєстраційні справи юридичних осіб *
	
	Постійно ст. 52, ст.121
	Ст. 15 ЗУ «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»* в електронному варіанті

	1.5-12
	Реєстраційні справи фізичних осіб *
	
	Постійно, ст. 52-а
	Ст. 15 ЗУ «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»* в електронному варіанті

	1.5-13 
	Запити з ЄДР
	
	3 роки, ст.288
	

	1.5-14/01
	Квартальні плани роботи
	
	1 рік, ст. 161
	

	1.5-14/02
	Звіти про роботу відділу (квартальні)
	
	3 роки (1), ст. 300
	(1) за відсутності піврічних

	1.5-15
	Плани (місячні) професійного вдосконалення працівників
	
	1 рік, ст.16
	

	1.5-16
	Ідентифікаційні коди юридичних осіб, надіслані до відома із органів статистики
	
	Доки не мине потреба, ст. 18б
	

	1.5-17
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки, ст. 112-в
	(1) після заміни новими

	1.5-18
	Акти звірки баз даних з ДПІ
	
	3 роки, ст. 61 д
	

	1.5-19
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни відповідальних працівників відділу 
	
	3 роки (1), ст. 45-б
	(1) Після зміни відповідальних працівників

	1.5-20
	Документація системи управління якістю
	
	5 р., ст. 44-б
	

	1.5-21
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норми ISO 9001:2008, (доручення, переліки питань, формулятори спостережень тощо)
	
	5 р., ст. 44-б
	

	1.5-22
	Інформаційні та технологічні картки надання послуг згідно з вимогами норм ISO 9001:2008
	
	Постійно, ст.57
	

	1.5-23/01
	Журнал обліку припинених юридичних осіб
	
	Доки не мине потреба
	Ст. 15 ЗУ «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»

	1.5-23/02
	Журнал обліку припинених фізичних осіб - підприємців
	
	Доки не мине потреба
	Ст. 15 ЗУ «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»

	      1.6
	Відділ внутрішнього контролю

	1.6 – 01

	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, розпорядження, укази Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба
ст.1-б, 2-б, 3-б (1)
	(1) Що стосуються діяльності організації – пост.

	1.6 – 02
	Положення про відділ (копія при рішенні сесії) 
	
	Постійно
ст.39
	

	1.6 – 03
	Посадові інструкції працівників відділу (копії) 
	
	5 років

   ст.43 (1)
	(1) Після заміни новими

	1.6 – 04
	Щоквартальні плани роботи відділу, плани професійного вдосконалення працівників 
	
	1 рік,
ст.161
	

	1.6 – 05 
	Звіти та відомості про ви​ко​нан​ня пла​нівxe "ЗВЕДЕННЯ: оперативні: про ви​ко​нан​ня пла​нів" \t "300"

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

	1.6 – 06 
	Журнал реєстрації вхідної документації відділу
	
	3 роки,
ст.122
	

	1.6 – 07
	Журнал реєстрації вихідної документації відділу
	
	3 роки,
ст.122
	

	1.6 – 08
	Листування з іншими структурними підрозділами міської ради з питань основної діяльності відділу (вхідна кореспонденція)   
	
	3 роки,
ст.24
	

	1.6 – 09
	Листування з іншими структурними підрозділами міської ради з питань основної діяльності відділу (вихідна кореспонденція)  
	
	3 роки,
ст.24
	

	1.6 – 10
	Рішення міської ради, надіслані до відома та до виконання  (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба,
 ст.9-б 
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	1.6 – 11
	Рішення виконавчого комітету, надіслані до відома та до виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба,
 ст.9-б 
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	1.6 – 12
	Розпорядження міського голови, надіслані до відома та до виконання (копії) (1)
	
	До ліквідації організації, 
ст.16-а (2)
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи;
(2)надіслані до відома - доки не мине потреба

	1.6 – 13
	Доручення міського голови та документи з їх виконання (копії) (1)
	
	10 років, 
ст.6-а (2)
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи;
(2)надіслані до відома - доки не мине потреба 

	1.6 – 14
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу з основної діяльності 
	
	Постійно,
 ст.121-а
	

	1.6 – 15
	Накази начальника відділу з основної діяльності
	
	Постійно,
ст.16-а 
	

	1.6 – 16
	Документи (програми, анкети, схеми, звіти, висновки тощо) щодо запровадження  системи управління якістю
	
	Постійно,
ст.57
	

	1.6 – 17
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норми ISO 9001:2008 (доручення, перелік питань, формуляри спостережень тощо)
	
	Постійно,
ст.57
	

	1.6 – 18
	Журнал реєстрації довідок перевірок структурних підрозділів Тернопільської міської ради, комунальних підприємств, бюджетних установ, проведених відділом
	
	Постійно,
ст.121-а
	

	1.6 – 19
	Документи (довідки, доповідні записки) про результати перевірок підприємств комунальної власності, проведених відділом та матеріали перевірок
	
	5 років ЕПК,
ст.77
	

	1.6 – 20
	Журнал реєстрації інструктажів
	
	10 років,
ст.482 (1)
	(1) Після закін-чення журналу

	1.6 – 21
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці.
	
	10 років,
ст.482 (1)
	(1) Після закін-чення журналу

	1.6 – 22
	Інструкції про заходи пожежної безпеки
	
	До заміни новими,
ст.20-б
	

	1.6 – 23
	Інструкції з охорони праці
	
	До заміни новими,
ст.20-б
	

	 1.6 – 24
	Номенклатура справ відділу

	
	3 роки, 
ст.112-в (1)
	(1) Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу організації

	1.8
	Сектор управління якістю

	1.8-01
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, постанови, розпорядження обласної  державної адміністрації, міжнародні та національні стандарти.
	
	Доки не мине потреба
ст. 3(1)
	(1) Що стосуються організації діяльності

	1.8-02/01
	Положення про сектор управління якістю (копія)
	
	Постійно
ст. 39
	

	1.8-02/02
	Посадові інструкції працівників сектору (копії) (1)
	
	5 років (2)
ст. 43
	(1) Оригінали посадових інструкцій зберігаються у відділі кадрового забезпечення (2)Після заміни новими

	1.8-03/01
1.8-03/02

1.8-03/03
	Квартальні плани роботи сектору управління якістю
Звіти про виконання планів роботи сектору

Орієнтовний план внутрішніх навчань сектору на рік. Звіти та відомості про ви​ко​нан​ня орієнтовного плану
	
	1 рік
ст. 161

1 рік

ст. 300

Доки не мине потреба

ст. 162, ст. 300
	

	1.8-04
	Вхідна документація
	
	3 роки
ст. 24
	

	1.8-05
	Вихідна документація
	
	3 роки
ст. 24
	

	1.8-06
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	З роки
ст. 122
	

	1.8-07
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	З роки
ст. 122
	

	1.8-08/01
	Рішення міської ради, надіслані до відома і виконання , рішення виконавчого комітету, надіслані до відома і виконання (копії) (1) 
	
	Доки не мине потреба
ст. 9-б
	(1) Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	1.8-08/02
	Розпорядження міського голови, надіслані до відома і виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба
ст. 16
	(1) Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	1.8-09
	Доручення міської ради, міського голови, виконавчого комітету, заступників міського голови, секретаря ради (копії) (1)
Документи з виконання доручень (інформації про стан виконання)
	
	Доки не мине потреба
ст. 6
	(1) Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи  

	1.8-10
	Розпорядчі документи СУЯ (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба
ст. ст. 6, 16
	(1) Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи  

	1.8-11
	Звіти уповноваженого з питань СУЯ щодо функціонування системи управління якістю у міській раді за поточний рік
	
	Пост.
ст. 297
	

	1.8-12

	Процедури СУЯ, впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради
Настанова з якості Тернопільської міської ради
	
	Постійно
ст. 20 а
	

	1.8-13/01
1.8-13/02
	Документи (план-звіти, протоколи аналізу невідповідності) проведення внутрішніх аудитів системи управління якістю
Інформаційні та технологічні картки, паспорти процесів виконавчого комітету Тернопільської міської ради
	
	5 років
ст. 77

ЕПК

Постійно

ст. 20 а


	

	1.8-14
	Документи проведення зовнішніх аудитів системи управління якістю у Тернопільській міській раді
	
	5 років
ст. 77

ЕПК
	

	1.8-15
	Журнал реєстрації консультацій
	
	1 рік
ст. 634
	

	1.8-16/01
1.8-16/02
	Накази УСУЯ (з основної діяльності)
Роз​ра​хун​ки роз​си​л​ки наказів УСУЯ
	
	Пост. 
ст. 16

3 роки

ст. 129
	

	1.8-17
	Квартальні звіти виконавчих органів міської ради про проведення анкетування та опитування на сайті міської ради
	
	1 рік
ст. 300
	

	1.8-18
	Реєстри документів СУЯ та розрахунки розсилки копій документів СУЯ з 
протоколами вилучення копій документів СУЯ (1)
	
	3 роки
ст. 129
	(1)  Вилучені копії повернуті виконавчими органами ради

	1.8-19/01
1.8-19/02
	Реєстраційний журнал план-звітів Реєстраційний журнал протоколів аналізу невідповідностей (1)
	
	3роки
ст. 122
	Електронний варіант

	1.8-20/01
1.8-20/01


	Плани навчань внутрішніх аудиторів та уповноважених СУЯ виконавчих органів
Звіти та відомості про ви​ко​нан​ня пла​нів
	
	Доки не мине потреба
ст. 162

1 рік

ст. 300
	

	1.8-21
	Документація СУЯ сектору управління якістю (реєстр основних документів, записів, моніторинг процесів)
	
	5 років
ст. 44
	

	1.8-22/01
1.8-22/02

1.8-22/03


	Програма проведення аудитів на рік
Звіти про проведення внутрішніх аудитів

Реєстр внутрішніх аудиторів
	
	Пост.
ЕПК

1 рік

ст. 300

3роки

ст. 122
	Електронний варіант

	1.8-23
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р. (1)
ст. 482
	(1 )Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу


	1.8-24
	Номенклатура справ сектору управління якістю
	
	3 роки (1)
ст. 112  в
	(1)Після заміни новими

	1.9
	Відповідальний секретар адміністративної комісії

	1.9-28/01
	За​ко​ни, поста​но​ви та ін​ші акти 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"
	
	Доки не мине потреба 
Ст.1-б
	

	1.9-28/02
	Ука​зи, роз​по​ря​джен​ня Президен​та Ук​ра​ї​ни
	
	Доки не мине потреба 
Ст.2-б
	

	1.9-28/03
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба 
Ст.3-б
	

	1.9-28/04
	Посадова інструкція відповідального секретаря адміністративної комісії-головного юрисконсульта (копія) (1)
	
	5 р.  *
ст. 43
	(1) Оригінал зберігається у відділі кадрового забезпечення
*Після заміни новими.

	1.9-28/05
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р.
Ст. 122
	

	1.9-28/06
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.
Ст. 122
	

	1.9-28/07
	Журнал реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення
	
	3 р.
Ст. 122
	

	1.9-28/08
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльностіxe "ЛИСТУВАННЯ: з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності" \t "22"
	
	5 р. ЕПК
Ст. 22
	

	1.9-28/09
	Постанови адміністративної комісії
	
	3 р.
Ст. 90
	

	1.9-28/10
	Протоколи засідань адміністративної комісії
	
	Постійно
Ст. 14-а
	

	1.9-28/11
	Номенклатура справ адміністративної комісії
	
	3 р. (1)
Ст. 112-в
	(1) Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	1.12
	Відділ з охорони праці

	1.12-01
	Рішення міської ради, виконавчого комітету (копії) та  документи з їх виконання (1)
	
	Доки не мене потреба
 ст.9
	(1)Оригінали зберігаються в управлінні   організаційно - виконавчої роботи 

Інд.3.1-01

	1.12-02
	Розпорядження міського голови (копії) та документи з їх виконання  (з основної діяльності)(1)
	
	Доки не мене потреба
 ст.16
	(1)Оригінали зберігаються в управлінні   організаційно - виконавчої роботи 

інд.3.1-02

	1.12-03
	Доручення міського голови, заступників міського голови, секретаря ради (копії) та документи з їх виконання (1)
	
	Доки не мене потреба,
ст.6
	(1)Оригінали зберігаються в управлінні   організаційно - виконавчої роботи 

	1.12-04
	Положення про відділ з охорони праці (копія при рішенні сесії) (1)
	
	3 роки
ст.28-б
	1) Оригінали зберігаються  у відділі кадрового забезпечення

(2) після заміни новими

	1.12-05
	Посадові інструкції працівників відділу (копії) (1)
	
	5 років
ст.43
	(1) Оригінали зберігаються  у відділі кадрового забезпечення

(2) після заміни новими

	1.12-06
	Інструкції з охорони праці
	
	5 років 
ст.43

ст.20
	Після заміни новими

	1.12-07
	Журнал реєстрації вхідних документів відділу 
	
	3 роки
ст.122
	

	1.12-08
	Журнал реєстрації вихідних документів відділу 
	
	3 роки
ст.122
	

	1.12-09
	Річні, квартальні плани відділу, індивідуальні плани працівників та звіти про їх виконання
	
	1 рік 
ст.161

ст. 300
	

	1.12-10
	Журнал реєстрації проведення вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 років 
ст.481 (1)


	(1) після закінчення журналу

	1.12-11
	Журнал реєстрації проведення вступного інструктажу з пожежної безпеки
	
	10 років 
ст.481 (1)


	(1)після закінчення журналу

	1.12-12

	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці
	
	10 років
ст.481 (1)
	(1) після закінчення журналу

	1.12-13
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків  пов’язаних і не пов’язаних з виробництвом, які стались з працівниками апарату міської ради, її виконавчих органів
	
	45 років
ст.477 (1)
	(1)Після закінчення журналу

	1.12-14
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці 
	
	10 років (1)
ст.482
	Після закінчення журналу 


	1.12-15
	Вхідна документація 
	
	3 роки
ст. 24
	

	1.12-16
	Вихідна документація

	
	3 роки
ст. 24
	

	1.12-17
	Документи  (інформації, звіти, довідки, списки)  про нещасні випадки та травматизм 
	
	45 років
ЕПК1
ст.453
	1По​в’я​за​ні із зна​ч​ни​ми ма​те​рі​аль​ни​ми зби​т​ка​ми та люд​сь​ки​ми жерт​ва​ми – постійно

	1.12-18
	Документація СУЯ (процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норми ISO 9001, впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради)
	
	До зміни новими
ст.57
	

	1.12-19
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, постанови, розпорядження обласної державної адміністрації, міжнародні та національні стандарти
	
	Доки не мене потреба
ст.3 (1)
	(1) Що стосуються організації діяльності

	1.12.20
	Ак​ти, приписи з тех​ні​ки без​пе​киxe "ПРИПИСИ: з тех​ні​ки без​пе​ки" \t "437"

xe "ЗВІТИ: про виконання: актів, приписів з тех​ні​ки без​пе​ки" \t "437"

xe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: про виконання: актів, приписів з тех​ні​ки без​пе​ки" \t "437"

xe "ДОВІДКИ: про виконання: актів, приписів з тех​ні​ки без​пе​ки" \t "437"

xe "ДОКУМЕНТИ: про виконання: актів, приписів з тех​ні​ки без​пе​ки" \t "437"

xe "АКТИ: з тех​ні​ки без​пе​ки" \t "437"; документи (довідки, допо-відні записки, звіти) про їх ви-конання
	
	5 років  ЕПК
ст.437
	

	1.12-21
	Номенклатура справ відділу з охорони праці
	
	3 роки

ст. 112-в (2)
	(2) Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву

	           3. 
	Управління організаційно-виконавчої роботи

	3-01/01
	Положення про управління організаційно-виконавчої роботи
	
	Постійно
ст. 30
	

	3-01/02
	Посадові інструкції працівників управління (копії) (1)
	
	5 років (2)
ст. 43 
	(1)Оригінали посадових інструкцій зберігаються у відділі кадрового забезпечення інд. 6-05
(2) після заміни новими

	3-02
	Річні плани роботи виконавчого комітету та  міської ради 
	
	Постійно (1) 
ст. 157-а
	(1)_При наявності відповідних звітів – 5 р.

	3-03
	Регламент виконавчого комітету та Регламент міської ради 
	
	Постійно
ст. 20
	

	3-04/01

	Квартальні плани роботи управління організаційно-виконавчої роботи та звіти про їх виконання
	
	1 рік
ст. 161

ст. 300


	

	3-04/02
	Протоколи нарад управління
	
	Доки не мине потреба
ст. 15 
	

	3-05
	Листування з організаційних питань діяльності (вхідна документація)
	
	3 роки
ст. 24 
	

	3-06
	Листування з організаційних питань діяльності (вихідна документація)
	
	3 роки
ст. 24
	

	3-07
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	З роки
ст. 122
	


	3-08
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	З роки
ст. 122
	

	3-09
	Журнал реєстрації факсів
	
	1 рік
ст.126
	

	3-10
	Журнал реєстрації електронних листів
	
	1 рік
ст.126
	

	3-11
	Протоколи нарад під керівництвом міського голови, заступників міського голови, секретаря ради
	
	5років ЕПК
ст. 13
	

	3-12
	Доручення міського голови, виконавчого комітету, заступників міського голови, секретаря ради
	
	Постійно
ст. 6-а
	

	3-13
	Акти прийому-передачі документів в архів та їх реєстр
	
	Постійно(1)
ст. 130
	(1) При ліквідації організації передаються на державне зберігання

	3-14
	Документація  системи управління якістю (плани-звіти, накази, розпорядження,рішення, програми проведення навчань внутрішніх аудитів,паспорти процесів)
	
	До заміни новими
ст. 57

5 років ЕПК

ст. 44-б
	

	3-15
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів системи управління якістю відповідно до норми ISO 9001:2008 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень тощо)
	
	5 років ЕПК
ст. 77
	

	3-16
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці
	
	10 років (1)
ст. 482
	(1) Після закінчення журналу

	3-17
	Номенклатура справ управління організаційно-виконавчої роботи та міської ради
	
	3 роки 
ст. 112-в
	Після заміни новими та за умови передавання до архівного відділу

	3-18
	Зведена номенклатура справ Тернопільської міської ради
	
	5р. (1) 
ст. 112 - а
	(1) Після заміни новими та за умови передавання до архівного відділу і  складання зведених описів справ

	3-19
	Зведені плани основних заходів Тернопільської міської ради
	
	Постійно (1) 
ст. 157
	(1)При наявності відповідних звітів – 5 р.

	3.1. 
	Організаційний відділ ради

	3.1-01
	Протоколи сесій міської ради, рішення сесії міської ради та документи до них 
	
	Постійно
ст. 7-а 
	Передається в архівний відділ на постійне зберігання 
(1) 1 рік 

п.32.8 Регламенту Тернопільської міської ради

	3.1-02
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань бюджету та фінансів
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-03
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань контролю за використанням комунального майна
	
	Постійно
ст. 14-а
	


	3.1-04
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань місцевого самоврядування, законності, правопорядку, регламенту та депутатської діяльності
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-05
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань житлово-комунального господарства, екології та надзвичайних ситуацій
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-06
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань промисловості, транспорту та зв’язку, енергозабезпечення та енергозбереження
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-07
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань  економіки, зовнішніх зв’язків, підприємницької діяльності, захисту прав споживачів
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-08
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань соціальної політики, охорони здоров’я, сім'ї, материнства, дитинства
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-09
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань містобудування
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-10
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань природокористування, приватизації, продажу та оренди землі
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-11
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань освіти, науки, культури
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-12
	Протоколи засідань постійної комісії міської ради з питань молодіжної політики, туризму, фізичної культури, спорту та підготовки до Євро-2012
	
	Постійно
ст. 14-а
	

	3.1-13
	Протоколи засідань Видавничої ради
	
	Доки не мине потреба
ст. 15
	

	3.1-14
	Журнал реєстрації посвідчень помічників-консультантів депутатів міської ради
	
	3 роки
ст. 1035
	

	3.1-15
	Журнал реєстрації видачі копій рішень міської ради та постійних комісій міської ради (на усну вимогу)
	
	3 роки
ст. 122
	

	3.2. 
	Організаційний відділ виконавчого комітету

	З.2-01
	Протоколи засідань виконавчого комітету з усіма додатками до них, рішення виконавчого комітету міської ради та документи до них 
	
	Постійно
ст. 7-а
	Передається в архівний відділ на постійне зберігання 
(1) 6 місяців

п. 12.8 розділу 12 Регламенту виконавчого комітету

	3.2-02
	Розпорядження міського голови з основної діяльності (1)
	
	Постійно
ст. 16-а
	Передається в архівний відділ на постійне зберігання 
(1) 6 місяців

п. 12.8 розділу 12 Регламенту виконавчого комітету 

	3.2-03
	Журнал реєстрації видачі копій рішень виконавчого комітету, витягів з рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови
	
	3 роки
ст. 122
	

	3.3. 
	Відділ звернень та контролю документообігу

	3.3-01
	Звернення  громадян та документи їх розгляду

	
	5 років (1)
ст. 82-б
	(1) (у разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	3.3-02
	Журнал реєстрації депутатських звернень 
Журнал реєстрації депутатських запитів
	
	3 роки
ст. 122
	

	3.3-03
	Журнал реєстрації  інформаційних запитів
	
	3 роки
ст.122
	

	3.3-04
	Реєстри отримання кореспонденції виконавчими органами
	
	1 рік
ст. 128
	

	3.3-05
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями з питань фінансування, затвердження і виконання бюджету, ціноутворення, індексацію, виділення і використання коштів тощо
	
	5 років ЕПК 

ст. 23
	

	3.3-06
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями з питань сім’ї, жінок, молоді та неповнолітніх, про стан і розвиток освіти і науки.
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-07
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями про стан і розвиток культури та засобів масової інформації,  з питань фізичної культури , спорту та туризму.
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-08
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями з питань забезпечення соціального захисту населення, праці та заробітної плати, охорони здоров’я
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-09
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями про стан і розвиток торгівлі, побутових послуг та громадського харчування 
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-10
	Листування міської ради з  підприємствами, установами та організаціями про соціально-економічний розвиток міста, реалізацію ринкових відносин, реформування промисловості, паливно-енергетичного комплексу, транспорті та зв’язку. Листування про сприяння розвитку підприємництва.
	
	5 років ЕПК
ст. 23


	

	3.3-11
	Листування міської ради з підприємства, установами та організаціями про розвиток житлово-комунального господарства, містобудування та архітектури
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-12
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями по питанню квартирного обліку 
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-13
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями про використання землі, природних ресурсів, дозвіл на відведення земельних ділянок під будівництво,  питання будівництва та реконструкції будівель.
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-14
	Листування міської ради з правоохоронними органами з правових питань.
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-15
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями про управління майном, надання в оренду, приватизацію комунального і державного майна.
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-16
	Листування міської ради з обласною державною адміністрацією та обласною радою.
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-17
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями з питань кадрової роботи та державної служби
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-18
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями по питаннях охорони довкілля, природних ресурсів, екологічної безпеки.
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-19
	Листування міської ради з громадськими організаціями, підприємствами, установами по питаннях реєстрації та перереєстрації підприємств, установ, організацій.
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-20
	Листування міської ради з підприємствами, установами та організаціями по питаннях оформлення права власності на споруди (житлові будинки, квартири, приміщення). 
	
	5 років ЕПК
ст. 23
	

	3.3-21
	Постанови Верховної Ради України і Закони України, надіслані  для  здійснення контролю за виконанням  та до відома (копії) та їх електронна база
	
	Доки не мине потреба (1)
ст. 1-б 
	(1)Що стосується діяльності організації-постійно

	3.3-22
	Укази і розпорядження Президента України, надіслані  для  здійснення контролю за виконанням  та до відома (копії) та їх електронна база
	
	Доки не мине потреба (1)
ст. 2-б 
	(1) Що стосується діяльності організації-постійно

	3.3-23
	Постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, надіслані  для  здійснення контролю за виконанням  та до відома (копії) та їх електронна база
	
	Доки не мине потреба (1)
ст. 3-б
	(1) Що стосується діяльності організації-постійно

	3.3-24
	Рішення обласної ради та розпорядження голови обласної ради, надіслані  для  здійснення контролю за виконанням  та до відома (копії) та їх електронна база
	
	Доки не мине потреба
ст. 9-б
	(1) Що стосується діяльності організації-постійно

	3.3-25
	Розпорядження голови  обласної державної адміністрації, надіслані  для   здійснення контролю за виконанням  та до відома (копії) та їх електронна база 
	
	3 роки
ст. 9-б
	(1) Що стосується діяльності організації-постійно

	3.3-26
	Рішення міської ради, надіслані  для керівництва у роботі та контролю за виконанням (копії) та їх електронна база (1)
	
	Доки не мине потреба
ст. 9-б
	(1) Що стосується діяльності організації-постійно

	3.3-27
	Рішення виконавчого комітету, надіслані  для   здійснення контролю за виконанням (копії) та їх електронна база (1)
	
	Доки не мине потреба
ст. 9-б
	(1) Що стосується діяльності організації-постійно

	3.3-28
	Протокольні доручення виконавчого комітету та документи з їх виконання, надіслані  для   здійснення контролю за виконанням (копії) та їх електронна база (1)
	
	Доки не мине потреба.
Постійно

ст.6-а
	(1) оригінали знаходяться в управління організаційно-виконавчої роботи нд. 3.02-01

	3.3-29
	Розпорядження міського голови, надіслані  для  здійснення контролю за виконанням (копії) та їх електронна база (1)
	
	Постійно
ст. 16-а
	(1) оригінали знаходяться в управління організаційно-виконавчої роботи нд. 3.02-02

	3.3-30
	Доручення міського голови, надіслані  для  здійснення контролю за виконанням та їх електронна база
	
	Постійно
ст. 6-а
	

	3.3-31
	Протокольні доручення, дані на нарадах при міському голові, надіслані  для  здійснення контролю за виконанням та їх електронна база
	
	5 років ЕПК
ст.13
	

	3.3-32
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції ( інформація про виконання контрольних документів)
	
	3 роки
ст.122
	

	3.3-33
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції (нагадування щодо контролю строків виконання документів)
	
	3 роки
ст.122
	

	3.3-34
	Матеріали перевірок дотримання інструкції з діловодства  в управліннях та відділах міської ради, на підприємствах,  в установах та організаціях
	
	1 рік (1)
ст. 116
	(1) Після наступної перевірки

	3.3-35
	Контрольні листи термінів  подання інформацій
	
	5 років ЕПК
ст. 81
	

	3.3-36
	Статистичні дані, аналітичні матеріали щодо документів, які надійшли на контроль
	
	Постійно
ст. 302-а,б

5 років

ст.302-в

3 роки

ст.302-г

1 рік

ст.302-г
	

	4.
	Управління правового забезпечення

	4-01
	Положення про управління правового забезпечення
	
	Постійно 
ст. 39
	 -

	4-02
	Посадові інструкції працівників управління 
	
	Постійно 
5 р.

ст. 43

	-Після заміни новими

	4-03
	Квартальні плани роботи управління
	
	1 р. ст. 161
	-

	4-04
	Квартальні звіти управління 

	
	3р. (3)
3р. (4)

1р. ст.299
	-

	4-05
	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 то-що), 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​новxe "КОПІЇ: рі​шень, ви​ро​ків, окре​мих ух​вал, поста​нов" \t "89"
	
	3 р. (1) ст. 89
	(1) Після прийняття рішення

	4-06

	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці
	
	10р. ст.482
	Після закінчення журналу

	4-07
	Плани внутрішніх навчань працівників управління
	
	Доки не мене потреба ст.162
	

	4-08
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації з питань діловодства
	
	До заміни новими,
ст.20-б
	

	4-09
	Документи (огляди, довідки, доповідні записки, відомості, листи) про організацію та стан правової роботи в міській раді
	
	5 р.
ЕПК

ст. 92
	

	4-10
	Претензійне  листування (претензії, розрахунки, висновки, відповіді)
	
	5 р. (1) ст. 99
	(1) З експорту на імпорт – 10р.

	4-11
	Журнал обліку претензій підготовлених управлінням правового забезпечення 
	
	3 р. ст. 107
	-

	4-12
	Журнал обліку позовних заяв підготовлених управлінням правового забезпечення 
	
	3 р. ст. 107
	-

	4-13
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р. ст. 122
	-

	4-14
	Журнал обліку надання юридичних консультацій
	
	3 р. ст.108
	-

	4-15
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р. ст. 122
	

	4-16
	Рішення міської ради надісланні до виконання
	
	Постійно 
ст.121-а
	

	4-17
	Рішення виконавчого комітету надісланні до виконання
	
	Постійно 
ст.121-а
	

	4-18
	Розпорядження міського голови надісланні до виконання
	
	Постійно 
ст.16-а
	

	4-19
	Доручення міського голови, заступників міського голови, секретаря ради
	
	Постійно 
ст.16-а
	

	4-20
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норм ISO 90001:2008, поцедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норм ISO 90001:2008, впровадженні в дію у виконкомі
	
	Постійно ст.57
	

	4-21
	Документи щодо запровадження СУЯ (плани-звіти, накази, розпорядження,рішення, програми проведення навчань внутрішніх аудитів,паспорти процесів)
	
	Ст.57 постійно 
	

	4-22
	Індивідуальна номенклатура 
	
	3р.(1) 
ст.112-в

постійно 
	До заміни новими

	          5. 
	Відділ обліку та фінансового забезпечення

	5-01/01

	Положення про відділ (копія) 
	
	Пост.1
ст. 39


	1Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи  

	5-01/02
	Посадові інструкції працівників відділу(копія) 
	
	5 р.1
ст. 43


	1Після заміни новими
2Оригінали документів знаходяться у відділі кадрового забезпечення

	5-02
	Індивідуальна  номенклатура  справ відділу
	
	3 роки

ст. 112-в
	

	5-03/01
	Журнал вхідної кореспонденції
	
	3 р.
ст.122
	

	5-03/02
	Журнал вихідної документації
	
	3 р.
ст.122
	

	5-04
	Розпорядження міського голови з основної діяльності (копії) 
	
	Пост.1
ст. 16-а
	1На​ді​с​ла​ні до ві​до​ма – доки не мине потреба

	5-05
	Особові рахунки працівників міської ради
	
	75 років
ст. 317-а
	

	5-06
	Касові ордери, касові книги
	
	3 р. 1
     ст. 352-г

ст. 336
	1За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок,

спорів,слідчих і судових справ - зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	5-07
	Рішення сесії, рішення виконавчого комітету з питань фінансування(копії) із додатками  (копії програм  по класифікації функціональних видатків) 
	
	Доки не мине потреба1
ст. 9-б
	1Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи  

	5-08/01
	Протоколи засідань комісії по взаємодії з громадськими організаціями з питань реалізації соціальних проектів 
	
	Пост.
ст.14-а
	

	5-08/02
	Протоколи наради відділу обліку та фінансового забезпечення 
	
	Доки не мине потреба

ст.15
	

	5-09
	Доручення органів місцевого самоврядування, документи з виконання доручень  (копії) 
	
	Постійно1
ст. 6-а
	1Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

Надіслані до відома – доки не мине потреба

	5-10
	Річні кошториси з бюджету, розрахунки до них
	
	Пост.1
ст. 193-а
	1За мі​с​цем розроблення, в ін​ших ор​га​ні​за​-ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба

	5-11
	Листування з відділом державної
Виконавчої служби Тернопільського міського управління юстиції
	
	5 р. ЕПК 

ст. 22 
	

	5-12
	Листування про розподіл, регулювання, відпуск коштів підвідомчим організаціям за затвердженими фінансовими планами
	
	3 р.
ст. 221
	

	5-13
	Листування про позакошторисні й цільові асигнування
	
	5 р. ЕПК
ст. 222
	

	5-14
	Листування з структурними підрозділами Тернопільської міської ради
	
	5 років ЕПК

ст. 22 
	

	5-15
	Листування з фінансовим управлінням  про фінансування всіх видів діяльності 
	
	3 р. 1
ст. 220
	1Листування про фінансування закордонних відряджень-10р.

	5-16
	Листування з  управлінням Держказначейства про поточні бюджетні операції,стан і закриття поточних і розрахункових рахунків
	
	3 р.
ст. 229
	 

	5-17
	Документи на виділення допомоги на поховання
	
	3 р.

ст. 697
	

	5-18
	Штатні розписи та переліки до них(копії) 
	
	Пост.
ст. 37-а
	1 Оригінали документів знаходяться у відділі кадрового забезпечення

	5-19
	Документи (листи, розпорядження міського голови, доручення та їх виконання) про впорядкування документообігу та дотримання виконавської дисципліни
	
	5 р.

ст. 115
	

	5-20
	Документи (витяг із протоколів) про виплату допомоги, оплату листів непрацездатності з Фонду соціального страхування
	
	3 р.

ст. 320
	

	5-21
	Виконавчі листи
	
	Доки
не мине потреба1
ст. 329
	1Не менше 5 років

	5-22
	Бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальні записки до них:
а)річні

б)квартальні


	
	Пост.1
ст. 311-б

3 р.2
ст. 311-в


	1 за мі​с​цем складення, в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба
2за від​су​т​ності рі​ч​них – пост.

	5-23
	Бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальні записки до них (державний бюджет - житло):
а)річні

б)квартальні
	
	Пост.1
ст. 311-б

3 р.2
ст. 311-в


	1 За мі​с​цем складення, в ін​ших ор​га​ні​за​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба
2За від​су​т​ності рі​ч​них – пост.

	5-24/1
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для бухгалтерських записів (ка​со​ві, бан​ків​сь​кі до​ку​мен​ти, ордери, по​ві​до​м​лен​ня бан​ків і пе​ре​ка​з​ні ви​мо​ги, ви​пи​с​ки бан​ків, корінці квитанцій, банківських чекових книжок, на​ря​ди на ро​бо​ту, ак​ти про при​йман​ня, зда​ван​ня і спи​сан​ня май​на й ма​те​рі​а​лів, кви​та​н​ції і на​кла​д​ні з об​лі​ку то​вар​но-​ма​те​рі​аль​них цін​но​с​тей, рахунки-фактури, аван​со​ві зві​ти тощо)
	
	3 р.1
ст. 336
	1 За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок,спорів,слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	5-24/2
	Договори, угоди (господарські та інші)
	
	3 р.1,2
ст. 330
	1 Після закінчення строку дії договору, угоди

2За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок,спорів,слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення оста-точного рішення

	5-25
	Дорожні листи
	
	3 р.1
ст.1086
	1 За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок,спорів,слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	5-26
	Журнал реєстрації дорожніх листів
	
	3 р.1
ст. 1109
	1 За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок,спорів,слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	5-27/01
	Журнал реєстрації довіреностей на  товарно-матеріальні цінності 
	
	3 р.1

ст. 352-г
	1 За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок, спорів,слідчих і судових справ - зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	5-27/02
	Анульовані довіреності
	
	3 р.1
ст. 319
	1 За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок, спорів,слідчих і судових справ - зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	5-28
	Облікові регістри (Головна книга, журнали-ордери, та інше).
	
	3 р.1
ст. 351
	1За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок,спорів,слідчих і судових справ зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	5-29
	Мережа установ та організацій, які отримують кошти з місцевого бюджету та реєстри змін до мережі
	
	5 р.

ст. 197


	

	5-30
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти інвентаризації каси, акти звірки) про інвентаризацію
	
	3 р.1
ст. 345
	1 За умови завершення ревізії. У разі виникнення суперечок,спорів,слідчих і судових справ - зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	5-31
	Програми підприємств, установ, громадських організацій
	
	Доки не мине потреба

ст. 146-б
	

	5-32
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 р.1
ст. 332
	1Після звільнен​ня матеріально ​відповідальної особи

	5-33
	Документи (довідки, акти,зобов’язання, листування) щодо дебіторської заборгованості, розтрат, недостач, розкрадань
	
	5 р. ЕПК
ст. 342
	

	5-34
	Довідки видані співробітникам про заробітну плату 
	
	3 р.

ст. 517
	

	5-35
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності, податкових та інших перевірок
	
	5 років

ст. 341
	

	5-36
	Зразки підписів
	
	Доки не мине потреба

ст. 340
	

	5-37
	Листування з іншими організаціями та підприємствами з питань основної діяльності відділу
	
	3 р.
ст. 349
	

	5-38
	Документація (цілі,процедури, процеси, реєстр основних документів, реєстр основних записів, настанова з якості тощо), системи управління якістю ІSО.9001
	
	5 р.

ст. 44
	

	5-39
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норм ІSО.9001(доручення,переліки питань,формуляри спостережень, тощо)
	
	5 р.

ст. 44
	

	5-40
	Плани роботи відділу обліку та фінансового забезпечення та звіти про виконання плану
	
	1р.

ст. 161, 299
	

	5-41
	Довідки про заробітну плату пенсіонерів, які одержують пенсії відповідно до законодавства
	
	25 р. ЕПК1
ст. 680
	1Після припинення виплати пенсій

	5-42
	Бюджетні запити
	
	10 р.
ст. 211
	

	5-43
	Річний план закупівель товарів, робіт та послуг
	
	Пост.1
ст. 157-а
	1За наявності відповідних зві​тів – 5 р. 

	5-44
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу


	5-45
	Журнал реєстрації інструктажів з пожежної безпеки
	
	5 р.
ст. 121-в
	

	6.
	Відділ кадрового забезпечення

	6–01
	Розпорядження міського голови з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине * потреба
Ст..16-а
	Оригінали в управлінні організаційно – виконавчої роботи

	6-02
	Рішення міської ради (копії)
	
	Доки не мине * потреба
ст7-б
	Оригінали в управлінні організаційно – виконавчої роботи

	6-03
	Рішення виконавчого комітету(копії)
	
	Доки не мине * потреба
Ст..7-б
	Оригінали в управлінні організаційно – виконавчої роботи

	6–04
	Посадові інструкції працівників міської ради
	
	5 років ¹
Ст..43
	¹Після заміни новими
Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці,–75р

	6-05
	Штатні розписи
	
	75 років
ст.37-а
	

	6-06
	Розпорядження міського голови з особового складу 
	
	75 років
ст.16-б
	

	6-07
	Розпорядження міського голови про відпустки:
- про надання щорічних оплачуваних відпусток;

- про надання відпусток у зв’язку із навчанням;

- про надання відпусток працівникам з важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці;

- про надання відпусток по догляду за дитиною;

- про надання відпусток за власний рахунок
	
	5 років

ст.16-б

75 років

ст.16-б
	

	6–08
	Розпорядження про відрядження
	
	5 років
ст..16-б
	

	6-09
	Розпорядження про нагородження
	
	75 років
ст.. 16-б
	

	6-10
	Плани роботи відділу 
	
	1 рік 
ст.. 161
	

	6–11
	Звіти про виконання планів роботи
	
	1 рік
ст.. 300
	

	6–12
	Звіти для подання в центр зайнятості
	
	5 років
ст.. 363
	

	6–13
	Річні статистичні звіти про кількісний і якісний склад працівників
	
	До ліквідації організації
ст.. 302-а
	

	6–14
	Протоколи засідань конкурсної комісії
	
	75 років
ст.. 505
	

	6–15
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	
	5 років¹
ст.. 636
	1В організаціях зі шкідливими умовами праці– 75р 

	6–16
	Акти приймання – передавання (складені у разі зміни матеріально-відповідальних)
	
	3 роки
ст.. 45- б
	1Після зміни посадових відповідальних та матеріально відповідальних осіб

	6–17
	Плани та інші матеріали з питань навчання працівників (апаратні) 
	
	5 років ЕПК
ст.. 537
	

	6-18
	Списки осіб, які закінчили курси підвищення кваліфікації
	
	5 років
ст.. 539-б
	

	6–19
	Договори – направлення на навчання за напрямом підготовки «Державне управління»
	
	5 років ¹
ст.. 543
	

	6–20
	Листування про організацію підвищення кваліфікації й перекваліфікації працівників 
	
	5 років
ст.. 618
	

	6–21
	Графіки надання відпусток
	
	1 рік
ст.. 515
	

	6–22
	Списки осіб, нагороджених відзнаками міської ради, міського голови
	
	Пост.
ст.. 658
	

	6–23
	Списки військовозобов’язаних

	
	1 рік¹
ст.. 669
	1У військкоматах -3р.

	6–24
	Картки обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки¹
ст.. 670
	¹Після звільнення

	6–25
	Журнал перевірок стану обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки
ст..671
	

	6–26
	Річні звіти про чисельність працюючих та заброньованих військовозобов’язаних
	
	5 років
ст. 667
	

	6–27
	Особові справи1
	
	75 років²
ст..493
	1Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші докумен-ти другорядного значення– 3р. Після звільнення 
2Після звільнення

	6–28
	Особові картки працівників 
	
	75 років ¹
ст.494
	¹Після звільнення

	6–29
	Трудові книжки 
	
	До запитання, не затребувані, не менше 50 р.
ст..508
	

	6–30
	Журнал реєстрації розпоряджень з особового складу
	
	75 років
ст.. 121-б
	

	6–31
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років
ст.. 530-а
	

	6–32
	Журнал обліку вхідної документації 
	
	3 роки 
ст..122
	

	6–33
	Журнал обліку вихідної документації 
	
	3 роки 
ст..122
	

	6–34
	Журнал обліку листків непрацездатності
	
	3 роки¹
ст.. 739
	¹Після закінчення журналу

	6–35
	Журнал обліку відряджень
	
	5 років
ст.. 532-б
	

	6–36
	Журнал обліку видачі посвідчень
	
	3 роки
ст.. 1035
	

	6-37
	Перелік питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень виконавчих органів Тернопільської міської ради 
	
	До заміни новими 
ст.. 42
	

	6–38
	Документи з питань мобілізаційної роботи
	
	5 років 
 ст.. 661, 662, 663, 664
	

	   6-39
	Документація (цілі, процеси, реєстр документації,реєстр записів,тощо), системи управління якістю (ISO.9001)
	
	До ліквідації організації
ст.. 57
	

	    6-40
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норми ISO 9001:2008, впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради
	
	До ліквідації організації
ст.. 57
	

	    6-41
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норм ISO 9001:2008 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень тощо)
	
	До ліквідації організації
ст.. 57
	

	6-42
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці
	
	10 р.1
ст. 481, ст.482
	1Після закінчення журналу

	6-43
	Журнал здавання (приймання) під охорону , зняття (приймання) з-під охорони режимних приміщень та ключів від них 
	
	1 рік
Ст.1173
	

	6-44
	Документи осіб, не прийнятих на роботу
	
	1 р.
ст.. 500
	

	6-45
	Документи тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності 
	
	5 років 
ст.77
	

	6-46
	Журнал обліку перевірок в Тернопільській міській раді т.віряючи ми органами
	
	5 років 
ст.86
	

	6-47
	Номенклатура справ відділу кадрового забезпечення
	
	3 роки ²
ст.112-в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архів-ного підрозділу орга-нізації

	7.
	Управління матеріального забезпечення та інформаційних технологій

	7-01
	Копії рішень сесії міської ради, виконавчого комітету (до відому, до виконання) та документи з їх виконання
	
	Доки  не мине
потреба, ст.7-б
	Оригінал в
орг.відділі

виконкому

та орг. відділі ради

	7-02
	Копії розпоряджень міського голови (та документи з їх виконання) 
	
	Доки не мине потреба
ст.16-а
	

	7-03
	Доручення міського голови,заступників 
міського голови (та документи з їх виконання)
	
	Доки не мине потреба. ст.6-а, 7-б
	Оригінал в
орг.відділі

виконкому

	7-04/01
7-04/02


	Положення про 
управління 

Посадові інструкції працівників управління
	
	Пост.
ст.39

До заміни новими

ст.43
	Оригінали 
в від.кадр.                                      

забезпеч

	7-05/01
	Квартальні плани роботи  
управління
	
	1 р. ст.161
	.

	7-05/02
	Звіти про їх виконання
	
	1 р. ст.299
	

	7-06
	Орієнтований план внутрішніх навчань працівників управління на рік 
	
	Доки не мине потреба ст.162
	

	7-07
	Журнал поточного інструктажу з охорони праці працівників управління
	
	10 р.ст.482

	Після закінчення журналу

	7-08
	Вхідна кореспонденція 
	
	3 р. ст.122
	

	7-09
	Вихідна  кореспонденція
	
	3 р. ст.122
	

	7-10
	Номенклатура справ управління матеріального забезпечення та інформаційних технологій
	
	3 р. ст.112-в
	

	7-11
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів системи управління якістю
	
	5р. ЕПК ст.13
	

	7-12
	Документи, що стосуються системи управління якістю
	
	Доки не мине потреба
ст. 57
	Оригінали зберігаються в секторі управління якістю

	7-13
	Журнал реєстрації неполадок комп’ютерної, офісної техніки, збоїв програмного забезпечення і локальної комп’ютерної мережі
	
	3 роки
ст. 1937
	(1) В електронному вигляді

	7-14
	Реєстраційний журнал обліку паливо-мастильних матеріалів
	
	3 р. ст.1090
	

	7-15
	Журнал реєстрації  вхідної кореспонденції 
(в управлінні) 
	
	3 р. ст.122
Після закінчення журналу
	

	7-16
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції 
(з управління)
	
	3 р. ст.122
Після закінчення журналу
	

	7-17
	Журнал технічних оглядів сантехніки, електроприладів та мережі теплопостачання
	
	3 р. ст.1937
	

	7-18
	Журнал обліку ремонтних робіт будівлі (приміщення)
	
	3 р. ст.1603
	

	7-19
	Реєстраційний журнал проведених ремонтів автотранспорту
	
	3 р. ст.1088
	

	8.1    відділ фінансів та бюджету

	8/1-01
	Накази Міністерства фінансів України надіслані для  керівництва в роботі
	
	Ст. 16 а ¹
Доки не мине потреба
	¹ Що стосуються діяльності даного управління-пост.

	8/1-02
	Інструкції, вказівки Мінфіну України надіслані для керівництва в роботі
	
	Ст. 20б
До заміни новими
	

	8/1-03
	Рішення   міської ради    щодо    складання і виконання бюджету 
	
	Ст. 6 а
Пост.
	

	8/1-04
	Розпорядження міської ради щодо  складання і виконання бюджету
	
	Ст. 5 а (1)
Пост.
	

	    8/1-05
	 Річні плани роботи відділу 
	
	  Ст. 161 1 р.
	

	8/1-06
	Фінансовий план (баланси прибутків та видатків):
б) річні

в) квартальні
	
	Ст. 173
б) Пост.(1)

           в) 3 р.² 
	(1 )За місцем розробки, в інших організаціях-доки не мине потреба
(2) за відсутності річних-пост.

	8/1-07
	Документи (висновки, розрахунки, довідки, витяги) до планів фінансування  та кредитування   міськради (річні)
	
	Ст. 177

3р.
	

	8/1-08
	Кошториси головних розпо-рядників коштів, що подаються у фінансове управління міської ради із змінами до них (річні)
	
	Ст. 193а
 Пост.(1)


	(1)Замісцем роз-робки, в інших організаціях-доки не мине потреба

	8/1-09
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, акти)  тематичних та контрольних  перевірок окремих напрямків діяльності бюджетних установ проведених міською радою з питань складання і виконання бюджету
	
	Ст.77

5 р.ЕПК


	

	8/1-10
	Листування з облфінуправлінням з питань про фінансове планування, виконання балансів прибутків та видатків 
	
	Ст. 220
3 р.¹
	¹Листування про фінансування закордонних відряджень-10 р.

	8/1-
11/1

8/1-

11/2
	1. Листування з міською  радою з питань основної діяльності.
2.Листування з організаціями, установами з питань  фінансової діяльності
	
	Ст. 22  5 р.
ЕПК 
Ст. 23  5 р. 

ЕПК
	​​​



	8/1-12
	Бюджетні запити установ і розрахунки до проектів бюджетів міста
	
	Ст. 193
Доки не мине потреба¹
	¹За місцем розроблення-пост.

	8/1-13
	Положення про відділ фінансів та бюджету(копія)*
	
	Доки не мине потреба
Ст39

постійно
	*Оригінали положень у номенклатурі  справ  відділу кадрів апарату міськради 

	8/1-14
	Процедури, інструкції та інші  нормативні документи СУЯ відповідно до норми  
9001:2002, впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради надіслані для керівництва у роботі
	
	Постійно ст..57
	

	8/1-15
	Інформаційні та технологічні картки надання послуг у відділі згідно з вимогами норми SSO 9001:2008 надіслані для керівництва у роботі
	
	Постійно ст..57
	

	8/1-16
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ (системи управління якості) відповідно 
до норм ISO 9001-2008 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень, тощо)
	
	Постійно ст..57
	

	8/1-17
	Номенклатура справ фінансового управління
	
	Ст.112а
5р. (1)
	(1) Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ

	8.2 Відділ обліку, звітності та організаційної роботи

	8/2-01
	Книга реєстрації наказів начальника  міського фінансового управління  з основної діяльності
	
	Cт. 121 а
Пост .
	 

	8/2-02
	Книга реєстрації рішень,розпоряджень голови міської ради надісланих для керівництва в роботі
	
	Ст. 122
 3 р.
	

	8/2-03
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	Ст.122
3 р.
	

	8/2-04
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	Ст.122
3 р.
	

	8/2-05
	Журнал реєстрації прийому  громадян начальником фінансового управління 
	
	Ст.125
3 р.
	

	8/2-06
	Фінансова звітність з примітками до неї (річна)
	
	Ст.311 б
Пост.¹
	¹За місцем скла-дення, в інших організаціях-доки не мине потреба

	8/2-07
	Фінансова звітність з примітками до неї (квартальна)
	
	Ст..311 в
3р.(2)
	²За відсутності річних  звітів-постійно

	8/2-08
	Фінансова звітність з примітками до неї (місячна)
	
	Ст. 311 г
1р. (3)


	(3)За відсутності річних, квартальних звітів- постійно

	8/2-09
	Документи (доповіді, допо-
відні записки, довідки, акти)  комплексних ревізій та перевірок.
	
	Ст. 79
Пост. (1)
	

	8/2-10 
	Штатний розпис фінансового управління (копія)*
	
	Постійно ст37-а
	*Оригінали у номенкл.справ апарату міської ради

	8/2-11
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників і службовців апа-рату фінансового управління
	
	Ст. 317 а
75 р.


	

	  8/2-12
	Кошториси адміністративно-господарських та управлінських видатків фінансового управління (річні)
	
	Ст. 194 а

5 р.
	

	8/2-13
	Акти перевірок і ревізій, стану бухгалтерського обліку і звітно-сті фінансового управління що проводяться облфінуправлінням
	
	Ст. 77
5 р. ЕПК


	

	8/2-14
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для записів у реєстрах бухгалтерського обліку та податкових записах (касові, банківські документи, повідомлення банків і переказні відомості, виписки банків, табелі, акти про приймання, здавання і списання майна й матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти та ін.) фінансового управління
	
	Ст. 336
3 р. ¹,²


	¹ За умови завершення  перевірки  державним податковими органами з питань дотримання податкового законодавства, а для органів  виконавчої влади, державних фондів, бюджетних установ та організацій, суб'єктів господарювання державного сектору економіки,   підприємств і організацій, які отримували кшти з бюджетів усіх рівнів та державних фондів або використовували державне чи комунальне майно,- ревізії, проведеної органами державної кнотрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення   кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах-зберігаються  до ухвалення остач-ного рішення.
²Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу-5р.

	8/2-15
	Допоміжні й контрольні книги,  журнали, картотеки, касові книги, оборотні відомості по балансових і забалансових рахунках, виконання кошторису видатків фінансового управління
	
	С т. 351
3 р. *


	*Дивись примітку до індс. 8-02-14 у номенкл. 

	8/2-16
	 Фінансова звітність (баланси) з примітками до неї  головних розпорядників коштів та пояснювальні записки до них, додатки до балансу, спеціалізовані форми, що подаються у фінансове управління :
а)  річні

б) квартальні
	
	Постійно
Ст.311-б,

3р.ст.311-в


	(1) За місцем  складення-пост.

	8/17
	Статистичні звіти з основних видів діяльності (річні)(
	
	Пост.
ст. 302 а
	(За відсутності річних, піврічних, квартальних-місячні пост.

	8/2-18

	Положення про фінансове управління, посадові інструкції працівників управління (копії)*, положення про відділ обліку, звітності та організаційної роботи ( копія)*
	
	Постійно 
ст33,

5р., ст..43
	*Оригінали знаходяться у номенкл. справ міській раді у відділі кадрів.
Після заміни новими 

	8/2-19
	Квартальні плани роботи відділу
	
	Ст.161
1 р.
	

	8/2-20
	Квартальні плани роботи управління

	
	Ст. 162
Доки не мине потреба
	

	8/2-21
	Плани підвищення кваліфікації працівників управління працівників 
	
	Ст. 537
5 р. ЕПК
	

	8.3 Відділ планування доходів

	8/3-01
	Закони, постанови Верховної Ради України, Кабінету Мі-ністрів України, Міністерства фінансів України
	
	Ст. 1 б,2 б
Доки не мине потреба  (1)


	(1) Що стосуються діяльності даного управління-пост.


	8/3-02
	Накази Міністерства фінансів України з  питань планування бюджету та економічного аналізу.
	
	Ст. 16а (1)
Доки не мине потреба
	(1) Що стосуються діяльності даного
управління-пост

	8/3-03
	Положення про відділ планування доходів (копія)*
	
	Постійно, 
ст39
	*  Оригінал у номенкл. справ відділу кадрів  апарату міської ради

	   8/3-04
	Інструкції, методичні вказівки та рекомендації надіслані для керівництва у роботі
	
	Ст.20 б
До заміни новими
	

	    8/3-05
	Аналітичні таблиці  виконання планів усіх видів податків
	
	Ст.267
5 р. ЕПК
	

	8/3-06
	Квартальні плани роботи відділу
	
	Ст.162
Доки не мине потреба
	

	8/3-07
	Довідки і інформації,  що подаються міському голові, в головфінуправління
	
	Ст.44 а
Пост.¹
	¹З оперативних та адміністративно-господарських питань-5 років

	8/3-08
	Листування з  організаціями, 
установами, підприємствами з питань основної діяльності
	
	Ст.23
5 р. ЕПК
	

	8-03.9
	Листування з головним фінуправлінням  ОДА з питань планування та виконання дохідної частини бюджету
	
	Ст.23
5 р. ЕПК
	

	8/3-10
	Листування з підприємствами, організаціями та фізичними особами з питань наданння  пільг
	
	Ст.23
5 р. ЕПК
	

	8/3-11
	Річні плани з усіх видів податків та документи  (розрахунки, довідки, відомості) до них
	
	Ст.262
5 р.
	

	8/3-12
	Рішення та розпорядження міської ради, її виконавчого комітету та міського голови (копії)
	
	Ст.16  (1)
Доки не мине потреба
	(1)Що стосуються діяльності даного управління-пост.

	8/3-13
	Рішення міської ради по місцевих податках і зборах з 
аналітичними матеріалами до них що стосуються діяльності фінуправління
	
	Ст.9а.  
Пост.
	

	9.
	Управління обліку та контролю за використанням комунального майна

	9.1-1
	Рішення міської ради надіслані до відома та виконання (документи, довідки, доповідні записки до них)
	
	Доки не мине потреба (1)
Ст.7 -б 
	(1)що стосуються діяльності організації - постійно

	9.1-2
	Журнал реєстрації(копій) рішень міської ради
	
	постійно
Ст.121
	

	9.1-3
	Рішення виконавчого комітету (документи, довідки, доповідні записки до них)
	
	Доки не мине потреба
Ст.9 -б
	(1)що стосуються діяльності організації - постійно

	9.1-4
	Журнал реєстрації  рішень (копій) виконавчого комітету
	
	постійно
Ст.121
	

	9.1-5
	Розпорядження міського голови
а) з основної діяльності

б)з кадрових питань (особового складу)

в) з адміністративно-господарських питань
	
	а)  Постійно
ст.16 -а (1)

б)  ст.16 -б

    75р.(1)

в) ст.16 -в

    5р.(1)
	(1)Надіслані до відома – доки не мине потреба

	9.1-6
	Журнал реєстрації розпоряджень голови міської ради
	
	Постійно
ст.121 -а
	

	9.1-7
	Доручення міського голови та документи з їх виконання (довідки, доповіді,огляди)
	
	Постійно(1)
Ст. 6 -а
	 (1)надіслані до відома-доки не мине потреба

	9.1-8
	Журнал реєстрації доручень міського голови
	
	Постійно
ст.121 -а
	

	9.1-9
	Положення про управління (копія)
	
	Постійно, ст39
 (1)
	(1)Оригінали у справі за індексом 9.1-1

	9.1-10
	Посадові інструкції працівників управління
	
	5 років (1)
Ст.43
	(1)після заміни новими

	9.1-11
	Штатний розпис(копії) (1)

	
	Постійно (*)
ст.37-а
	(*)після заміни новими. (1)Оригінали зберігаються в відділі кадрів

	9.1-12
	Плани роботи управління та звіти про їх виконання
	
	Постійно(1)
Ст.157 -а
	(1)За наявності відповідних звітів – 5р.

	9.1-13
	Накази начальника управління обліку та контролю за використанням комунального майна з основної діяльності
	
	Постійно ,
Ст.16 -а
	

	9.1-14
	Журнал  реєстрації наказів з основної діяльності
	
	Постійно
ст. 121 -а
	

	9.1-15
	Документи ( цілі, процеси, реєстр документації, реєстр записів тощо),системи управління якістю  ISO.9001)
	
	Постійно,
Ст.57
	

	9.1-16
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норми ISO 9001:2008 (доручення, переліки питань,формуляри спостережень тощо)
	
	Постійно,
Ст.57
	

	9.1-17
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норми ISO 9001:2008 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень )
	
	Постійно,
Ст.57
	

	9.1-18
	Листування  з установами, організаціями з питань основної діяльності
	
	5 років ЕПК,
 ст.23 
	

	9.1-19
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції (юридичні особи)
	
	3 роки
ст.122
	

	9.1-20
	Журнал реєстрації  звернень громадян
	
	5 років
ст.124
	

	9.1-21
	Номенклатура справ управління
	
	3 роки (1)
ст.112 -а
	(1)Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ

	9.1-22
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки
ст.122
	

	9.1-23
	Журнал реєстрації інструктажів
	
	10 років(1),
ст.482
	(1)Після закінчення журналу

	9.1-24
	Журнал реєстації інструктажів з питань охорони праці
	
	10 років (1)
ст.482
	(1)Після закінчення журналу

	9.1-25
	Інструкції з охорони праці
	
	До заміни новими
Ст.20 -б
	

	9.1-26
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки
	
	10 років (1)
ст.482
	(1)Після закінчення журналу

	9.1-27
	Інструкції про заходи пожежної безпеки
	
	До заміни новими
ст.20 -б
	

	9.1-28
	Витяги з протоколів постійних депутатських комісій
	
	Доки не мине потреба(1)
Ст.14 -б
	(1)Що стосується діяльності організації - постійно

	9.1-29
	Журнал реєстрації витягів з протоколів постійних депутатських комісій
	
	Постійно
Ст.121 -а
	

	9.1-30
	Документи по об’єктах оренди індивідуально визначеного (нерухомого або іншого) майна, що належить комунальній власності (договори оренди, статутні документи, інвентарна справа, договори страхування комунального майна, листування)
	
	5 років (1,2)
ст.1052

ст.1208
	(1)Після закінчення строку
дії договору

(2)У разі настання страхового випадку – 10років.

	9.1-31
	Документи по цілісних майнових комплексах ( договори оренди, статутні документи, інвентарна справа, договіри страхування, листування)
	
	5 років (1,2)
ст.1052

ст.1208
	(1)Після закінчення строку

дії договору або його розірвання

(2)У разі настання страхового випадку – 10років.

	9.1-32
	Документи про відчуження основних засобів (постанови, акти, розрахунки,витяги з реєстрів)
	
	Постійно
ст.52
	

	9.1-33
	Документи до списання основних засобів ( акти, відомості)
	
	3 роки (1,2)
ст.334
	(1)За умовами завершення перевірки, ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення.
 (2)Документи,які містять інформацію про фінансові операції,що підлягають фінансовому моніторингу – 

5 років

	9.1-34
	Документи за договорами позички (безоплатного користування) (договори позички, інвентарна справа, статутні документи,договір страхування комунального майна, листування)
	
	5 років (1,2)
ст.1052

ст.1208
	(1)Після закінчення строку

дії договору 

(2)У разі настання страхового випадку – 10років.

	9.1-35
	Протоколи засідань конкурсної комісії про надання в оренду майна комунальної власності та пакети документів,що подавались на конкурс
	
	ст.219
3 роки (1)
	(1 ) Див. примітку до справи 9.1-33

	9.1-36
	Протоколи комісії з питань страхування комунального майна
	
	5років (1,2)
Ст.1052
	(1)Після закінчення строку

дії договору 

(2)У разі настання страхового випадку – 10років.

	9.2-37
	Акти документальних ревізій фінансово господарської діяльності управління, податкової інспекції, інших перевірок (довідки,доповідні записки до них)
	
	5р.(1)
ст.341
	(1 ) Див. примітку до справи 9.1-33

	9.2-38
	Головні книги
	
	3 роки(1)
ст.351
	(1 ) Див. примітку до справи 9.1-33

	9.2-39
	Первинні бухгалтерські документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для записі у реєстрах бухгалтерського обліку та податкових записах( касові, банківські документи, повідомлення банків і переказні відомості, виписки банків, наряди на роботу, табелі, акти про приймання, здавання, і списання майна й матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти та ін.) управління обліку та контролю за використанням комунального майна
	
	3 роки
ст.336 (1)
	(1 ) Див. примітку до справи 9.1-33

	9.2-40-1
	Бухгалтерські звіти, баланси головних розпорядників коштів і пояснювальні записки до них, додатки для балансу, спеціалізовані форми:
а) зведені річні

б) річні
	
	ст.311
а)Пост.(1)

ст.311 -а

б)Пост.(1)

ст.311 -б
	(1) За місцем складання, в інших організаціях – 
Доки не мине потреба

	9.2-40-2
	Бухгалтерські звіти, баланси головних розпорядників коштів і пояснювальні записки до них, додатки для балансу, спеціалізовані форми:
в)квартальні
	
	в)3 роки (1)
ст.311 –в


	(1) За відсутності річних - постійно


	9.2-40-3
	Бухгалтерські звіти, баланси головних розпорядників коштів і пояснювальні записки до них, додатки для балансу, спеціалізовані форми:
г)місячні
	
	г)1 рік (1)
ст.311 -г
	(1)За відсутності річних, квартальних – 
постійно

	9.2-41
	Відомості нарахування заробітної плати
	
	75 років (1)
ст.317 -а
	

	9.2-43
	Інвентаризаційні відомості
	
	3роки (1)
ст.345
	(1 ) Див. примітку до справи 9.1-33

	9.2-44
	Картотека  основних засобів, що знаходяться на балансі управління
	
	3 роки
ст.351 (1)
	(1 ) Див. примітку до справи 9.1-33

	9.2-45
	Особові рахунки працівників і службовців апарату управління
	
	75 років
ст.317 -а
	(1)Після звільнення

	                                                             9.3 Сектор приватизації                        

	9.3-1
	Документи про приватизацію комунального майна ( договір купівлі-продажу, акт прийом-передачі приміщення, статутні документи, інвентарна справа, договір страхування приміщення і т.д.)
	
	Постійно
ст.1202,

1207
	

	9.3-2
	Журнал реєстрації справ про приватизацію
	
	Постійно
ст.1215
	

	9.3-3
	Журнал  реєстрації видачі актів прийому-передачі комунального майна
	
	Постійно
ст.1215
	

	9.3-4
	Журнал реєстрації заяв на приватизацію
	
	Постійно
ст.1215
	

	9.3-5
	Журнал реєстрації зміни власника приватизованого приміщення
	
	Постійно
ст.1215
	

	9.3-6
	Копії договорів перепродажі, дарування
	
	Доки не мине потреба, ЕПК
	Оригінали зберігаються в покупців

	9.3-7
	Журнал реєстрації свідоцтв про право власності
	
	Постійно
ст.1214
	

	9.3-8
	Свідоцтва про право власності на нерухоме майно комунальної власності і витяги про реєстрацію права власності
	
	Постійно
ст.1202
	

	10.1 
	Сектор торгівлі

	10.1-01
	Закони, постанови та інші акти  Верховної Ради України, рішення комісій і комітетів
Верховної Ради України
	
	Доки не мине потреба
ст.3 (1)
	(1) що стосуються діяльності організацій

	10.1-02
	Декрети, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба
ст.3б (1)
	(1) що стосуються діяльності організацій - постійно

	10.1-03

	Рішення обласної ради, розпорядження голови обласної ради, надіслані до відома і реагування, документи з їх виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст.3 (1)
	(1) що стосуються організаційної діяльності 

	10.1-04
	Рішення міської ради, надіслані до відома та виконання, документи з їх виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба
ст.9

ст.16
	(1) оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	10.1-05
	Рішення виконавчого комітету, надіслані до відома та виконання, документи з їх виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба
ст.9

ст.16
	(1) оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	10.1-06
	Розпорядження міського голови, надіслані до відома і виконання, документи з їх виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба
ст.9

ст.16
	(1) оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	10.1-07
	Доручення міської ради, міського голови, виконавчого комітету, заступників міського голови, секретаря ради (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба
ст.6


	(1) оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	10.1-08
	Заяви та пакети документів суб’єктів підприємницької діяльності на видачу наказів про встановлення режимів роботи та погодження розміщення тимчасових споруд торговельного і побутового призначення та проведення ярмарків у місті Тернополі
	
	5 років (1)
ст.82б
	(1) у разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	10.1-09
	Плани роботи управління (річні, квартальні), звіти про їх виконання
	
	1 рік
ст.161

ст.300
	

	10.1-10
	Накази керівника управління з основної діяльності, реєстрація наказів
	
	Постійно
ст.16а
	

	10.1-11
	Протоколи нарад при керівнику управління
	
	Доки не мине потреба
	

	10.1-12
	Положення про управління та відділи (копії)  
Посадові інструкції працівників управління (копії) (1)
	
	Постійно
ст.39

5 років (2)

ст.43
	(1) оригінали посадових інструкцій зберігаються у відділі кадрового забезпечення
(2) після заміни новими

	10.1-13
	Листування з організаційних питань сектору з установами, організаціями та підприємствами з основних питань діяльності за підписом керівника управління (вихідна документація)
	
	5 років ЕПК
ст.23
	

	10.1-13
	Листування з організаційних питань секторуі з установами, організаціями та підприємствами з основних питань діяльності за підписом міського голови та його заступників (вихідна документація)
	
	5 років ЕПК
ст.23
	

	10.1-14
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 роки
ст.122
	

	10.1-15
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції 
	
	3 роки
ст.122
	

	10.1-16
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки
ст.122
	

	10.1-17
	Журнал реєстрації копій рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, розпоряджень голови Тернопільської обласної державної адміністрації, надісланих до відома та виконання (1)
	
	3 роки
ст.122
	(1) оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	10.1-18
	Журнал реєстрації доручень міського голови
	
	3 роки
ст.123
	

	10.1-19

	Журнал реєстрації декларацій відповідності матеріально-технічної бази вимогам законодавства 
	
	3 роки
ст.122
	

	10.1-20
	Журнал реєстрації Наказів
про встановлення режимів роботи та погодження розміщення тимчасових споруд торговельного і побутового призначення та проведення ярмарків у місті Тернополі
	
	3 роки
ст.122
	

	10.1-21
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 років (1)
ст.482
	(1) після закінчення журналу

	10.2
	Сектор регуляторної політики та підприємництва

	10.2-01
	Закони, постанови та інші акти  Верховної Ради, рішення комісій і комітетів Верховної Ради України
	
	Доки не мине потреба
ст.3 (1)
	(1) що стосуються діяльності організацій

	10.2-02
	Декрети, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, постанови, розпорядження
	
	Доки не мине потреба
ст.3б (1)


	(1) що стосуються діяльності організацій - постійно

	10.2-03
	Листування з організаційних питань сектору – фізичні та юридичні особи (вихідна документація)
	
	5 років ЕПК
ст.22
	

	10.2-04
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції, що стосується питань діяльності сектору
	
	3 роки
ст.122
	

	10.2-05
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції, що стосується питань діяльності сектору
	
	3 роки
ст.122
	

	10.2-06
	Документи, інструкції та інші документи СУЯ
	
	5 років ЕПК
ст.44б
	

	10.2-07
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ 
	
	5 років ЕПК
ст.77
	

	10.2-08
	Інформаційні та технологічні картки надання послуг в управлінні
	
	Постійно
ст.20а
	

	10.2-09
	Номенклатура справ управління
	
	3 роки
ст.112в (1)
	(1) після заміни новими

	11 
	Відділ квартирного обліку та нерухомості

	11-01
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-02
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-03
	Журнал реєстрації вхідних заяв на довідки та зміни в складі сім’ї громадян, які перебувають на квартирному та кооперативному обліках
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-04
	Журнал реєстрації довідок про перебування на квартирному кооперативному обліку при виконавчому комітеті міської ради
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-05
	Книга реєстрації заяв громадян про  взяття на квартирний облік
	
	Постійно
ст.121а
	

	11-06
	Книга реєстрації заяв громадян про взяття на кооперативний облік
	
	Постійно
ст.121а
	

	11-07
	Книга обліку осіб, які перебувають на черзі на одержання жилих приміщень
	
	Постійно
ст.121а
	

	11-08
	Книга обліку осіб, як перебувають на черзі на вступ до житлово-будівельного кооперативу
	
	Постійно
ст.121а
	

	11-09
	Журнал реєстрації розпоряджень, протокольних доручень міського голови 
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-10
	Журнали обліку видачі ордерів на житлову площу
	
	Доки не мине потреба  ст.785
	

	11-11
	Книга реєстрації (будинків), жилих приміщень у гуртожитках, кімнат у комунальних квартирах, що належать громадянам на праві приватної (спільної сумісної, спільної часткової) власності
	
	Постійно
ст.121а
	

	11-12
	Журнал реєстрації заяв та прийнятих документів для приватизації жилих приміщень в гуртожитках
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-13
	Журнал реєстрації відношень на ТОВ «Міське бюро технічної інвентаризації» для виготовлення технічної документації
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-14
	Річні статистичні звіти про квартирну чергу та надання житлових приміщень
	
	Постійно, ст.302
	

	11-15
	Журнал реєстрації відлучень з робочого місця працівників відділу квартирного обліку та нерухомості 
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-16
	Квартальні плани роботи відділу
	
	1 рік,
ст.161
	

	11-17
	Плани професійного вдосконалення працівників (щомісячний)
	
	1 рік
ст.161
	

	11-18
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці 
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-19
	Журнал реєстрації листів погоджень проектів договорів
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-20
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції сектору приватизації гуртожитків
	
	3 роки,
ст. 122
	

	11-21
	Журнал обліку претензій про стягнення заборгованості за договором про пайову участь у створенні і розвитку інженерно-транспортної та соціальної
 інфраструктури м. Тернополя
	
	3 роки 
ст.107 
	

	11-22
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; Укази, розпорядження Президента України;
Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України;

Законодавчі та нормативні документи, надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б, 3-б
	1на державне зберігання надходять документи, що стосуються діяльності відділу

	11-23

	Положення про відділ (копія) 1

	
	Доки не мине потреба 
ст.39
	1оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи інд. 3.2-01

	11-24
	Посадові інструкції працівників відділу (копії) 1
	
	5 років1,
ст.43
	1оригінали посадових інструкцій зберігається у відділі кадрового забезпечення

	11-25
	Розпорядження, доручення міського голови, надіслані до відома та виконання (копії) 1
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16-а
	1оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	11-26
	Рішення міської ради надіслані для виконання чи до відома (копії) 1
	
	Доки не мине потреба,
ст. 7
	1оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 


	11-27
	Рішення виконавчого комітету про надання жилих приміщень; виключення жилих приміщень із списків службових, гуртожитків; переоформлення ордерів на житлові приміщення надіслані до відома (копії) 1
	
	Доки не мине потреба,
ст.7
	1оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	11-28

	Протоколи засідань громадської комісії з житлових питань з матеріалами
	
	5 років 
ст. 759


	

	11-29
	Рішення виконкому про затвердження протоколу засідань громадської комісії з житлових питань при виконавчому комітеті Тернопільської міської ради надіслані до відома (копії) 1
	
	Доки не мине потреба,
ст.7
	1оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	11-30
	Протоколи засідань міської комісії із забезпечення житлових прав мешканців гуртожитків
	
	Постійно,
ст. 14
	

	11-31
	Рішення виконкому про приватизацію жилих приміщень в гуртожитках (копії)1
	
	Доки не мине потреба,
ст.7
	1оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	11-32
	Рішення виконкому про видачу ордерів, надіслані до відома (копії) 1
	
	Доки не мине потреба,
ст.7
	1оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	11-33
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяль-ності
	
	5 років
ст.22
	

	11-34
	Списки черговості на одержання житла
	
	До заміни новими, ст.760
	

	11-35
	Квартирнісправи (протоколи, довідки,висновки, відомості) одержувачів житла
	
	3 роки1
ст.755
	1Після надання житлової площі або зняття з квартирного обліку

	11-36
	Ордери  на право користуван​ня житловою площею, корінці ордерів
	
	До кінця користу​вання житловою площею
ст. 762
	

	11-37
	Документація системи управління якістю (плани-звіти, накази, розпорядження, рішення, програми проведення навчань внутрішніх аудитів,паспорти процесів)
	
	5 років 
ст.44-б 
	

	11-38
	Копії звітів про проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ 
	
	1 рік 
ст. 300
	

	11-39
	Процедури СУЯ, Настанова з якості  
	
	Постійно 
ст.20а
	

	11-40
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки2
ст. 112
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архів-ного підрозділу орга-нізації

	12
	Управління транспорту, комунікацій та зв»язку

	12.1
	Відділ транспорту

	12.1-01
	Закони України, постанови та інші акти Верховної Ради
	
	Доки не мине потреба(1) ст.1б
	(1) що стосується діяльності управління – пост.

	12.1-02
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба(1) ст.3б
	(1) що стосується діяльності управління – пост.

	12.1-03
	Розпорядження, укази Президента України
	
	Доки не мине потреба(1)
ст.2 б
	(1) що стосується діяльності управління – пост.

	12.1-04
	Положення про управління
	
	Постійно
ст. 28 а
	

	12.1-05
	Посадові інструкції працівників
	
	5р. (1)
ст.43
	(1)після заміни новими
Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.


	12.1-06
	Річний план роботи управління 
	
	Постійно(1)
ст.157а
	(1)за наявності звітів – 5 р.

	12.1-07
	Звіт про виконання річного плану роботи управління 
	
	Постійно
ст. 296 б
	

	12.1-08
	Квартальні плани роботи управління 

	
	Доки не мине потреба
ст.162
	

	12.1-09
	Звіти про виконання квартальних планів роботи управління 
	
	3 р. (3)
ст.296 г
	(3)за відсутності річних, піврічних – пост.

	12.1-10
	Копії звернень та скарг громадян щодо роботи управління, що надійшли в міську раду та відповіді на них
	
	5 р.(1)
ст.82б
	(1)у разі неодноразового звернення 5р. після останнього розгляду

	12.1-11
	 Звернення та скарги громадян щодо роботи управління , що надійшли в управління та відповіді на них
	
	5 р. (1)
ст.82 б
	(1)у разі неодноразового звернення 5р. після останнього розгляду

	12.1-12
	Листування з юридичними особами з питань діяльності управління (копії листів, що надійшли в міську раду та відповіді на них)
	
	5р.ЕПК
ст.23
	

	12.1-13
	Листування з юридичними особами з питань діяльності управління (листи, що надійшли  в управління та відповіді на них)
	
	5р. ЕПК ст.23
	

	12.1-14
	Листування з іншими структурними підрозділами(управліннями) міської ради
	
	5р ЕПК
ст.23
	

	12.1-15
	Листи, що надійшли до відома

	
	5р ЕПК
ст.23
	

	12.1-16
	Депутатські запити, звернення та відповіді на них
	
	5 р. ЕПК
ст.8
	

	12.1-17
	Листування з заступниками міського голови
	
	5р.ЕПК
ст.22
	

	12.1-18
	Листування з підприємствами, установами, організаціями щодо паркування транспортних засобів
	
	5р ЕПК
ст.23
	

	12.1-19
	Листи управління на ім’я міського голови
	
	5р.ЕПК
ст.22
	

	12.1-20
	Листування з комунальним підприємством «Тернопільелектротранс» 
	
	5р.ЕПК
ст.23
	

	12.1-21
	Листування з комунальним підприємством
 «Міськавтотранс» 
	
	5р.ЕПК
ст.23
	

	12.1-22
	Листування з перевізниками, які на договірних умовах обслуговують маршрутну мережу міста, листи, що надійшли в управління
	
	5р.ЕПК
ст.23
	

	12.1-23
	Листування з Тернопільським обласним територіальним відділенням Антимонопольного комітету України з питань надання транспортних та телекомунікаційних послуг
	
	5р.ЕПК
ст.22
	

	12.1-24
	До​ку​мен​ти (до​по​ві​ді, сте​но​гра​ми, про​​то​ко​ли, те​зи до​по​ві​дей, запрошення, рекламні прос-пекти, тематичні фотоальбоми, відеозаписи, листи) про ор​га​ні​за​цію і про​ве​ден​ня про​фе​сій​них свят, вру​чен​ня на​го​род
(виділення автобусів на спонсорських умовах)
	
	Доки не мине потреба
ст.66б
	

	12.1-25
	Листування з  Тернопільською обласною державною адміністрацією з питань надання транспортних та телекомунікаційних послуг 
	
	5р.ЕПК
ст.22
	

	12.1 -26
	Інформаційні запити з питань діяльності управління  та відповіді на них
	
	5р.ЕПК
ст.23
	

	12.1-27
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи систем управління якістю (СУЯ) відповідно до норми ISO 9001:2008, впроваджені в дію у виконкомі міської ради
	
	До заміни новими
ст.20б
	

	12.1 -28
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів систем управління якістю (СУЯ) відповідно до норми ISO 9001:2008(доручення, переліки питань, формуляри спостережень тощо)
	
	5р.
ст. 341
	

	12.1 -29
	Номенклатура справ управління
	
	5р.(1)
ст.112
	(1)після заміни новими та за умови складання зведених описів справ

	12.1-30
	Договори з перевізниками на перевезення пасажирів в режимі маршрутного таксі
	
	3р.(1,2)
ст.330
	(1)Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру, угоди 
(2)

	12.1-31
	Договори з перевізниками на перевезення пасажирів в звичайному режимі руху

	
	3р.(1,2)
ст.330
	(1)Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру, угоди 
(2) Документи, які міс-тять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансово-му моніторингу, – 5 р

	12.1-32
	Договори з перевізниками на перевезення пасажирів електричним транспортом
	
	3р.(1,2)
ст.330
	(1)Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру, угоди 
(2)Документи, які міс-тять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансово-му моніторингу, – 5 р

	12.1-33
	Копії рішень, окремих ухвал, постанов суду по справах, в яких приймало участь управління
	
	3р.(1)
ст.89
	(1)після прийняття Документи, які міс-тять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансово-му моніторингу, – 5 р рішення

	12.2
	Сектор комунікацій та зв’язку

	12.2-01

	Рішення міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови, що стосуються діяльності управління
	
	пост.

ст.7а


	

	12.2-02

	Протокольні доручення(доручення) міського голови та заступників, інформації про їх виконання
	
	пост(1)
ст.6а


	(1) надіслані до відома-доки не мине потреба


	12.2-03

	Накази по управлінню з питань основної діяльності
	
	пост.(1)
ст..16а
	(1)надіслані до відома-доки не мине потреба

	12.2-04
	Протоколи нарад в управлінні
	
	5р. ЕПК
ст.. 13
	

	12.2-05
	Копії звернень громадян  щодо роботи  операторів телекомунікацій , що надійшли в міську раду та відповіді на них
	
	5р.(1)
ст. 82 б
	1)у разі неодноразового звернення 5р. після останнього розгляду

	12.2-06
	Звернення громадян щодо роботи  операторів телекомунікацій , які надійшли в управління та відповіді на них
	
	5р.(1)
ст.82б
	1)у разі неодноразового звернення 5р. після останнього розгляду

	12.2-07
	Листування ( звернення, скарги, пропозиції)  з юридичними особами щодо роботи операторів телекомунікацій
	
	5р.ЕПК
ст.23
	

	12.2-08
	Листування з операторами телекомунікацій, листи, що надійшли в управління
	
	5р.ЕПК
ст.23
	

	12.2-09
	Журнали реєстрації вхідної, вихідної та внутрішньої кореспонденції
	
	3р.
ст.122
	

	12.2-11
	Жу​р​на​ли об​лі​ку пе​реві​рок, ре​ві​зій та кон​т​ро​лю за ви​ко​нан​ням їх ре​ко​мен​да​ційxe "ЖУРНАЛИ: обліку: пе​реві​рок, ре​ві​зій та кон​т​ро​лю за ви​ко​нан​ням їх ре​ко​мен​да​цій" \t "85"
	
	5р.
ст. 86
	

	12.2-12
	Листування з комунальним підприємством «Тернопіль Інтеравіа» з питань діяльності управління
	
	5р.ЕПК
ст.23
	

	13.1
	Управління соціальної політики. Відділ соціальних інспекторів

	13.1-1
	Рішення виконкому з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст. 9 б
	1 Що стосується діяльності організації – пост.

	13.1-2
	Рішення міської ради (копії)
	
	Пост.1
ст. 16 а
	1 Надіслані для відома – доки не мине потреба

	13.1-3
	Розпорядження міського голови з основної діяльності (копії)
	
	Пост.1
ст. 16 а
	1 Надіслані для відома – доки не мине потреба

	13.1-4
	Накази начальника управління з основної діяльності( копії)(
	
	Доки не мене потреба
	(Оригінали у справі за індкс. номенкл. 13-13

	13.1-5
	Листування з міськвиконкомом з основних питань діяльності відділу
	
	5 р.
ЕПК

ст. 22
	

	13.1-6
	Листування з головним управлінням праці та соціального захисту з основних питань діяльності відділу
	
	5 р.
ЕПК

ст. 22
	

	13.1-7
	Листування з організаціями з питань діяльності відділу
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	13.1-8
	Положення про відділ
	
	Пост.
ст. 39
	

	13.1-9
	Посадові інструкції  працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працю-ють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, 75 р.

	13.1-10
	Нормативні документи (інструкції, положення) з питань призначення і виплати державних соціальних допомог, надіслані для керівництва в роботі
	
	До заміни новими
ст. 20 б
	

	13.1-11
	Акти перевірок справ одержувачів допомог
	
	5р. ЕПК
ст. 77
	

	13.1-12
	Акти обстеження матеріально – побутових умов за зверненнями громадян
	
	5 р.1
ст. 82 б
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	13.1-13
	Акти перевірок на підприємствах  інспекторами
управління
	
	5р. ЕПК
ст. 77
	1 При надходженні до одного державного архіву або архівного відділу міської ради на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	13.1-14
	Інформаційно – довідкова робота (листування)
	
	3 р.
ст. 842
	

	13.1-15
	План роботи відділу
	
	1 р.
ст. 161
	

	13.1-16
	Звіти відділу
	
	1 р.
ст.299
	3За відсутності річних, піврічних – пост.

	13.1-17
	Номенклатура справ відділу
	
	3 р.2
ст. 112 в
	²Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	13.1-18
	Плани та листування  щодо підвищення кваліфікації працівників відділу
	
	5 р.
ЕПК

ст.537
	

	13.1-19
	Журнал обліку повернення надміру виплачених житлових субсидій і допомог сім’ям з дітьми (згідно рішень виконавчої служби)
	
	5р.¹
ст. 329
	

	13.1-20
	Позовні заяви, довідки, пояснення, інше. (копії)
	
	3 р. 1
ст.89
	1Після прийняття рішень

	13.1-21
	Листування з податковою інспекцією і відділом Державтоінспекції для підтвердження достовірності інформації
	
	3 р.1
ст. 289
	1Після прийняття рішення

	13.1-22
	Листування з центром зайнятості і фондом соціального страхування від нещасних випадків, щодо надання всіх видів соціальних допомог
	
	3 р.
ст. 694
	

	13.1-23
	Листування з центром соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, відділом з питань опіки та піклування служби у справах неповнолітніх і дітей
	
	5 р.
ЕПК

ст. 22
	

	13.1-24
	Журнал реєстрації актів перевірки цільового використання одноразової допомоги при народженні дитини
	
	5 р.
ст. 86
	

	13.1-25
	Журнал реєстрації актів перевірок достовірності інформації про доходи
	
	5 р.
ст. 86
	

	13.1-26
	Журнал обліку перевірених справ, призначених житлових субсидій
	
	5 р.
ст. 86
	

	13.1-27
	Журнал обліку перевірених справ, призначених державних соціальних допомог
	
	5 р.
ст. 86
	

	13.1-28
	Журнал обліку надміру нарахованих державних соціальних допомог
	
	5 р.
ст. 86
	

	13.1-29
	Журнал реєстрації справ та актів перевірок призначених державних соціальних допомог і житлових субсидій
	
	5 р.
ст. 86
	

	13.1-30
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.2
	Відділ персоніфікованого обліку

	13.2-1
	Положення про відділ
	
	Пост.
ст. 39
	

	13.2-2
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р. 1
ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працю-ють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.

	13.2-3
	Номенклатура справ відділу
	
	3р.
ст. 112 в. 2
	 2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	13.2-4
	Опрацьовані  списки пільговиків, які померли
	
	ЕПК

	

	13.2-5
	Укази, розпорядження Президента України (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст.2 б 1
	1 Що стосується діяльності організації-пост.

	13.2-6
	Постанови, розпорядження  Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 3 б 1
	1 Що стосується діяльності організації-пост.

	13.2-7
	Накази Міністерств, відомств з питань діяльності відділу
	
	Пост
ст.16 а1
	1 Надіслані до відома доки не мине потреба 

	13.2-8
	Розпорядження голови обласної державної адміністрації з питань діяльності відділу
	
	Доки не мине потреба
ст. 3 б1


	1 Що стосується діяльності організації-пост. 

	13.2-9
	Розпорядження, накази головного управління праці та соціального захисту населення Тернопільської обласної державної адміністрації з питань основної діяльності відділу
	
	Доки не мине потреба
ст. 16 а 1


	1 Що стосується діяльності організації-пост. 

	13.2-10
	Розпорядження міського голови (копії)
	
	Пост.
ст. 16 а 1
	1 Надіслані для відома -  доки не мине потреба 


	13.2-11
	Рішення виконавчого комітету (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 9 б 1
	1 Що стосується діяльності організації-пост. 

	13.2-12
	Положення, інструкції, методичні вказівки з питань діяльності відділу, надіслані для керівництва в роботі
	
	До заміни новими
ст. 20 б
	

	13.2-13
	Плани роботи відділу
	
	1 р.
ст. 161
	

	13.2-14
	Листування відділу з органами державної влади, місцевого самоврядування, з різними установами та громадянами з питань діяльності відділу
	
	5 р.
ЕПК

ст. 22
	

	13.2-15
	Журнал реєстрації оновлених версій  програмного забезпечення 
з єдиного державного автоматизованого реєстру пільговиків
	
	5 р.
Ст.124
	

	13.2-16
	Звіти управління з наданих пільг окремим категоріям громадян за рахунок субвенцій з державного бюджету 
а) річний,

г) квартальний
	
	б)Пост.

г)3р. 3

ст.296
	3 За відсутності піврічних -пост. 

	13.2-17
	Експлуатаційна документа-ція по ЄДАРП
	
	ЕПК
	

	13.2-18
	Рішення та протоколи комісії з розгляду питань щодо включення в Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги за фактичним місцем  проживання пільговика
	
	Пост.
ст.14 а
	

	13.2-19
	Звернення (пропозиції, заяви,скарги) громадян особистого характеру
	
	5р1
ст.82 б
	1 У разі неодноразового звернення 5 років після останнього розгляду

	13.2-20
	Журнал  реєстрації звернень (пропозицій, заяв, скарг) громадян
	
	5 р.
ст.124
	

	13.2-21
	Журнал видачі довідок про перебування (відсутність) в Єдиному державному автоматизованому реєстрі пільговиків
	
	3 р.
ст.122
	

	13.2-22
	Особові картки пільговиків
	
	5р1
ст.676
	1 Після зняття одержувача з обліку

	13.2-23
	Особові картки пільговиків знятих з обліку(померлих, вибулих, втрата статусу, закінчення строку виплати та ін.)
	
	5р1
ст.676
	1 Після зняття одержувача з обліку

	13.2-24
	Розрахунки компенсаційних виплат особам, які мають право на безоплатне отримання вугілля на побутові потреби, але проживають у будинках з центральним опаленням (ст.43 Гірничого закону України) 
	
	5 р.¹
ст.
	¹Після зняття одержувача з обліку

	13.2-25
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.3
	Відділ фінансів та бухгалтерського обліку

	13.3-1
	Установчі документи  (положення про управління, довідка з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України, свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи)
	 
	Пост.
ст.30
	 

	13.3-2
	Положення про відділ 
	 
	Пост.
ст.39
	 

	13.3-3
	Посадові інструкції працівників відділу 
	 
	5 р. 1
ст.43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працю-ють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.

	13.3-4
	Інструкції та інші нормативні матеріали з питань бух.обліку та звітності, надіслані до відома
	 
	До заміни новими
ст.20 б)
	 

	13.3-5
	Штатний розпис управління соціальної політики 
	 
	Пост.
ст.37 а
	 

	13.3-6
	Розпорядження міського  голови  з основної діяльності (копії)
	 
	Пост.
ст.16 а1
	1 Надіслані до відома  доки не мине потреба 

	13.3-7
	 Інвентарні справи про приватизацію будівель 
(свідоцтво про право власності)
	 
	Пост.
ст.1202

ст.1203
	

	13.3-8
	Інструкції та інші нормативні  документи що стосуються пільг, надіслані для використанняв роботі 
	 
	До заміни новими
ст.20 б)
	 

	13.3-9
	Розпорядження міського голови з основної  діяльності( копії)
	 
	Пост.¹
ст.16 а
	¹Надіслані до відома-доки не мине потреба

	13.3-10
	Кошториси доходів та видатків місцевого бюджету по апарату управління 
а) річні

б) квартальні
	 
	а ) Пост.1

б) 3р.2

ст.193
	 1За мі​с​цем розроблен-ня, в ін​ших ор​га​ні​за​-ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба
2За від​су​т​ності рі​ч​них – пост.

	13.3-11
	Кошториси доходів та видатків з місцевого бюджету по виплаті пільг та субсидій 
а) річні

б) квартальні
	 
	а )Пост.1
б) 3р.2

ст.193
	  1За мі​с​цем розроблен-ня, в ін​ших ор​га​ні​за​-ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба
2За від​су​т​ності рі​ч​них – пост.

	13.3-12
	Кошториси доходів та  видатків місцевого  бюджету
по виплаті  допомог 

а) річні

б) квартальні 
	 
	а )Пост.1
б) 3р.2

ст.193
	1За мі​с​цем розроблен-ня, в ін​ших ор​га​ні​за​-ці​ях – до​ки
не ми​не по​тре​ба

2За від​су​т​ності рі​ч​них – пост.               

	13.3-13
	Фінансові звіти (бланси) та документи до них а)зведені річні
б)річні

в)квартальні
	 
	Пост
а),б)

3р. в)2
Ст.311
	 2За від​су​т​ності рі​ч​них – пост.


	13.3-14
	Головна  книга та оборотний баланс
	 
	3 р.
ст.351 1,2
	1За умови завершення перевірки державними податковими органами з питань дотримання  податкового законодавства, а для бюджетних  установ та організацій, а також для госпрозрахунко-вих підприємств  і організацій, які  знаходяться   у сфері управління міністерств, інших центральних органів  виконавчої влади-ревізії.У разі  виникнення суперечок, спорів, слідчих і судових справ –зберігаються до ухвалення остаточного рішення  
2  Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу,- 5р.

	13.3-15
	Господарські  та операційні угоди(
	 
	3 р.
ст.330 1,2
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-16
	Касова книга(
	 
	3 р.2
ст.352 г)1
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-17
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки по заробітній платі)
	 
	75 р.
ст.317а)
	 

	13.3-18
	Відомості на виплату грошей 
	 
	3 р.
ст. 318 1
	1 За відсутності особових рахунків-75р.

	13.3-19
	Книга обліку видачі довіреностей(
	 
	3 р.
ст.352 г) 2
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-20
	Листки непрацездатності
	 
	3 р.
ст.716
	 

	13.3-21
	Інвентарні картки та оборотні відомості  основних засобів, матеріальних та нематеріальних цінностей, малоцінних та швидкозношуючих предметів , матеріалів(
	 
	3 р.
ст.351 1
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14


	13.3-22
	Інвентаризаційні описи( 
	 
	3 р.
ст. 345 1
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-23
	Акти перевірок фінансово-господарської діяльності управління 
	 
	5 р.
ст. 341
	

	13.3-24
	Книга обліку асигнувань і видатків (
	
	3р.¹
ст. 351
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-25
	Договори про матеріальну відповідальність 
	 
	3 р.
ст. 332 1
	1 Після звільнення матеріально-відповідальної особи 

	13.3-26
	Книга реєстрації  господарських договорів(
	 
	5 р.
ст. 352 б) 1,2
	 1 Після закінчення строку дії останнього договору 
(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-27
	Меморіальні ордери  про виконання господарських операцій (
	 
	3 р.
ст.336 1
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-28
	Банківські документи (особові та реєстраційні рахунки)(
	 
	3 р.
ст.336 1
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-29
	Розрахункові листки на оплату відпусток 
	
	5р.
ст.321
	 

	13.3-30
	Акти - взаємозвірок  по  залишках коштів  між управлінням та іншими установами 
	 
	3 р.
ст.324
	  

	13.3-31
	Протоколи-реєстри  по відшкодуванню пільг та субсидій (
	 
	3 р.
ст.325
	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14

	13.3-32
	Копії довідок про заробітну плату працюючих пенсіонерів управління, надіслані в пенсійний фонд 
	 
	3 р.
ст. 517
	

	13.3-33
	Листування відділу з підвідомчими та іншими організаціями з основних (профільних) питань  діяльності
	 
	5 р.
ЕПК

ст.23
	

	13.3-34
	Статистичні звіти :
а)зведені річні

б)річні

в)квартальні
	
	Пост.
ст.302 а),б)

3 р.

ст.302 в)1
	1 За відсутності річних 
постійно

	13.3-35
	Звіти  неприбуткової установи, звіти про суми податкових пільг управління:
а) річні

в) квартальні  
	 
	5 р.
Ст.287
	

	13.3-36
	Довідки про суми виплачених доходів і утримання з них податків фізичних осіб
	
	5р.
ст.279
	

	13.3-37
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.4
	Відділ контролю за призначенням і виплатою пенсій, допомог

	13.4-1
	Положення про відділ
	
	Пост.
ст. 39
	

	13.4-2
	Посадові інструкції працівників відділу


	
	5 р (1)
ст. 43


	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працю-ють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.

	13.4-3
	Закони, постанови Верховної Ради України; рішення, постанови, акти комітетів, комісій Верховної Ради України
	
	Доки не мине потреба (1)
ст. 1 б 1
	Що стосується діяльності даного управління-пост.

	13.4-4
	Розпорядження, накази міського голови ( копії)
	
	Пост.
ст. 16 а 1
	1 Надіслані для відома- доки не мине потреба

	13.4 -5
	Розпорядження, накази головного управління праці та соціального захисту населення Тернопільської обласної державної адміністрації ( копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 16а 1
	1Що стосується діяльності даного управління-пост.

	13.4-6
	Акти перевірки правильності призначення (перерахунку) та виплати пенсій громадянам м. Тернополя
	
	5р.
ЕПК

ст. 77
	

	13.4-7
	Інструкції та інші нормативні документи по здійсненню нагляду за додержанням законодавства під час призначення (перерахунку) та виплати пенсій, надіслані для керівництва в роботі
	
	Пост.
ст. 20 а
	

	13.4-8
	План-графік та направлення на перевірку для здійснення нагляду в управлінні Пенсійного фонду України в м. Тернополі
	 
	Пост.

ст. 62
	

	13.4-9
	Звіти про результати проведення перевірок щодо здійснення контролю за додержанням вимог законодавства з призначення та виплати пенсій, які подаються в управління Пенсійного фонду України  м. Тернополя 
	
	Пост.1
ст. 76 а
	1При над​хо​джен​ні до од​ного дер​жа​в​ного архі​в​у або архівного відділу міської ради на збе​рі​ган​ня при​йма​ю​ть​ся до​ку​​мен​ти від орга​ні​за​ції, що здійс-нює пе​ре​вір​ку


	13.4-10
	Звіти та протоколи засідань  про призначення  пенсій за особливі заслуги перед Україною та документи до них ( списки осіб та інше)
	
	Пост.1
ст. 75 а
	1При надходженні до одного державного  архіву або архівного відділу міської ради на зберігання приймаю-ться документи від організації, що здійс-нює перевірку

	13.4-11
	Журнал реєстрації  особових справ та особових рахунків пенсіонерів ( пенсійних справ)
	
	5 р.
ст. 124


	

	13.4-12
	Журнал реєстрації прийому громадян
	
	5 р.
ст. 124
	

	13.4-13
	Журнал реєстрації заяв претендентів на встановлення пенсії за особливі заслуги перед Україною
	       
	25 р.
ЕПК

ст. 672


	

	13.4-14
	Журнал обліку  пенсіонерів, яким встановлено пенсію за особливі заслуги перед Україною, та передано протоколи рішення комісії в управління Пенсійного фонду  м. Тернополя 
	
	25 р.
ЕПК

ст.672
	

	13.4-15
	Листування відділу з  установами, фізичними особами, посадовими особами, з питань основної діяльності
	
	5 р.
ЕПК

ст. 22
	

	13.4-16
	Інструкція з питань охорони праці та протипожежної безпеки, розроблена в управлінні соціальної політики
	       
	Пост.
ст. 20а
	

	13.4-17


	Інструкція проведення перерахунків пенсій автоматизованим способом, надіслана для керівництва у роботі
	        
	До заміни новою
ст. 20 б
	

	13.4-18
	Плани роботи відділу
	
	1р.
ст.161
	

	13.4-19
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.5
	Відділ обслуговування ветеранів і інвалідів

	13.5-1
	Положення про відділ
	
	Пост.
ст. 39
	

	13.5-2 
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	13.5-3
	Номенклатура справ відділу
	
	З р.
ст. 112 в2
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	13.5-4
	Закони, постанови Верховної Ради України; рішення, постанови, акти комітетів і комісій Верховної Ради України (копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1 б
	1 Що стосується діяльності організації-пост.

	13.5-5
	Постанови, розпорядження  Кабінету Міністрів України(копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст. 3 б
	1 Що стосується діяльності організації-пост.

	13.5-6
	Накази Міністерств, відомств, що стосується  питань діяльності відділу
	
	Пост.
ст. 16 а1
	1 Надіслані до відома доки не мине потреба 

	13.5-7
	Розпорядження голови обласної державної адміністрації, що стосується питань діяльності відділу
	
	Доки не мине потреба1
ст. 3 б


	1 Що стосується діяльності організації-пост. 

	13.5-8
	Розпорядження, накази головного управління праці та соціального захисту населення Тернопільської обласної державної адміністрації, що стосується питань основної діяльності відділу
	
	Доки не мине потреба1
ст. 16 а


	1 Що стосується діяльності організації-пост. 

	13.5-9
	Розпорядження міського голови, що стосується питань діяльності відділу
	
	Пост.1
ст. 16 а
	1 Надіслані для відома -  доки не мине потреба 

	13.5-10
	Рішення виконавчого комітету ( копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст. 9 б
	1 Що стосується діяльності організації-пост. 

	13.5-11
	Положення, інструкції, методичні вказівки, що стосуються  питань діяльності відділу, надіслані для керівництва в роботі
	
	До заміни новими
ст. 20 б
	

	13.5-12
	Плани роботи відділу 
	
	1 р.
ст. 161
	

	13/8-13
	Листування відділу з органами державної влади, місцевого самоврядування, з різними установами та громадянами з питань діяльності відділу
	
	5 р.
ЕПК

ст. 22
	

	13.5-14
	Звіти про оздоровлення ветеранів війни та інвалідів, про навчання інвалідів (річні)
	
	Пост.
ст. 296 а
	

	13.5-15
	Звіти щодо матеріально-побутового обслуговування інвалідів війни і прирівня-них до них осіб (річні)
	
	Пост.
ст. 296 а
	

	13.5-16
	Статистичні звіти про кількість інвалідів та їх працевлаштування (річні)
	
	Пост.
ст. 302а
	

	13.5-17
	Звіти «Про забезпечення окремих категорій населення технічними та іншими засобами реабілітації» (річні)
	
	ЕПК
	

	13.5-18
	Звіти про виплати грошової компенсації інвалідам та дітям-інвалідам на бензин, ремонт і технічне обслуговування та компенсації на транспортне обслуговування 
б) річні

в)піврічні
	
	б) Пост.
в)5 р. 1

ст. 296
	1 За відсутності річних - постійно

	13.5-19
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян, начальника відділу
	
	3 р.
ст. 125
	

	13.5-20
	Журнали обліку заяв ветеранів війни (праці) та інвалідів, які бажають отримати путівки на санаторно-курортне лікування
	
	5 р.
ст. 124
	

	13.5-21
	Книги обліку видачі  путівок в санаторії 
	
	3 р.1
ст. 746
	1 Після закінчення книги

	13.5-22
	Журнали реєстрації заяв на виплату грошової компенсації замість санаторно-курортної путівки та вартості самостійного санаторно-курортного лікування деяким категоріям громадян та інвалідів
	
	5 р.
ст. 124
	

	13.5-23
	Журнали видачі посвідчень: «Інвалід війни», «Учасник війни», «Член сім’ї загиблого», «Жертви нацистських переслідувань», «Реабілітованого», «Ветеран праці»
	
	Пост.
ст. 698
	

	13.5-24
	Журнали видачі листів талонів на право одержання проїзних квитків  безплатно або з 50 % знижкою їх вартості інвалідам війни (жертвам нацистських переслідувань ст.6-2), 
	
	ЕПК
	Закон України «Про статус ветеранів війни, гарантій їх соціального захисту»

	
	учасникам війни (жертвам нацистських переслідувань ст. 6-1, 6-3), членам сімей загиблих (померлих)
	
	
	

	13.5-25
	Журнали обліку заяв окремих категорій населення  щодо забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації
	
	5 р.
ст. 124
	

	13.5-26
	Журнал реєстрації заяв інвалідів, законних представників дітей-інвалідів на забезпечення автомобілями безплатно або на пільгових умовах 
	
	5 р.
ст. 124
	

	13.5-27
	Журнал видачі направлень на проходження комісії ЛКК для обстеження стану здоров’я інвалідів щодо забезпечення пільговим автомобілем
	
	3р.
ст.122
	

	13.5-28
	Журнали обліку одержувачів грошової компенсації на бензин, ремонт, технічне обслуговування автомобілів та на транспортне обслуговування
	
	5 р.
ст. 124
	

	13.5-29
	Журнал реєстрації заяв громадян похилого віку  та інвалідів про їх прийняття до будинку-інтернату
	
	5 р.
ст. 124
	

	13.5-30
	Особові справи ветеранів війни, осіб на яких поширюється чинність Законів України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», «Про жертви нацистських переслідувань», інвалідів та ветеранів праці, які перебувають на обліку для забезпечення путівкою на санаторно-курортне лікування
	
	ЕПК
	

	13.5-31
	Документи (заяви, довідки,зворотні талони від путівок) ветеранів війни осіб на яких поширюється чинність Законів України «Про статус ветеранів війни, 
	
	3 р.
ст. 712,

ст. 729
	

	
	гарантії їх соціального захисту», «Про жертви нацистських переслідувань»та інвалідів, які забезпечені путівкою на санаторно-курортне лікування
	
	
	

	13.5-32
	Заяви одержувачів грошової компенсації замість санаторно-курортної путівки та вартості самостійного санаторно-курортного лікування деяким категоріям громадян та інвалідів, а також оплата проїзду особам, які супроводжують інвалідів І та ІІ групи до санаторіїв спінального профілю
	
	5 р.1
ст. 82б
	1У ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня – 5 р. пі​с​ля остан​ньо​го роз-гля​ду

	13.5-33
	Особові справи одержувачів технічних та інших засобів реабілітації
	
	5р.1
ст. 676
	1Пі​с​ля зняття одержу-вачів технічних та інших засобів реабілітації з обліку

	13.5-34
	Особові справи інвалідів війни, учасників війни, осіб, на яких розповсюджується чинність Закону «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», жертв нацистських переслідувань, реабілітованих та ветеранів праці, 
	
	ЕПК
	

	13.5-35
	Особові справи одержувачів грошової компенсації на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобілів та на транспортне обслуговування
	
	5р.1
ст. 676
	1Пі​с​ля зняття одержу-вача з обліку

	13.5-36
	Відомості на виплату грошової компенсації на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобілів та транспортне обслуговування
	
	5 р.1
ст. 67
	1 Після зняття одержувача з обліку

	13.5-37
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.6
	Відділ з прийому громадян

	13.6-1
	Положення про відділ
	
	Пост.
ст.39
	

	13.6-2
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5р.1
ст.43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працю-ють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.

	13.6-3
	Документи для надання різних видів соціальних допомог:
· Закони,постанови Верховної Ради  України

· Постанови,

розпорядження

Кабінету

Міністрів

· Інструктивні матеріали, методичні вказівки та рекомендації

· листування та роз’яснення правил, положень, інструкцій
	
	До заміни новими
Доки не мине потреба

ст.1б¹

Доки не мине потреба

ст.3б¹

До за​мі​ни нови​ми

ст.20,б

3р

ст.26
	¹Що стосуються діяльності організації –пост.

	13.6-4
	План роботи відділу  на рік
	
	1р.
ст161
	

	13.6-5
	Статистичні звіти:
г) квартальні
	
	3р.3
ст.302
	3За від​су​т​ності рі​ч​них, пів​​рі​ч​них – пост.

	13.6-6
	Листування з різними організаціями
	
	3р.
ст.694
	

	13.6-7
	Журнал особистого прийому громадян начальника відділу
	
	3р.
ст.125
	

	13.6-8
	Журнал обліку прийнятих заяв, виданих довідок
	
	5р.
ст. 700
	

	13.6-9
	Жу​р​на​л ре​є​с​т​ра​ції довідок виданих медико-соціальних екс​пер​т​них ко​мі​сій, ви​снов​ків лі​ка​р​сько​кон​суль​та​тивних ко​мі​сій
	
	3р.1
ст.740
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу

	13.6-10
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.7
	Відділ з прийняття рішень щодо надання соціальних допомог

	 13.7-1
	Положення про  відділ.
	
	постійно
ст. 39
	 

	13.7-2
	Посадові інструкції працівників відділу

	
	5р.1
ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працю-ють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.

	13.7-3
	Документи для надання різних видів соціальних допомог:
· Закони,постанови Верховної Ради  України

· Постанови,

розпорядження

Кабінету

Міністрів

· Інструктивні матеріали, методичні вказівки та рекомендації

· листування та роз’яснення правил, положень, інструкцій
	
	Доки не мине потреба

ст.1б¹

Доки не мине потреба

ст.3б¹

До за​мі​ни нови​ми

ст.20,б

3р

ст.26
	 ¹Що стосуються діяльності організації-пост.

	13.7-4
	План роботи відділу
	
	1р.
ст. 161
	 

	13.7-5
	Листування з організаціями, установами з питань діяльності відділу
	
	5р.
ЕПК

ст. 23
	 

	13.7-6
	Статистичні звіти :
а)зведені річні

г)квартальні
	
	а)постійно
г)3р.3

ст.302
	 
3За відсутності річних, постійно

	13.7-7
	Журнали реєстрації прийнятих рішень з всіх видів соціальної допомоги
	
	5р.
ст. 6991


	 1З питань призначення державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам – 75 р.

	13.7-8
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.8
	Відділ з формування виплати

	13.8-1
	Положення про відділ
	
	Пост.
ст.39
	

	13.8-2
	Посадові інструкції
	
	1 5р.
ст.43
	¹Після заміни новими

	13.8-3
	Документи щодо виплати соціальних допомог:
а) інструктивні матеріали для керівництва в роботі.
б) постанови Кабінету міністрів (копії)
	
	Доки не мене потреба

ст.3б)1

До заміни новими

ст.20б)
	1Що стосуються діяль​ності відділу – пост.

	13.8-4
	План роботи відділу(річний)
	
	1рік
ст.161
	

	13.8-5
	Листування з установами, організаціями з питань діяльності відділу
	
	5років
ЕПК

ст.23
	

	13.8-6
	Статистичні звіти
а) зведені річні

б) квартальні
	
	а)Пост.
г)3р.1

ст.302
	

	13.8-7
	Журнали реєстрації:
-платіжних доручень;

-поштових переказів;

-талонів на поховання(
	
	3р.2
ст. 352 г

	(Дивись примітки до справи за інд. у номенкл. 13/6-14


	13.8-8
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.9
	Відділ програмного та комп`ютерного забезпечення

	13.9-1
	Положення про відділ
	
	Пост.
ст.39
	

	13.9-2
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5р.1
ст.43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працю-ють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р

	13.9-3
	Нормативні документи
(інструкції, положення)
	
	До заміни новим
ст. 20б
	

	13.9-4
	План роботи відділу
	
	1р.
ст.161
	

	13.9-5
	Листування з різними установами з питань діяльності відділу
	
	3 р.
ст.24
	

	13.9-6
	Статистичні звіти( річні)
	
	Пост.
ст. 302 б
	

	13.9-7
	Супровідні документи (листи) міськтеплокомуненерго, міськгазу, РЕМ, Тернопільводоканалу
	
	3р.
ст.122


	

	13.9-8
	Супровідні документи щодо оновлення ПК (АСОПД, Наш Дім, пенсійної бази)
	
	5 р. ЕПК
ст. 23
	

	13.9-9
	Журнал реєстрації вхідної/ вихідної інформації , що передається електронною поштою (електронні повідомлення)
	
	1р.
ст.126
	

	13.9-10
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.10
	Відділ з питань постраждалих внаслідок  аварії на ЧАЕС

	13.10-1
	Положення про відділ
	
	Пост.
ст. 39
	

	13.10-2
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)*
	
	5р.,ст..43
	*оригінали посадових інструкцій зберігаються у відділі кадрового забезпечення міськради

	13.10-3
	Закони, постанови Верховної Ради  України
	
	Доки не мине потреба
ст. 1б1
	1Що стосуються діяль​ності відділу – пост.

	13.10-4
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба
ст. 3б1
	1Що стосуються діяль​ності відділу – пост.

	13.10-5
	План роботи відділу (річний)
	
	1 р.
ст. 161
	

	13.10-6 
	Звіти про виконання плану  відділу
	
	1р.
ст. 299


	

	13.10-7
	Вхідна документація (листування)
	
	ЕПК
5 р.

ст. 23
	

	13.10-8
	Вихідна документація (листування)
	
	ЕПК
5 р.

ст. 23
	

	13.10-9
	Статистичний звіт б)річний,
г) квартальні
	
	б) Пост.
г) 3р.3

ст. 302
	3За від​су​т​ності рі​ч​них, пів​​рі​ч​них – пост.

	13.10-10
	Журнали обліку заяв громадян на призначення компенсаційних виплат та допомог
	
	5 р.
ст. 700
	

	13.10-11
	Журнал реєстрації заяв на санаторно-курортне лікування
	
	5 р.
ст. 700
	

	13.10-12
	Журнал реєстрації розрахунків від підприємств, організацій, установ та навчальних закладів м. Тернополя
	
	3 р.
ст. 997
	

	13.10-13
	Особові справи одержувачів компенсаційних виплат та допомог
	
	5 р.1
ст. 676
	1після зняття одержувача з обліку


	13.10-14
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового), цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р. 1
ст. 482
	1 Після закінчення журналу

	13.10-15
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	13.11
	Тернопільський міський територіальний центр соціального обслуговування

	13.11/1-1
	Нормативні документи з питань роботи територіального центру, надіслані для керівництва у роботі
	
	До заміни новими
Ст. 20-б
	

	13.11/1-2
	Положення   про Тернопільський міський територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг)
	
	Постійно
Ст. 28-а


	

	13.11/1-3
	Положення про  структурні підрозділи територіального центру
	
	Постійно
Ст.39
	

	13.11/1-4
	Колективний договір між адміністрацією територіального центру та профспілковим комітетом
	
	Постійно
Ст. 395 а
	

	13.11/1-5
	Плани роботи територіального центру
	
	1 р.
Ст. 164
	

	13/11/1-6
	Звіти про роботу територіального центру (річні)
	
	Пост
Ст. 44 а
	

	13.11/1-7
	Журнали обліку інструктажу з техніки безпеки
	
	10 р. (1)
Ст.482
	(1) після закінчення журналу

	13.11/2
	Відділення організації надання адресної грошової та натуральної

допомоги

	13.11/2-1
	Нормативні документи про порядок надання матеріальної допомоги з коштів міської ради (копії)
	
	До заміни новими 
Ст. 20б
	

	13.11/2-2
	Рішення виконавчого комітету міської ради про надання одноразової грошової допомоги та адресної безготівкової допомоги (копії)
	
	Доки не мине потреба
Ст. 6-б
	¹Що стосуються діяльності даного центру-пост.

	13.11/2-3
	Протоколи засідань комісії
про надання з міського бюджету одноразової грошової допомоги  та адресної безготівкової допомоги для відшкодування вартості житлово-комунальних послуг
	
	Постійно
Ст. 7а
	

	13.11/2-4
	Відомості із списками громадян на одержання одноразової грошової допомоги з міського бюджету в ощадній касі
	
	5 р.¹
Ст. 677
	¹Після зняття одержувача з обліку

	13.11/2-5
	Відомості із списками громадян на одержання одноразової грошової допомоги з міського бюджету через пошту
	
	5 р.¹
Ст. 677
	¹Після зняття одержувача з обліку

	13.11/2-6
	Листування з питань основної діяльності центру
	
	5 р. ЕПК
Ст. 23
	

	13.11/2-7
	Журнал реєстрації громадян, які отримують  грошову допомогу з коштів міської ради. 
	
	5 р.
Ст. 700
	

	13.11/2-
-8
	Журнал реєстрації громадян, які отримали  безготівкову адресну допомогу з коштів міської ради. 
	
	5 р.
Ст. 700
	

	13.11/2-9
	Нормативні документи про порядок надання одноразової матеріальної допомоги з коштів Головного управління праці та соціального захисту населення Тернопільської ОДА.
	
	Доки не мине потреба
Ст. 20-б


	

	13/14/2-10
	Заяви пенсіонерів та інвалідів на отримання одноразової грошової допомоги від головного управління праці та соціального захисту населення  Тернопільської обласної державної адміністрації
	
	5 р. (1)
Ст. 82-б
	(1) У разі неодноразового звернення -5 років після останнього розгляду

	13.11/2-11
	Відомості на виплату одноразової допомоги з коштів головного управління праці та соціального захисту населення (копії)
	
	Доки не мине потреба(
	(Оригінали у справі за інд номенкл. 13.11/2-5

	13.11/2-12
	Журнал  реєстрації громадян, які отримують грошову допомогу з коштів головного управління праці та соціального захисту населення Тернопільської ОДА 
	
	5 р.
Ст. 700
	

	13.11/2-13
	Заяви громадян на отримання натуральної  допомоги
	
	5 р.
Ст. 82-б
	(1) У разі неодноразового звернення - 5 років після останнього розгляду

	13.11/2-14
	Звіти про надану натуральну допомогу
	
	ЕПК
	

	13.11/3
	Відділення соціальної допомоги вдома

	13.11/3 -1
	Нормативні документи з питань роботи відділення соціальної допомоги вдома
	
	До заміни новими
Ст. 20б


	

	13.11/3-2
	Списки одиноких непрацездатних громадян, які є на постійному обслуговуванні відділенням соціальної допомоги вдома
	
	5 р.¹

Ст. 677
	¹Після зняття з обліку

	13.11/3-3
	Списки одиноких непрацездатних громадян, які отримують періодичні послуги у відділенні соціальної допомоги вдома
	
	5 р.¹

Ст. 677
	¹Після зняття з обліку

	13.11/3-4
	Протоколи засідання комісії по прийому  громадян на  обслуговування в Тернопільському міського територіальному центрі соціального обслуговування (надання соціальних послуг)
	
	Пост.
Ст. 7 а
	

	13.11/3-5
	Щомісячні зміни до списку громадян, які перебувають на обслуговуванні в Тернопільському міському територіальному центрі соціального обслуговування (надання соціальних послуг)
	
	5 р.¹

Ст. 677
	¹Після зняття з обліку

	13.11/3-6
	Особові справи одиноких непрацездатних громадян, які перебувають на  обслуговуванні
	
	5 р.¹
Ст. 676
	¹Після зняття одержувача з обліку

	13.11/3-7
	Список робочих дільниць
	
	ЕПК
	

	13.11/3-8
	Щомісячні плани роботи соціальних робітників
	
	1 р.
Ст. 164
	

	13.11/3-9
	Щомісячні звіти роботи соціальних робітників
	
	1 р.
ст. 300
	

	13.11/3-10
	Списки малозабезпечених непрацездатних громадян, які харчуються в благодійній їдальні
	
	5 р.¹
Ст. 677
	¹Після зняття одержувача з обліку

	13.11/4
	Відділення соціально-побутової адаптації

	13.11/4-1
	Нормативні документи з питань роботи відділення соціально-побутової адаптації, надіслані для керівництва у роботі
	
	До заміни новими
Ст.20-б
	

	13.11/4-2
	Журнал санітарно-освітньої роботи
	
	3 р.
Ст. 622
	(1)Після закінчення журналу

	13.11/4-3
	Журнал культурно-освітньої роботи
	
	3 р.(1)
Ст. 622
	(1)Після закінчення журналу

	13.11/4-4
	Особові справи громадян, які отримують послуги у відділенні соціально-побутової адаптації.
	
	5 р.¹
Ст. 676
	¹Після зняття одержувача з обліку

	13.11/4-5
	Журнал обліку послуг по дрібному ремонту одягу.
	
	3 р.
Ст. 122
	

	13.11/4-6
	Журнал обліку послуг по дрібному ремонту помешкань.
	
	3 р.
Ст. 122
	

	13.11/4-7
	Списки громадян, які харчують в благодійній їдальні.
	
	ЕПК

	(1)Після закінчення журналу

	13.11/4-8
	Книга обліку приходу і витрат продуктів харчування
	
	ЕПК
	

	13.11/4-9
	Санітарний журнал
	
	ЕПК
	

	13.11/4-10
	Книга відгуків та пропозицій
	
	ЕПК
	

	13.11/4-11
	Журнал щоденної роботи психолога
	
	1 р.
Ст. 723
	

	13.11/4-12
	Журнал щоденної роботи перукаря
	
	1 р.
Ст. 723
	

	13.11/5
	Відділення соціально-медичних послуг

	13.11/5-1
	Нормативні документи з питань роботи відділення соціально-медичних послуг, надіслані для керівництва у роботі
	
	До заміни новими
Ст.20-б
	

	13.11/5-2
	Журнал щоденної роботи лікаря
	
	1 р.
Ст. 723
	

	13.11/5-3
	Журнал щоденної роботи медичної сестри
	
	1 р.
Ст. 723
	

	13.11/5-4
	Журнал санітарно-освітньої роботи
	
	3 р.
Ст. 622
	(1)Після закінчення журналу

	13.11/5-5
	Особові справи громадян, які отримують послуги у відділенні соціально-медичних послуг.
	
	5 р.¹
Ст. 676
	¹Після зняття одержувача з обліку

	14
	Управління містобудування, архітектури та кадастру

	14.1

	Закони України «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», Інструкція з діловодства
	
	доки не мине потреба, 
ст.1б ;

до заміни новими

ст.20б
	

	14.2
	Положення про управління містобудування, архітектури та кадастру (копія) (1)
	
	постійно,
ст.7
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	14.2/01
	Положення структурних підрозділів управління містобудування, 
архітектури та кадастру
	
	75 р.,
ст. 39
	

	14.3
	Посадові інструкції працівників управління (копії) (1)
	
	5 років *,
ст. 43
	(1)оригінали зберігаються у відділі кадрового забезпечення 
*після заміни новими

	14.4
	Квартальні, річні  плани роботи управління та звіти про їх виконання
	
	3 роки,
ст. 161, ст.300
	

	14.5
	Плани професійного удосконалення працівників
	
	3 роки,
ст. 161
	

	14.6

	Реєстрація вхідної документації (громадян, СПД)
	
	електрон.
5 років,

ст. 124
	

	14.7

	Реєстрація вхідної документації (юридичних осіб)
	
	електрон.
5 років,

ст. 124
	

	14.8
	Журнал реєстрації вихідних документів (громадян, СПД)
	
	3 роки,
ст. 122
	

	14.9
	Журнал реєстрації вихідних документів (юридичних осіб)
	
	3 роки,
ст. 122
	

	14.10
	Реєстрація вхідної документації (контрольні документи)
	
	електрон.
5 років,

ст. 124
	

	14.11
	Накази начальника управління з основної діяльності
	
	постійно 1,  ст. 16а
	1надіслані до відома – доки не мине потреба

	14.12
	Рішення виконавчого комітету міської ради, надіслані до відома (копії) (1)
	
	доки мине потреба,
ст.9б
	(1) оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	14.13
	Рішення міської ради, надіслані до відома (копії) (1)
	
	доки мине потреба,
ст. 9б
	(1) оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	14.14
	Розпорядження міського голови, надіслані до відома (копії) (1)
	
	до ліквідації організації *,
ст.16а
	(1) оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи
* надіслані до відома-доки не мине потреба

	14.15
	Журнал обліку особистого прийому громадян начальником управління
	
	3 роки
ст. 125
	

	14.16
	Номенклатура справ управління

	
	3 роки (2)
ст. 112в
	(2)після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу організації

	14.17
	Звернення:
а) (пропозиції,заяви,скарги) громадян;

б) суб’єктів підприємницької діяльності
	
	5 років,
ст.82б*
	* у ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня – 5 р. пі​с​ля остан​ньо​го роз-гля​ду

	14.18
	Звернення юридичних осіб

	
	5 років ЕПК
ст.23
	

	14.19
	Листування з установами, організаціями з питань основної діяльності
	
	5 років ЕПК
ст.23
	

	14.20
	Рішення постійних комісій міської ради, надіслані до виконання (копії) (1)
	
	3 роки,
ст. 14б
	(1) оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	14.21
	Документи (цілі, процеси, реєстр документації, реєстр записів тощо), системи управління якістю ISO.9001)
	
	постійно,
ст.57
	

	14.22
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норми ISO 9001 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень, тощо)
	
	до заміни новими,
ст.44б
	 

	14.23
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норми ISO 9001 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень, тощо)
	
	постійно 1,
ст.44а
	1з адмі-ністра тивно-госпо​дарських та опе-ративних питань – 5 р.

	14.24
	Інформаційні та технологічні картки (копії) (1)
	
	до заміни новими, п.5.4.2 НСУЯ
	(1) оригінали зберігаються в секторі АП

	14.25
	Контрольні документи (протокольні доручення, доручення міського голови, заступників міського голови, секретаря ради, розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради, міської ради, доручення вищестоячих органів влади), надіслані до виконання (копії) (1)
	
	10 років*,
ст. 6а
	(1) оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи
*надіслані до відома- доки не мине потреба

	14.26
	Журнал реєстрації містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	
	постійно1,
ст.1382, ст.1418
	1складається до кожного об’єк​та архітекту-ри чи міс​тобудуван-ня за відпо​від​ним ви​дом міс-тобудівної чи проект​ної документації

	14.27
	Містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки
	
	постійно1,
ст.1382, ст.1418
	1складається до кожного об’єк​та архітекту-ри чи міс​тобудуван-ня за відпо​від​ним ви​дом міс-тобудівної чи проект​ної документації

	14.28
	Журнал реєстрації будівельного паспорта забудови земельної ділянки
	
	постійно1,
ст.1382, ст.1418
	1складається до кожного об’єк​та архітекту-ри чи міс​тобудуван-ня за відпо​від​ним ви​дом міс-тобудівної чи проект​ної документації

	14.29
	Будівельний паспорт забудови земельної ділянки
	
	постійно1,
ст.1382,ст.1418
	1складається до кожного об’єк​та архітекту-ри чи міс​тобудуван-ня за відпо​від​ним ви​дом міс-тобудівної чи проект​ної документації

	14.30
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з основної діяльності
	
	постійно, 
ст. 16а
	

	14.31
	Журнал обліку проведення інструктажів з питань охорони праці
	
	10 років *,
ст.482
	* після закінчення журналу

	14.32
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки
	
	10 років *,
ст.482
	* після закінчення журналу

	14.33
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1 рік,
ст.126
	

	14.34
	Документи (акти) про перевірку стану діловодства в управлінні
	
	1 рік *,
ст.116
	* після наступної перевірки

	14.1.
	Відділ містобудівного планування

	14.1.1
	Закони України: «Про регулювання містобудівної діяльності», «Про архітектурну діяльність», «Про автомобільні дороги», «Про автомобільний рух», «Про комплексну реконструкцію кварталів (мікрорайонів) застарілого житлового фонду», Наказ Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України «Про затвердження Порядку видачі будівельного паспорта забудови земельної ділянки», Наказ Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України «Про затвердження Порядку надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки, їх склад та зміст»
	
	доки не мине потреба, 
ст.3б
	

	14.1.2
	Державні будівельні норми, санпіни, державні стандарти України
	
	до заміни новими, 
ст. 20б
	

	14.1.3
	Протоколи архітектурно-містобудівної ради
	
	постійно,
ст. 14а
	

	14.1.4
	Розпорядження начальника управління з присвоєння адресних  номерів об’єктам нерухомості
	
	постійно1,
ст. 16а
	1на​ді​с​ла​ні до ві​до​ма – доки не мине потреба

	14.1.5
	Журнал реєстрації розпоряджень начальника управління з присвоєння адресних номерів об’єктам нерухомості
	
	постійно, 
ст.16а
	

	14.2.
	Служба містобудівного кадастру

	14.2.1
	Земельний кодекс України,Закони України «Про топографо-геодезичну і картографічну діяльність», «Про регулювання містобудівної діяльності», Постанова Кабінету міністрів України «Про містобудівний кадастр», Наказ Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України «Про затвердження Порядку розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності»
	
	доки не мине потреба, 
ст.1б,ст.3б
	

	14.2.2
	Дозволи на право виконання топографо-геодезичних робіт по                 м. Тернополю
	
	3 роки 1 ,
ст.1431
	1після завершення робіт

	14.2.3
	Переліки обмежень у використанні земельної ділянки
	
	постійно,
ст.2123, ст.2124
	

	14.2.4
	Свідоцтва повірок робочих засобів вимірювальної техніки
	
	доки не мине потреба, 
ст. 1824
	

	14.2.5
	Журнал реєстрації дозволів на право виконання топографо-геодезичних робіт по м. Тернополю
	
	10 років 1,
ст. 1439
	1після закінчення журналу

	14.2.6
	Журнал реєстрації переліків обмежень у використанні земельної ділянки
	
	постійно,
ст.2123, ст.2124
	

	14.2.7
	Журнал реєстрації свідоцтв повірок робочих засобів вимірювальної техніки
	
	3 роки, 
ст.122
	

	15.
15.1
	Управління житлово-комунального господарства. благоустрою та екології
Відділ документообігу, діловодства та контролю

	15.1-1
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови , розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба
Ст. 1  б

Ст. 2  б

Ст. 3  б
	що стосується діяльності організації – пост.


	15.1-2
	Рішення та розпорядження органів місцевого самоврядування, надіслані до відома
	
	Доки не  мине потреба
Ст. 7  б
	що стосується діяльності організації – пост.


	15.1-3
	Документи про виконання рішень за результатами перевірки (довідки, доповідні записки)
	
	5 років
ЕПК

Ст. 81
	

	15.1-4
	Накази начальника управління з основної діяльності
	
	Постійно
Ст. 16 а
	     

	15.1-5
	Зведена номенклатура справ управління житлово-комунального господарства та екології                                                                                                                                                                                                                 
	
	5 років
Ст.112 а (1)
	(1) після заміни новими та за умови складення зведених описів справ                                                                                              

	15.1-6
	Листування з центральними та місцевими органами  державної влади, органами місцевого самоврядування з питань роботи відділу документообігу
	
	3 роки
Ст.136
	

	15.1-7
	Листування  з центральними та місцевими органами  державної влади, органами місцевого самоврядування з юридично-договірних питань
	
	3 роки
Ст.96
	

	15.1-8
	Листування з центральними та місцевими органами  державної влади, органами місцевого самоврядування  з фінансово-господарських питань
	
	3 роки
Ст.349
	

	15.1-9
	Листування  з центральними та місцевими органами  державної влади, органами місцевого самоврядування з питань  експлуатації та ремонту житлового фонду
	
	5 років
ЕПК

Ст.22
	

	15.1-10
	Листування з центральними та місцевими органами  державної влади, органами місцевого самоврядування з питань  інженерно-транспортної інфраструктури
	
	5 років
ЕПК

Ст.22
	

	15.1-11
	Листування з центральними та місцевими органами  державної влади, органами місцевого самоврядування  з питань  благоустрою 
	
	5 років
ЕПК

Ст.22
	

	15.1-12
	Листування з центральними та місцевими органами  державної влади, органами місцевого самоврядування з питань  екології
	
	5 років
ЕПК

Ст.22
	

	15.1-13
	Листування з центральними та місцевими органами  державної влади, органами місцевого самоврядування з питань  технагляду
	
	5 років
ЕПК

Ст.22
	

	15.1-14
	Реєстраційні журнали, електронні бази даних  вхідних документів (юридичних осіб)
	
	3 роки
Ст. 122
	

	15.1-15
	Реєстраційні журнали, електронні бази даних  вихідних документів (юридичних осіб) 
	
	3 роки
Ст. 122
	

	15.1-16
	Реєстраційні журнали, картки, електронні бази даних заяв,  скарг громадян
	
	5 років
Ст. 124
	

	15.1-17
	Реєстраційні журнали прийому громадян керівництвом
	
	3 роки
Ст. 125
	

	15.1-18
	Реєстраційні журнали, електронні бази даних  вихідних документів (фізичних осіб)
	
	3 років
Ст. 122
	

	15.1-19
	Документи про стан роботи з розгляду пропозицій, заяв, скарг громадян (довідки, доповідні записки)
	
	Постійно
Ст. 83 а
	

	15.1-20
	Журнал реєстрації  судових справ (ухвал, рішень (копії), судових повісток )
	
	3 роки
Ст. 122
	

	15.1-21
	Положення про управління та відділи
	
	Постійно
Ст. 28  а
	

	15.1-22
	Посадові інструкції працівників управління
	
	5 років (1)
Ст. 43
	(1) після заміни новими

	15.1-23
	Статути, положення підприємств, установ, організацій (надіслані для відома)
	
	З роки
Ст. 28  б (1)
	(1) після заміни новими

	15.1-24
	Протоколи оперативних нарад структурних  підрозділів
	
	Доки не мине потреба
Ст.15
	

	15.1-25
	Доручення державних органів, органів місцевого самоврядування, документи з виконання доручень (довідки, огляди)  
	
	Постійно
Ст.6  а (1)
	(1) надіслані до відома – доки не мине потреба

	15.1-26
	Протоколи нарад, що їх проводять керівники місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування
	
	5 років
ЕПК

Ст. 13
	

	15.1-27
	Постанови, рішення засідань постійно-діючих комісій, надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба
Ст. 14  б
	що стосується діяльності організації – пост.


	15.1-28
	Графіки відпусток працівників
	
	1 рік
Ст. 515
	

	15.2
	Юридично-договірний відділ

	15.2-1
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, укази, розпорядження Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба
Ст. 1  б

Ст. 2  б

Ст. 3  б
	що стосується діяльності організації – пост.


	15.2-2
	Рішення та розпорядження органів місцевого самоврядування, надіслані до відома
	
	Доки не  мине потреба
Ст. 7 б
	що стосується діяльності організації – пост.

	15.2-3
	Накази начальника управління з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
Ст. 16  а
	

	15.2-4
	До​го​во​ри, уго​ди го​с​по​дар​сь​кіxe "УГОДИ: го​с​по​дар​сь​кі" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: го​с​по​дар​сь​кі" \t "330"
	
	З роки
Ст. 330 (1,2)
	(1)Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру, угоди 
(2) 1За умови завершення ре​ві​зії, про​ве​де​ної орга​на​ми державного фінансового контролю за сукуп​ни​ми показ​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої діяль​но​с​ті. У разі виникнення спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня остаточ​но​го рішен​ня

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

	15.2-5
	Титульні списки по капітальному будівництву та на реконструкцію об’єктів, затверджені  виконавчим комітетом
	
	3 роки
Ст.1542 б  (1)
	(1)після завершення роботи

	15.2-6
	Журнали реєстрації угод, договорів, контрактів
	
	3 роки (1,2)
Ст. 352
	Див. примітку до справи за індексом 15.2-4

	15.2-7
	Листування з правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавства
	
	3 років
Ст. 96
	

	15.2-8
	Листування по вдосконалення і впровадження комплексної системи управління якістю
	
	5 років
ЕПК

Ст. 2006
	

	15.2-9
	Документи (плани, звіти,  протоколи, акти, довідки, доповідні записки) про проведення документальних ревізій і контрольно-ревізійної роботи 
	
	5 років
Ст.  341
	

	15.2-10
	Документи (протоколи, звіти, тощо) про проведення конкурсних торгів та участь у них
	
	З роки
Ст.219 (1)
	(1). За умови завершення ре​ві​зії, про​ве​де​ної орга​на​ми державного фінансового контролю за сукуп​ни​ми показ​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої діяль​но​с​ті. У разі виникнення спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня остаточ​но​го рішен​ня
(2). Документи які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 р. 

	15.2-11
	Положення про  управління та зміни до нього (копія)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал у справі за індексом    15.1-21

	15.2-12
	Ко​пії до​ку​мен​тів (по​зо​в​ні за​яви, ак​ти, доручення, апеляційні скарги, довідки, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, характери​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, виро​ків, окре​мих ух​вал, поста​нов
	
	3 роки
Ст. 89 (1)
	(1) після прийняття рішення

	15.2-13
	Листування про складання договорів та угод, форми договорів
	
	3 роки
Ст.98
	

	15.2-14
	Документи (програми, анкети, схеми, звіти, висновки тощо) щодо запровадження системи управління якістю
	
	Постійно
Ст. 57
	

	15.2-15
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норми ІSО 9001:2008, впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради
	
	До заміни новими
Ст. 20 б
	

	15.2-16
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норми  ІSО 9001:2008 (звіти, акти,ю довідки)
	
	5 років
Ст. 341
	

	15.2-17
	Інформаційні та технологічні карти надання послуг згідно з вимогами норм ІSО 9001:2008
	
	ЕПК

	

	15.3
	Фінансово-бухгалтерський відділ

	15.3-1-1
	Фінансова звітність з примітками до неї
б) річні
	
	Постійно(1)

Ст. 311 б
	(1) За мі​с​цем складення, в ін​ших організа​ці​ях – до​ки не ми​не по​тре​ба

	15.3-1-2
	      в) квартальний
	
	3 роки(2)
Ст. 311 в
	(2) За відсутності річних  пост.

	15.3-2
	Відомості на виплату грошей
	
	3 роки
Ст. 318 (1)
	(1)За відсутності розрахунково-платіжних відомостей (осо​бо​вих ра​хун​ків) – 75 р.

	15.3-3
	Довіреності (у то​му чи​с​лі ану​льо​ва​ні) на одер​жан​ня гро​шо​вих сум і товарно-ма​те​рі​аль​них цін​но​с​тейxe "ДОВІРЕНОСТІ: на одер​жан​ня гро​шо​вих сум і то​ва​р​но-​ма​те​рі​аль​них цін​но​с​тей" \t "319"; на одержання заробітної плати та інших 
виплат


	
	3 роки
Ст. 319 (1,2)
	(1) За умови завершення ре​ві​зії, про​ве​де​ної орга​на​ми державного фінансового контролю за сукуп​ни​ми показ​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої діяль​но​с​ті. У разі виникнення спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня остаточ​но​го рішен​ня
(2). Документи які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, - 5 р.

	15.3-4
	До​ку​мен​ти (ко​пії зві​тів, ви​тя​ги з прото​ко​лів, ви​снов​ки, заяви, довідки, списки працівників) про ви​пла​ту допо​мо​ги, пен​сій, опла​ту ли​с​т​ків непра​це​з​да​т​но​с​ті з фон​ду со​ці​аль​но​го стра​ху​ван​ня
	
	3 роки
Ст. 320
	

	15.3-5-1
	Звіти (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю
б) річні з більшою періодичністю
	
	Постійно

Ст. 322 б
	

	15.3-5-2
	в) піврічні
	
	5 років (1)
Ст. 322 в
	(1) За відсутності річних – пост.


	15.3-5-3
	г) квартальні
	
	3 роки (3)
Ст.. 322 г
	(3) За відсутності річних, піврічних – пост.

	15.3-6
	До​го​во​ри, уго​ди (аудиторськіxe "УГОДИ: аудиторські" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: аудиторські" \t "330", господар​сь​кіxe "УГОДИ: го​с​по​дар​сь​кі" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: го​с​по​дар​сь​кі" \t "330", опе​ра​цій​ніxe "УГОДИ: опе​ра​цій​ні" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: опе​ра​цій​ні" \t "330" тощо)
	
	3 роки
Ст. 330 (1,2)
	(1)Пі​с​ля закінчення стро​ку дії договору, угоди 
(2) Див. примітку до справи за індексом 

15..3-3

	15.3-7
	Документи (акти, процентовки, довідки, рахунки) про приймання виконаних робітxe "ПРОЦЕНТОВКИ: про приймання виконаних робіт" \t "334"

xe "РАХУНКИ: виконаних робіт" \t "334"

xe "ДОВІДКИ: про приймання виконаних робіт" \t "334"

xe "АКТИ: про приймання: виконаних робіт" \t "334"

xe "ДОКУМЕНТИ: про приймання виконаних робіт" \t "334"
	
	3 роки
Ст. 334 (1)
	(1) Див. примітку до справи за індексом 
15..3-3

	15.3-8
	Пер​вин​ні до​ку​мен​ти і до​да​т​ки до них, що фі​к​су​ють факт ви​ко​нан​ня гоподарсь​ких опе​ра​цій і стали підставою для за​пи​сів у регістрах бухга​л​тер​сь​кого обліку та податкових документах (ка​со​ві, бан​ків​сь​кі докумен​ти, ордери, по​ві​до​м​лен​ня банків і пе​ре​ка​з​ні ви​мо​ги, ви​пи​с​ки бан​ків, корінці квитанцій, банківських чекових книжок, на​ря​ди на ро​бо​ту, акти про при​йман​ня, зда​ван​ня і списан​ня май​на й ма​те​рі​а​лів, квитанції і на​кла​д​ні з об​лі​ку товарнома​те​рі​аль​них цін​но​с​тей, рахунки-фактури, аван​со​ві зві​ти тощо)
	
	3 роки
Ст. 336 (1)
	(1) Див. примітку до справи за індексом 
15..3-3

	15.3-9
	До​ку​мен​ти (про​то​ко​ли за​сі​дань інвента​ри​за​цій​них ко​мі​сій,xe "ПРОТОКОЛИ: засідань: ін​вен​та​ри​за​цій​них ко​мі​сій," \t "345" акти інвентаризаціїxe "АКТИ: інвентаризації" \t "345", інвентаризаційніxe "ОПИСИ: інвентаризаційні" \t "345" описи, порівняльніxe "ВІДОМОСТІ: порівняльні" \t "345" ві​до​мо​с​ті) про інвен​та​ри​за​цію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо 
	
	3 роки
Ст. 345 (1)
	(1) Див. примітку до справи за індексом 
15..3-3

	15.3-10
	Об​лі​ко​віxe "РЕГІСТРИ: об​лі​ко​ві" \t "351" регі​с​т​ри (го​ло​в​наxe "КНИГИ: го​ло​в​на" \t "351" кни​га, журналиxe "ЖУРНАЛИ" \t "351", меморіальніxe "ОРДЕРИ: меморіальні" \t "351" ор​де​ри, оборотніxe "ВІДОМОСТІ: оборотні" \t "351" відомості, інвентарніxe "КАРТКИ: інвентарні" \t "351" картки, роз​ро​б​лю​валь​ніxe "ТАБЛИЦІ: роз​ро​б​лю​валь​ні" \t "351" таб​ли​ці тощо)
	
	3 роки
Ст. 351 (1)
	Див. примітку до справи за індексом 
15..3-3

	15.3-11
	 Ли​с​ту​ван​ня з питань планування
	
	3 роки
Ст. 165
	

	15.3-12-1
	Фі​нан​со​віxe "ПЛАНИ: фі​нан​со​ві" \t "173" пла​ни (ба​лан​си прибу​т​ків та ви​да​т​ківxe "БАЛАНСИ: при​бу​т​ків та ви​да​т​ків" \t "173")
а) зведений річний

б) річний
	
	Постійно (1)
Постійно(1) Ст.  173 а,б
	(1)За мі​с​цем розроблен-ня, в ін​ших організаціях  – до​ки не ми​не по​тре​ба

	15.3-12-2
	в) квартальний
	
	3 роки (1)
Ст. 173 в
	(1)За відсутності річного – пост.

	15.3-12-3
	г) місячні 
	
	1 рік (1)
Ст. 173 г
	(1)За відсутності річного і кварталь​них – пост.

	15.3-13
	Документи (пропозиції, довідки, відомості, обґрунтування) з підготовки пропозицій та змін до Бюджетного кодексу України
	
	5 років
ЕПК

Ст. 180
	

	15.3-14-1
	Зві​ти з фі​нан​су​ван​ня
а) зведені річні

б) річні
	
	Постійно(1)
Постійно (1) Ст. 181 а,б
	(1)За місцем складення, в інших організаціях – до​ки не ми​не по​тре​ба

	15.3-14-2
	в) квартальні
	
	3 роки (1)
Ст. 181 в
	(1)За відсутності рі​ч​них – пост.

	15.3-14-3
	г) місячні
	
	1 рік (4)
Ст. 181 г
	(4)За відсутності річних і квартальних – пост. 

	15.3-15
	Ана​лі​зи зві​т​них да​них про ви​ко​нан​ня ба​лан​сів при​бу​т​ків та ви​да​т​ків xe "АНАЛІЗИ: звітних даних: про ви​ко​нан​ня ба​лан​сів при​бу​т​ків та ви​да​т​ків " \t "182"
	
	5 років
ЕПК

Ст. 182
	

	15.3-14-1
	Ко​ш​то​ри​си прибутків і ви-датківxe "РОЗРАХУНКИ: до ко​ш​то​ри​сів прибутків і видатків" \t "193"

xe "КОШТОРИСИ: прибутків і видатків" \t "193" та роз​ра​хун​ки до них
а) річні


	
	Постійно (1)
Ст. 193 а


	(1)За місцем розроблення, в інших організаці​ях – доки не мине потре​ба

	15.3-14-2
	б) квартальні
	
	3 роки (1)
Ст. 193 б
	(1)За відсутності річних – пост.

	15.3-15
	Відомості про застраховану особу, що підлягає загальнообов’язковому державному соціальному страхування (персоніфікований облік) (1)
	
	75 років
	(1) з 2011 року – звіт про суми нарахованої заробітної плати  застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування  (персоніфікований облік)

	15.4
	Відділ з експлуатації та ремонту житлового фонду

	15.4-1
	Положення про управління та відділ (копії)
	
	5р., ст4
	Оригінал у справі за індексом 
15.1-21

	15.4-2
	Посадові інструкції працівників управління (копії)
	
	Ст.39.
	Оригінал у справі за індексом 
15.1-22

	15.4-3
	Річний план роботи відділу та звіт про його виконання
	
	1 рік
Ст. 161, 299
	

	15.4-4
	Рішення та розпорядження органів місцевого самоврядування, надіслані до відома
	
	Доки не  мине потреба
Ст. 7  б
	що стосується діяльності організації – пост.


	15.4-5
	Накази начальника управління з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
Ст. 16  а
	

	15.4-6
	Документи (довідки, переліки, обґрунтування, висновки) про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власністьxe "ПЕРЕЛІКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність" \t "1043"

xe "ВИСНОВКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність" \t "1043"

xe "ОБҐРУНТУВАННЯ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність" \t "1043"

xe "ДОВІДКИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність" \t "1043"

xe "ДОКУМЕНТИ: про передачу будівель, територій, земельних ділянок в державну, комунальну власність" \t "1043"
	
	Постійно
Ст. 1043
	

	15.4-7
	Документи (плани, довідки, огляди, ли​с​ти тощо) про під​го​тов​ку бу​ді​вель до зи​ми та запобіжні за​хо​ди в разі зато​п​лен​няxe "ДОВІДКИ: про під​го​тов​ку бу​ді​вель до зи​ми та по​пе​ре​джу​валь​ні за​хо​ди в разі за​то​п​лен​ня" \t "1054"

xe "ДОКУМЕНТИ: про підготовку: бу​ді​вель до зи​ми та по​пе​ре​джу​валь​ні за​хо​ди в разі за​то​п​лен​ня" \t "1054"

xe "ЛИСТИ: про під​го​тов​ку бу​ді​вель до зи​ми та по​пе​ре​джу​валь​ні за​хо​ди в разі за​то​п​лен​ня" \t "1054"

xe "ОГЛЯДИ: про під​го​тов​ку бу​ді​вель до зи​ми та по​пе​ре​джу​валь​ні за​хо​ди в разі за​то​п​лен​ня" \t "1054"

xe "ПЛАНИ: під​го​тов​ки бу​ді​вель до зи​ми та по​пе​ре​джу​валь​них за​хо​дів у разі за​то​п​лен​ня" \t "1054"
	
	3 роки
Ст. 1054


	

	15.4-8
	Ак​ти про тех​ні​ч​ний і са​ні​та​р​ний стан бу​ді​вель, по​дві​р’їв, тро​ту​а​рівxe "АКТИ: про технічний: і са​ні​та​р​ний стан бу​ді​вель, по​дві​р’їв, тро​ту​а​рів" \t "1053"
	
	3 роки
Ст. 1053
	

	15.5
	Відділ інженерно-транспортної інфраструктури

	15.5-1
	Доручення державних органів, органів місцевого самоврядування, документи з виконання доручень  (довідки, звіти)
	
	Постійно
Ст.6 а (1)
	(1) надіслані до відома – доки не мине потреба


	15.5-2
	Рішення та розпорядження засідань органів місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, надіслані до відома
	
	Доки не  мине потреба
Ст. 7  б
	що стосується діяльності організації – пост.


	15.5-3
	Накази, розпорядження центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, інших державних органів з адміністративно-господарських питань
	
	5 років
Ст. 16  в
	

	15.5-4
	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінал у справі за індексом 
15.1-22

	15.5-5
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років
Ст. 82  б
	У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	15.5-6
	Державні цільові програми соціально-економічного розвитку України, окремих  регіонів та сфер національної економіки
	
	Доки не мине потреба
Ст. 146 б
	

	15.5-7
	До​ку​мен​ти (до​по​ві​ді, зві​ти, огля​ди) про хід та під​су​м​ки ви​ко​нан​ня державних ці​льо​вих, регіональних і місцевих про​грам со​ці​аль​но-економічно​го роз​ви​т​ку
	
	Постійно
Ст. 148 а
	

	15.5-8
	Оперативні плани з усіх напрямів діяльності організації та її структурних підрозділівxe "ПЛАНИ: оперативні з усіх напрямків діяльності організації та її структурних підрозділів" \t "162"
	
	Доки не мине потреба
Ст. 162
	

	15.5-9
	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями з основних (про-фільних) питань діяльності xe "ЛИСТУВАННЯ: про роз​по​діл, ре​гу​лю​ван​ня, від​пуск ко​ш​тів під​ві​дом​чим ор​га​ні​за​ці​ям за за​твер​дже​ни​ми фі​нан​со​ви​ми пла​на​ми" \t "221"
	
	5 років
Ст. 23
	

	15.6
	Відділ благоустрою та екології

	15.6-1
	Рішення та розпорядження засідань органів місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, надіслані до відома
	
	Доки не  мине потреба
Ст. 7 б
	що стосується діяльності організації – пост

	15.6-2
	До​ку​мен​ти (до​від​ки, до​по​ві​д​ні записки, зві​ти, листи) про ви​ко​нан​ня рішень (приписів), про​по​зи​цій за резуль​та​та​ми об​сте​жень, пе​ре​ві​рок і ревізій
	
	5 років
ЕПК

Ст. 81
	

	15.6-3
	Накази начальника управління з основної діяльності
	
	Доки не мине потреба
Ст. 16 а
	

	15.6-4
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років
Ст. 82  б
	У разі неодноразового звернення – 5 р. після  останнього розгляду

	15.6-5
	Ли​с​ту​ван​ня з ор​гана​ми ви​ко​нав​чої вла​ди та проек​т​ни​ми ор​га​ні​за​ці​я​ми про ство​рен​ня охо​рон​них зон історичних міст, ком​п​ле​к​сів та будинків – ​па​м’я​ток ар​хі​те​к​ту​ри
	
	5 років
ЕПК

Ст. 1469
	

	15.6-6
	До​ку​мен​ти (до​по​ві​ді, до​від​ки, пропози​ції) про охо​ро​ну навколишньо​го природного середовища від ви​ки​дів шкі​д​ли​вих речо​вин і ви​ро​б​ни​чих від​хо​дів
	
	Постійно
Ст. 2073
	

	15.6-7
	Ана​лі​зи ат​мо​с​фе​р​но​го по​ві​т​ря щодо наявності забруднюючих речовин та визначення рівня забруднення атмосферного повітря xe "АНАЛІЗИ: ат​мо​с​фе​р​но​го по​ві​т​ря на вміст за​бру​д​нень" \t "2081"
	
	Постійно
Ст. 2081
	

	15.6-8
	Ана​лі​зи ґрун​тів на вміст  за​бруд​нень
	
	Постійно
Ст. 2082
	

	15.6-9
	Кар​то​те​ки, жу​р​на​ли, пе​ре​лі​ки, графіки, до​від​ки, кон​т​ро​ль​ніxe "ЛИСТИ: кон​т​ро​ль​ні" \t "123" ли​с​ти, звіти кон​т​ро​лю ви​ко​нан​ня до​ку​мен​тівxe "ЗВЕДЕННЯ: кон​т​ро​лю ви​ко​нан​ня до​ку​мен​тів" \t "123"

xe "ДОВІДКИ: кон​т​ро​лю ви​ко​нан​ня до​ку​мен​тів" \t "123"

xe "ПЕРЕЛІКИ: кон​т​ро​лю ви​ко​нан​ня до​ку​мен​тів" \t "123"

xe "ЖУРНАЛИ: кон​т​ро​лю ви​ко​нан​ня до​ку​мен​тів" \t "123"

xe "КАРТОТЕКИ: кон​т​ро​лю ви​ко​нан​ня до​ку​мен​тів" \t "123"
	
	3 роки
Ст. 123
	

	15.6-10
	До​ку​мен​ти (поста​но​ви, ак​ти, приписи, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки) щодо дотримання при​ро​доохо​рон​но​го за​ко​но​дав​с​т​ваxe "ПОСТАНОВИ: з при​ро​до​охо​рон​но​го за​ко​но​дав​с​т​ва" \t "2080"

xe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: з при​ро​до​охо​рон​но​го за​ко​но​дав​с​т​ва" \t "2080"

xe "ДОКУМЕНТИ: з при​ро​до​охо​рон​но​го за​ко​но​дав​с​т​ва" \t "2080"

xe "АКТИ: з при​ро​до​охо​рон​но​го за​ко​но​дав​с​т​ва" \t "2080"
	
	5 років
Ст. 2080
	

	15.6-11
	Ко​ш​то​ри​си на про​ве​ден​ня рестав​ра​ції та ка​пі​тально​го ре​мо​н​туxe "КОШТОРИСИ: на про​ве​ден​ня рестав​ра​ції та ка​пі​тально​го ре​мо​н​ту" \t "1611"
а) зведені

б) локальні
	
	5 років

Ст. 1611  а

3 роки

Ст. 1611  б
	

	15.6-12
	Договори, підряди (контракти) на виконання ремонтних робітxe "ЗВІТИ: на виконання ремонтних робіт" \t "1612"

xe "ВИСНОВКИ: на виконання ремонтних робіт" \t "1612"

xe "ДОКУМЕНТИ: на виконання ремонтних робіт" \t "1612"

xe "ДОВІДКИ: на виконання ремонтних робіт" \t "1612"

xe "ПІДРЯДИ: на виконання ремонтних робіт" \t "1612"

xe "КОНТРАКТИ: на виконання ремонтних робіт" \t "1612"

xe "ДОГОВОРИ: на виконання: ремонтних робіт" \t "1612" та документи (довідки, висновки, звіти) 
	
	3 роки
Ст. 1612
	(1)Після закінчення строку дії договору

	15.6-13
	Документи (висновки, довідки, доповідні записки) з аналізу виконання бюджету
	
	10 років
ЕПК

Ст. 179
	

	17.
	Управління економіки, промисловості і праці

	17-01
	Рішення колегії обласної державної адміністрації, розпорядження, доручення голови облдержадміністрації для керівництва в роботі та  документи з їх виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 3 (1)
	Що стосується діяльності організації 

	17-02
	Рішення обласної ради,  розпорядження голови обласної ради, надіслані до відома і реагування (копії)
	
	Доки не мине потреба,
ст.3
	Що стосується діяльності організації

	17-03
	Рішення міської ради, надіслані до відома та виконання, документи з їх виконання  (копії)(1)
	
	Доки не мине потреба,
ст.9
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	17-04
	Рішення виконавчого комітету, надіслані до відома та виконання, документи з їх виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба
ст.9
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	17-05
	Розпорядження міського голови, надіслані до відома і виконання та документи з їх виконання (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба.
ст. 16
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	17-06
	Протоколи засідань виконкому з усіма додатками до них, що стосуються діяльності управління (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба
ст.7-б
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	17-07
	Депутатські запити та документи з їх виконання
	
	5 років ЕПК
ст. 8
	

	17-08
	Доручення міського голови, документи виконання доручень(довідки, огляди, доповіді, розрахунки)  (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 6(2)
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 
2)надіслані до відома

	17-09
	Протоколи  нарад у міського голови що стосуються діяльності управління (копії) (1)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 6(2)
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	17-10
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги)громадян особистого та другорядного характеру 
	
	5 років (1),
ст.82-б
	(1) У разі неодноразового звернення - 5 р. після останнього

	17-11
	Щоквартальний план роботи управління та  звіт про його виконання
	
	1 рік
Ст.161, 300
	

	17-12
	Документи про професійне навчання
	
	5 років,
ст.540
	

	17-13
	Накази керівника управління з основної діяльності та журнал реєстрація наказів 
	
	До ліквідації організації
ст.16-а, ст.122
	

	17-14
	Протоколи нарад при керівнику управління з основної діяльності
	
	Доки не мине потреба
ст.15
	

	17-15
	Положення про управління та відділи (копії), (1)
посадові інструкції працівників управління (копії)(2)
	
	Постійно
ст.7(2)

5 років

ст.43(2)
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи
(2)Після заміни новими

(2)оригінали знаходяться в у відділі кадрового забезпечення 

	17-16
	Документація (цілі, процеси, реєстр документації,реєстр записів,тощо), системи управління якістю (ISO.9001)
	
	5 років ЕПК
ст.44б
	

	17-17
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норми ISO 9001:2008, впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради
	
	5 років ЕПК
ст.44б
	

	17-18
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норм ISO 9001:2008 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень тощо)
	
	5 років ЕПК
ст.44б
	

	17-19
	Листування управління з основної діяльності з установами, організаціями та підприємствами з основних питань діяльності (вихідна документація)
	
	3 років
ст.24
	

	17-20
	Реєстраційний журнал вхідних  документів
	
	3 роки,
ст.122
	

	17-21
	Реєстраційні журнали  вихідних  документів
	
	3 роки,
ст122
	

	17-22
	Журнал реєстрації листів, заяв і скарг громадян
	
	3 роки,
ст.122
	

	17-23
	Журнал реєстрації розпоряджень, доручень
	
	3 роки,
ст.123
	

	17-24
	Журнал реєстрації прийому громадян начальником управління
	
	3 роки,
ст.125
	

	17-25
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці xe "ЖУРНАЛИ: реєстрації: інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці " \t "482"
	
	10 р.1
ст.,482
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу

	17-26
	 Номенклатура справ управління
	
	3 роки,
ст.112-в
	Після заміни новими

	17. 1  Відділ економічного розвитку та промисловості

	17.1-01
	Програма соціально-економічного розвитку м. Тернополя  та квартальні звіти про її виконання
	
	Постійно 
ст.374
	

	17.1-02
	Листування з виконавцями про розроблення, погодження та хід виконання заходів  Програми економічного і соціального розвитку м. Тернополя 
	
	5 роки, ЕПК
ст.23
	

	17.1-03
	Документи (розрахунки, довідки, обгрунтування) до основних напрямків економічного і соціального розвитку Тернопільської області 
	
	Постійно 
ст.374
	

	17.1-04
	Документи (протоколи, положення висновки, звіти) про проведення конкурсних торгів та участь у нихxe "ДОКУМЕНТИ: про проведення: конкурсних торгів та участь у них" \t "219"

xe "РОЗРАХУНКИ: проведення конкурсних торгів та участі у них" \t "219"

xe "ОБҐРУНТУВАННЯ: економічні про проведення конкурсних торгів та участь у них" \t "219"

xe "ДОПОВІДІ: про проведення конкурсних торгів та участь у них" \t "219"

xe "АКТИ: про проведення конкурсних торгів та участь у них" \t "219"

xe "ВИСНОВКИ: експертні: про проведення конкурсних торгів та участь у них" \t "219"

xe "ПРОТОКОЛИ: про проведення конкурсних торгів та участь у них" \t "219"
	
	3 роки

ст.219
	

	17.1-05
	Міські цільові  програми розвитку, що діють 
	
	Доки не мине потреба, 
ст.7б 
	(1)оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 

	17.1-06
	Листування з виконавцями про розробку, погодження та хід виконання цільових програм
	
	5 років ЕПК, ст.23
	

	17.1-07
	Програма розвитку малого підприємництва у м. Тернополі, щоквартальний звіт про виконання програми
	
	Доки не мине потреба,
ст.7б(1)
	1)оригінали зберігаються в управлінні орг.-виконавчої роботи

	17.1-08
	Обласна програма підтримки малого підприємництва та щоквартальний звіт про виконання 
	
	Постійно ст.9а
	оригінали зберігаються в облдержадміністрації 

	17.1-09
	Національної програми підтримки малого підприємництва, щоквартальний звіт про виконання 
	
	Доки не мине потреба,
ст.296
	

	17.1.1-10
	Документи(реєстри,журнали)про отримання дотації фізичними особами за вирощені та продані на забій ВРХ
	
	5 років
ст.269
	

	17.2.
	Відділ праці

	17.2-01
	Документи перевірок дотримання суб’єктами господарювання вимог законодавства про працю в частині оплати праці та трудових відносин 
	
	Доки не мине потреба.
ст.75а
	

	17.2-02
	Документи перевірок дотримання суб’єктами господарювання вимог законодавства про працю в частині умов та оплати праці, атестації робочих місць за умовами праці 
	
	Доки не мине потреба
ст.75а
	

	17.2-03
	Документи перевірок робочою групою дотримання суб’єктами господарювання вимог законодавства про працю в частині оформлення трудових відносин
	
	Доки не мине потреба
ст.75а
	

	17.2-04
	Протоколи засідань комісії щодо забезпечення погашення заборгованості із виплати заробітної плати, своєчасної сплати податків, внесення обов’язкових платежів та вивчення причин збиткової діяльності суб’єктів господарювання
	
	Доки не мине потреба,
ст.15
	

	17.2-05
	Протоколи засідань комісії у справах альтернативної (невійськової) служби
	
	Доки не мине потреба,
ст.15
	

	17.2-06
	Журнал реєстрації колективних договорів
	
	5 років,,
ст. 406
	після закінчення журналу,

	18.
	Управління надзвичайних ситуацій

	 18-01
	Закони України, Постанови Кабінету Міністрів України, керівні документи МНС що стосуються діяльності управління
	
	Доки не мине 
потреба,1
ст. 3 р.  
	1 Що  стосу-ється  орга-нізації дія-льності
        

	18-02
	Керівні документи Тернопільської обласної державної адміністрації
	
	Доки не мине потреба, ст. 3 б1
	1Що стосу-ється дія-льності- постійно

	18-03
	Рішення міської ради, надіслані до відома та виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба, ст. 9 
	Оригінали документів знаходяться в управлінні oрганізацій-но-виконавчої роботи

	18-04
	Рішення виконавчого комітету, надіслані до відома та виконання (копії)
	
	Доки не мине потреба, ст. 9 
	Оригінали документів знаходяться в управлінні організацій-но -виконавчої роботи

	18-05
	Розпорядження міського голови, надіслані до відома та виконання(копії)
	
	Доки не мине
потреба, ст.16
	Оригінали документів знаходяться в управлінні організацій-но-виконавчої роботи

	18-06
	Доручення міського голови, заступників міського голови,
секретаря ради(копії)
	
	Доки не мине
   потреба, ст.14 б

	Оригінали документів знаходяться в управлінні організацій-но-виконавчої роботи

	18-07
	Протоколи засідань комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій:
а.
обласної (копії)

б.
міської
	
	Доки не мине

потреба, ст.14 б1

	1Що стосу-ється діяль-
ності постійно

	18-08
	Протоколи засідань евакуаційної комісії:
а.
обласної (копії)

б.
міської
	
	Доки не мине

потреба, ст.14 б1
	1Що стосу-ється діяль-
ності- постійно

	18-09
	Інформація міському голові, першому заступнику, заступникам міського голови про хід виконання усних звернень та скарг громадян
	
	5 р. ЕПК, ст.44
	

	18-10
	Листування з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, об’єктами господарської діяльності міста з питань основної діяльності
	
	5 р. ЕПК, ст. 22
	

	18-11
	Листування з Тернопільським міським управлінням УМНС України в Тернопільській області з питань основної діяльності
	
	5 р. ЕПК, ст. 22
	

	18-12
	Листування з управлінням з питань надзвичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи Тернопільської облдержадміністрації з питань основної діяльності
	
	5 р. ЕПК, ст.22
	

	18-13
	Листування з обласними та М.Тернополя курсами підвищення класифікації керівних кадрів і фахівців цивільного захисту з питань основної діяльності
	
	5 р. ЕПК, ст. 22
	

	18-14
	Листування з хімічно небезпечними підприємствами
	
	5 р. ЕПК, ст.23
	

	18-15
	Листування з структурними підрозділами міської ради (комунальні підприємства, заклади освіти, культури, охорони здоров'я).
	
	5 р. ЕПК, ст.23
	

	18-16
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	З р., ст. 122
	

	18-17
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	З р., ст. 122.
	

	18-18
	Вхідна документація
	
	5 р., ст. 82
	

	18-19
	Вихідна документація
	
	 5 р., ст.82.
	

	18-20
	Положення про структурний підрозділ (копія)
	
	Доки не мине
потреба, ст. 71
	1Оригінал зберігається у відділі кадрового забезпечення 

	18-21
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	3 р., ст.124
	

	18-22
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ відповідно до норми 180 9001:2008, впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради
	
	        5 р. ,ст.44
	

	18-23
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норми І80 9001:2008 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень тощо)
	
	5 р. ,ст.44
	

	18-24
	План професійного вдосконалення працівників
	
	1р, ст.161
	

	18-25
	Номенклатура справ управління надзвичайних ситуацій
	
	  3р, ст.112 1
	1Після заміни новими

	18-26
	План роботи управління (річні, квартальні)
	
	1р, ст. 161
	

	18-27
	Звіти про роботу управління (річні, квартальні)
	
	1р, ст. 300
	

	18-28
	Посадові інструкції (копії)
	
	5 р., ст..432
	2 Після заміни новими

	19
	Управління муніципальної поліції

	19-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України
	
	До​ки
не мине потреба 

ст..1-б,(1)

ст.1-б 
	(1)Що стосуються діяль​ності організації – пост.

	19-02
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України,
	
	До​ки
не ми​не потре​ба(1),

ст.3-б
	(1)Що стосуються діяль​ності організації – пост.

	19-03
	Укази, розпорядження Президента України
	
	До​ки
не ми​не потре​ба (1), 

ст.2-б
	 (1)Що стосуються діяль​ності організації – пост.

	19-04
	Положення про управління муніципальної поліції (копії) (1)
	
	Пост. 2  ,
ст.7- б
	(1) оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи 
2 після заміни новими

	19-05
	Посадові інструкції працівників (копії) (1)
	
	5 р. 2 років
ст.43
	(1)Оригінали зберігаються у відділі кадрового забезпечення 
2   після заміни новими

	19-06
	Плани роботи управління муніципальної поліції (квартальні)
	
	1 рік,
ст.161
	

	19-07
	Звіти про виконання запланованих міроприємств управління муніципальної поліції
	
	Постійно,
ст.300


	

	19-08
	Плани професійного вдосконалення працівників
	
	Доки не мине потреба 
ст.162
	

	19-09
	Накази начальника управління
	
	Пост.1 
ст.16-а
	1На​ді​с​ла​ні до ві​до​ма – доки не мине потреба


	19-10
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки,
ст.122
	

	19-11
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки,
ст.122
	

	19-12
	Журнал реєстрації скарг і звернень громадян
	
	5 років,
ст.124
	

	19-13
	Журнал реєстрації прийому громадян
	
	3 роки,
ст.125
	

	19-14
	Журнал реєстрації попереджень

	
	1 рік,
ст.126
	

	19-15
	Журнал реєстрації наказів

	
	Постійно, 
ст.121-а
	

	19-16
	Журнал проведення інструктажів з питань охорони праці та пожежної безпеки
	
	10 р.1
ст.482
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу


	19-17
	Листування з органами міської ради з питань основної діяльності  відділу
	
	5 років ЕПК,
ст.22
	

	19-18
	Листування з підприємствами, установами, організаціями
	
	5 років ЕПК,
ст. 22
	

	19-19
	Листування з правоохоронними органами
	
	5 років ЕПК,
ст.22
	

	19-20
	Рішення міської ради, виконавчого комітету, витяги з протоколів розпорядження міського голови, надіслані до відома ( копії) 1
	
	Доки не мине потреба
ст.9-б
	1 оригінали зберігаються в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	19-21
	Доручення міського голови, заступників міського голови, секретаря ради та документи з їх виконання
	
	Пост.1,
ст.6-а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	19-22
	Журнал реєстрації бланків суворої звітності
	
	3 роки,
ст.127-а
	

	19-23
	Матеріали розгляду запитів депутатів
	
	5 років ЕПК,
ст.8
	

	19-24
	Матеріали перевірки скарг громадян
	
	5 р.1,
ст.82-б
	1У ра​зі не​од​но​ра​зо​вого зве​р​​​нен​ня – 5 р. пі​с​ля остан​ньо​го роз-гля​ду

	19-25
	Акти списання бланків суворої звітності
	
	3 роки,
ст.119
	

	19-26
	Матеріали  ( відомості , довідниковий матеріал, методичні рекомендації, доповідні записки, довідки) організації службової діяльності управління муніципальної поліції
	
	Пост.1,
ст.44-а
	1З адміністративно-госпо​дарських та опе-ративних питань – 5 р.

	19-27
	Протоколи оперативних нарад, матеріали виконання прийнятих рішень
	
	До​ки
не ми​не потре​ба,

ст.15
	

	19-28
	Журнал обліку телефонограм, повідомлень
	
	1 рік,
ст.126
	

	19-29
	Інструкції  з охорони праці, електро- та пожежобезпеки
	
	До за​мі​ни нови​ми,
ст.20
	

	19-30
	Документація  системи управління якістю
	
	До заміни новими,
ст.20-б
	

	19-31
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норми ISO 9001:2008 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень тощо)

	
	5 р. ЕПК ,
ст.44-б
	

	19-32
	Номенклатура справ управління муніципальної поліції

	
	3р. 1,
ст.112-в
	1Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архів-ного підрозділу орга-нізації


	20.
	Управлінння освіти і науки

	20-01-01/1
	Закони Верховної ради України, нормативно-правові та розпорядчі документи
	
	Доки не мине потреба¹,
ст. 1б
	1Що стосуються діяльності управління – пост. 

	20-01-01/2
	Укази, розпорядження, доручення Президента України
	
	Доки не мине потреба¹,
ст. 2б
	1Що стосуються діяльності управління – пост. 

	20-01-01/3
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба¹,
ст. 3б
	1Що стосуються діяльності управління – пост. 

	20-01-01/4
	Накази Міністерства освіти і науки України з основної діяльності
	
	постійно¹,
ст. 16а
	Надіслані до відома – доки не мине потреба

	20-01-01/5
	Інструкції і методичні рекомендації Міністерства освіти і науки України
	
	До заміни новими,
ст. 20б
	

	20-01-02/1
	Накази управління освіти і науки Тернопільської обласної державної адміністрації з основної діяльності
	
	постійно¹,
ст. 16а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	20-01-02/2
	Протокольні доручення Тернопільської обласної державної адміністрації та документи (довідки, доповідні) з їх виконання
	
	постійно¹,
ст. 6а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	20-01-03/1
	Проекти розпоряджень міського голови з основної діяльності
	
	1 р.
ст. 17
	

	20-01-03/2
	Розпорядження міського голови з основної діяльності та документи з їх виконання
	
	постійно¹,
ст. 16а
	1Надіслані до дома – доки не мине потреба

	20-01-03/3
	Рішення, протоколи засідань міської ради та її виконавчого комітету
	
	Доки не мине потреба,
ст. 7б
	1Що стосуються діяльності управління – пост.

	20-01-03/4
	Доручення міського голови та документи (довідки, доповідні) з їх виконання
	
	постійно¹,
ст. 6а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	20-01-04/1
	Рішення, протоколи, постанови  колегії управління освіти і науки Тернопільської міської ради
	
	Доки не мине потреба¹,
ст. 14б
	1Що стосуються діяльності управління – пост.

	20-01-04/2
	Протоколи оперативних нарад, комісій, робочих груп, зборів управління освіти і науки Тернопільської міської ради 
	
	Доки не мине потреба
ст. 15
	

	20-01-04/3
	Накази управління освіти і науки Тернопільської міської ради з основної діяльності 
	
	постійно¹,
ст. 16а
	

	20-01-04/4
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	
	Постійно,
Ст.. 121 а
	

	20-01-04/5
	Розпорядження управління освіти і науки ТМР з основної діяльності та документи з їх виконання
	
	постійно¹,
ст. 16а
	1Надіслані до дома – доки не мине потреба

	20-01-04/6
	Положення про управління освіти і науки Тернопільської міської ради, про відділи, посадові інструкції працівників (документи СУЯ).
	
	Постійно,
ст.. 39, 43, 28а
	

	20-01-04/7
	Номенклатура справ управління освіти і науки Тернопільської міської ради.
	
	5 р.1
ст..112а
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	20-01-05
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання.
	
	5 р. ЕПК
ст.. 8
	

	20-01-06/1
	Журнали реєстрації вхідних документів з управлінням освіти і науки Тернопільської обласної державної адміністрації
	
	3р.,
ст.122
	

	20-01-06/2
	Журнали реєстрації вхідних документів з Міською радою.
	
	3р.,
ст.122
	

	20-01-06/3, 4,5
	Журнали реєстрації вхідних документів з навчальних закладів, підприємств, установ тощо (різне)
	
	3р.,
ст.122
	

	20-01-07
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3р.,
ст.122
	

	20-01-07/1
	Листування з міською радою з питань основної діяльності 
	
	5р. ЕПК
ст. 22
	

	20-01-07/2
	Листування з управлінням освіти і науки Тернопільської обласної державної адміністрації з основних питань діяльності
	
	5р. ЕПК
ст. 22
	

	20-01-07/3, 4, 5
	Листування з навчальними закладами міста, підприємствами, установами (різне) з основних питань діяльності.
	
	5р. ЕПК
ст. 23
	

	20-01-07/6
	Копії довідок виданих юридичним і фізичним особам за зверненнями, заявами.
	
	5р,
Ст.. 141
	

	20-01-07/7
	Журнал реєстрації виконання рішень та розпоряджень міської ради і ОДА; доручень міського голови і ОДА
	
	постійно,
ст.121а¹
	

	20-01-08/1
	Журнал реєстрації заяв, скарг, звернень, пропозицій, громадян
	
	5 років,
ст.124
	

	20-01-08/2
	Документи (аналітичні довідки, огляди, доповідні записки, аналізи) про стан роботи з розгляду пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	постійно,
ст.83а
	

	20-01-09
	Книга реєстрації телефонних розмов.
	
	1 р.,
ст..1145
	

	20-01-10
	Журнал реєстрації прийому відвідувачів начальником управління освіти і науки
	
	3 роки,
ст.125
	

	20.1-01, 02, 03,04  
	Відділ дошкільної, середньої та позашкільної освіти

	20.1-01-02/1
	Плани роботи управління освіти і науки (річні)
	
	Постійно1,
ст. 157а
	1За наявності відповідних звітів – 5р.

	20.1-01-02/2
	Плани роботи управління освіти і науки (квартальні, місячні)
	
	1р,
ст. 161
	

	20.1-01-03/1
	Мережа дошкільних навчальних закладів. Статистичні звіти (річні).
	
	Постійно,
ст. 33а, 302б
	

	20.1-01-03/2
	Документи (постанови, інструкції) про дошкільну освіту, надіслані до відома
	
	До заміни новими,
ст. 20б
	

	20.1-01-03/3
	Документи (доповідні, інформації) про діяльність дошкільних навчальних закладів міста, що подаються в управління освіти і науки
	
	Постійно¹,
ст. 44а
	З адміністративно-господарських та оперативних питань – 5р.

	20.1-01-04/1
	Мережа загальноосвітніх навчальних закладів. Статистичні звіти (річні).
	
	Постійно,
ст. 33а, 302б
	

	20.1-01-04/2
	Документи (копії наказів, рішення колегії, інформації) управління освіти і науки Тернопільської міської ради про охоплення дітей загальною середньою освітою 
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-01-05
	Інформації про розвиток освітньої галузі міста, що подаються у вищестоящі органи
	
	Постійно¹,
ст. 44а
	1 Із адміністративно-господарських та оперативних питань – 5 років

	20.1-01-06
	Документи (копії наказів, рішень, розпоряджень, , інформації) управління освіти і науки Тернопільської міської ради з питань впровадження профільного навчання та професійної орієнтації школярів 
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-01-07
	Документи (копії наказів, списки, інформації) управління освіти і науки Тернопільської міської ради про нагородження Золотою та Срібною медалями випускників загальноосвітніх навчальних закладів
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-01-08
	Міські програми та документи з їх виконання (доповіді, огляди)
	
	Постійно,
ст. 146а,

148 а.
	

	20.1-01-09
	Документи з питань атестації навчальних закладів міста (положення, копії наказів, свідоцтва, рішення, протоколи, звіти)
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-01-10
	Копії наказів та документи з їх виконання щодо організації індивідуальної та екстернатної форм навчання
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-01-11
	Документи (навчальні плани, копії наказів, листи) управління освіти і науки Тернопільської міської ради з організації діяльності загальноосвітніх навчальних закладів міста
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-01-12
	Копії наказів та документи з їх виконання щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання 
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-01-13
	Документи (програми, копії наказів, інформації) управління освіти і науки Тернопільської міської ради щодо роботи з обдарованою молоддю 
	
	Постійно,
ст. 148а
	

	20.1-01-14/1
	Документи (копії наказів, інструкції з охорони праці, протоколи засідань, доповідні записки, акти, розпорядження) про виконання розпоряджень з охорони праці працівників
	
	5р.,ЕПК
ст. 433, 435, 437
	

	20.1-01-14/2
	Журнал реєстрації інструктажів з техніки безпеки та охорони праці працівників
	
	10р. ¹,
ст. 481
	1Після закінчення журналу

	20.1-01-14/3
	Журнал реєстрації нещасних випадків (працівники)
	
	45р. ¹,
ст. 477
	1Після закінчення журналу 

	20.1-01-14/4
	Журнал реєстрації нещасних випадків (діти)
	
	45р. ¹,
ст. 477
	1Після закінчення журналу 

	20.1-01-14/5
	Документи (акти, протоколи) розслідування нещасних випадків
	
	45р., ЕПК¹
ст. 478
	1Пов’язані із значними матеріальними збитками, людськими жертвами - постійно

	20.1-01-14/6
	Термінові донесення про пожежі
	
	1р.,
ст. 1185
	

	20.1-01-14/7
	Акти з організації охорони праці
	
	5р.,ЕПК
ст. 433
	

	20.1-01-15/1
	Інструкції, методичні рекомендації Міністерства освіти і науки України з питань цивільного захисту
	
	До заміни новими,
ст. 20б
	

	20.1-01-15/2
	Документи (акти перевірок, звіти, довідки, інформації) з питань цивільного захисту
	
	5р.,ЕПК
ст. 77
	

	20.1-01-15/3
	Документи (акти перевірок, звіти, довідки, інформації) з предмету «Захист Вітчизни»
	
	5р.,ЕПК
ст. 77
	

	20.1-01-16
	Копії наказів, інструкції, методичні рекомендації Міністерства освіти і науки, з питань фізичного виховання
	
	До заміни новими,
ст. 20б
	

	20.1-01-17
	Програми, методичні рекомендації Міністерства освіти і науки України про заочну і вечірню форми навчання, надіслані до відома
	
	До заміни новими,
ст. 20б
	

	20.1-01-18
	Копії наказ, звіти, інформації управління освіти і науки Тернопільської міської ради з питань організації харчування у навчальних закладах міста
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-01-19
	Документи (доповідні, інформації) управління освіти і науки Тернопільської міської ради про діяльність загальноосвітніх навчальних закладів міста, що подаються в органи виконавчої влади та місцевого самоврядування.
	
	Постійно¹,
Ст.. 44а


	(1) Із адміністративно-господарських та оперативних питань – 5 років

	20.1-01-20
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого і другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р¹,
ст. 82б
	(1) У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього звернення

	20.1-02-01
	Нормативно-правові документи з питань позашкільної освіти (копії наказів, інструкції Міністерства освіти і науки України, методичні рекомендації)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16а
	

	20.1-02-01/1
	Державна цільова соціальна програма розвитку позашкільної освіти на період до 2014 року та документи (інформації, довідки, звіти) з її виконання
	
	Постійно,
ст. 146а, 148а
	

	20.1-02-01/2
	Позашкільна освіта (мережа, статистичні звіти)
	
	Постійно,
ст. 33а, 296б
	

	20.1-02-01/3
	Документи (копії наказів, навчальні плани, листи) управління освіти і науки Тернопільської міської ради з організації діяльності позашкільних навчальних закладів міста
	
	5р. ЕПК
Ст.. 44б
	

	20.1-02-01/4
	Документи (доповідні, інформації) управління освіти і науки Тернопільської міської ради про діяльність позашкільних навчальних закладів міста, що подаються в органи виконавчої влади та місцевого самоврядування
	
	Постійно¹,
Ст.. 44а


	(1) Із адміністративно-господарських та оперативних питань – 5 років

	20.1-02-02
	Нормативно-правові документи з питань виховної роботи (копії наказів, інструкції Міністерства освіти і науки України, методичні рекомендації)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16а
	

	20.1-02-03
	Художньо-естетичне виховання учнівської молоді (нормативні документи, інформації, звіти)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16а
	

	20.1-02-04
	Національно-патріотичне виховання учнівської молоді (нормативні документи, інформації, звіти)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16а
	

	20.1-02-05
	Правове виховання учнівської молоді (нормативні документи, інформації, звіти)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16а
	

	20.1-02-06
	Документи з туристсько-краєзнавчої роботи (нормативні документи, інформації, звіти)
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16а
	

	20.1-02-07
	Інформації про міжнародне співробітництво загальноосвітніх навчальних закладів міста, що подаються в управління освіти
	
	Постійно,
ст. 906
	

	20.1-02-28
	Матеріали щодо охоплення гуртковою роботою та заняттями в спортивних секціях учнів навчальних закладів
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16а
	

	20.1-03-01
	Нормативно-правові документи з охорони дитинства, надіслані для керівництва в роботі
	
	Доки не мине потреба¹,
ст. 1б, 3б
	(1) Що стосуються діяльності управління – пост.

	20.1-03-02
	Відомості про дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які виховуються в загальноосвітніх навчальних закладах міста (списки дітей пільгових категорій)
	
	5р.,ЕПК
ст. 44б
	

	20.1-03-03
	Відомості про дітей соціально незахищених категорій, які виховуються в загальноосвітніх навчальних закладах міста
	
	5р.,ЕПК
ст. 44б
	

	20.1-03-04
	Відомості про дітей-інвалідів
	
	5р.,ЕПК
ст. 44б
	

	20.1-03-05
	Документи про роботу міської психолого-медико-педагогічної консультації (довідки, інформації)
	
	5р., ЕПК
ст.44б
	

	20.1-03-06
	Охорона здоров’я (нормативні документи, програми, довідки, інформації)
	
	5р., ЕПК
ст.44б


	

	20.1-03-07
	Документи з профілактики бездоглядності та безпритульності (нормативні документи, програми, інформації, звіти) 
	
	5р., ЕПК
ст.44б


	

	20.1-03-08
	Документи з профілактики насильства в сім’ї, жорстокого поводження з дітьми, торгівлі людьми та експлуатації неповнолітніх (нормативні документи, програми, інформації, звіти)
	
	5р., ЕПК
ст.44б


	

	20.1-03-09
	Копії наказів, плани, звіти, мережа, інформації з організації оздоровлення дітей
	
	Постійно,
ст.44а¹
	(1) З адміністративно-господарських та оперативних питань-5р.

	20.1-04-10/1
	Журнал обліку екскурсій
	
	3 років,
ст.847
	

	20.1-04-10/2
	Журнал обліку видачі направлень у ДНЗ компенсуючого типу на основі заключень ПМПК
	
	1р,
127в
	

	20.1-04-10/3
	Журнали обліку видачі бланків Єдиного квитка
	
	3 р.
Ст.. 127а
	

	20.1-04-10/4
	Журнал обліку видачі направлень у спеціальну загальноосвітню школу
	
	3 р.
Ст.. 127а
	

	20.1-04-11
	Положення про відділ дошкільної, середньої та позашкільної освіти, посадові інструкції працівників.
	
	Постійно,
ст.. 39, 43, 28а
	

	20.1-05  
	Робота з кадрами

	20.1-05-01
	Нормативно-правова база з кадрових питань
	
	Постійно.1
ст.16а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	20.1-05-02
	Накази управління освіти і науки Тернопільської міської ради з особового складу
	
	75р.,
ст.16б
	

	20.1-05-03
	Накази управління освіти і науки Тернопільської міської ради про відрядження (короткострокові)
	
	5р.,
ст.16б
	

	20.1-05-04
	Накази управління освіти і науки Тернопільської міської ради про надання щорічних оплачуваних, додаткових, творчих, соціальних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5р.,
ст.16б
	

	20.1-05-05
	Річний звіт про чисельність і якісний склад педагогічних працівників (форма 83-РВК)
	
	постійно,
ст.302б
	

	20.1-05-06
	Річні статистичні звіти (ф-6ПВ)
	
	постійно,
ст.302б
	

	20.1-05-07
	Списки педагогічних працівників загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладів, навчально-виховних комплексів та дошкільних навчальних закладів міста
	
	75р,
ст. 503
	

	20.1-05-08/1
	Особові справи педагогічних працівників загальноосвітніх, навчальних закладів міста
	
	75 р. 1,2
ст.493в
	1Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнення
2Після звільнення

	20.1-05-08/2
	Особові справи керівників загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладів, навчально-виховних комплексів та дошкільних навчальних закладів міста
	
	Постійно1,
ст.493а
	1Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнення


	20.1-05-08/3
	Особові справи працівників Центральної бухгалтерії дошкільних навчальних закладів
	
	75 р.
ст.493в1,2
	1Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнення
2Після звільнення

	20.1-05-08/4
	Особові справи працівників групи обслуговування
	
	75 р.
ст.493в1,2
	1Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення – 3 р. після звільнення
2Після звільнення

	20.1-05-09
	Документи (плани, довідки) управління освіти і науки Тернопільської міської ради про підготовку та підвищення кваліфікації кадрів 
	
	5р. ЕПК
ст. 537
	

	20.1-05-10
	Документи (копії наказів, протоколи засідань, рішення атестаційних комісій, звіти) з атестації педагогічних працівників 
	
	75 р.1,2.
ст. 636, 637, 638
	1Зберігаються в особових справах
2Ті, що не увійшли до особових справ, – 5 р.

	20.1-05-11
	Клопотання про нагородження відзнаками, почесними грамотами Міністерства освіти і науки України
	
	75 р. ЕПК
ст. 654б
	

	20.1-05-12
	Списки військово забов’язаних та звіт 6-Б
	
	3р1,
ст. 525л
	

	20.1-05-13/1
	Книга обліку руху трудових книжок та вкладишів до них 
	
	50р,
ст. 530а
	

	20.1-05-13/2
	Журнал видачі трудових книжок на руки
	
	50 р.,
ст. 530а
	

	20.1-05-14
	Листування з кадрових питань з закладами міста
	
	5р. ЕПК
ст. 520
	

	20.1-05-15/1
	Листування з Тернопільським міськрайонним центром зайнятості населення
	
	5р,
ст. 378
	

	20.1-05-15/2
	Звіти 3-ПН, 4-ПН (план), 4-ПН (факт), 5-ПН що подаються у Тернопільський міськрайонний центр зайнятості населення 
	
	постійно,
ст.302б
	

	20.1-05-16/1
	Журнал реєстрації наказів з особового складу
	
	Постійно
Ст.. 121а
	

	20.1-05-16/2
	Журнал реєстрації наказів про відрядження (короткострокові)
	
	5 р.,
ст.. 121б
	

	20.1-05-16/3
	Журнал реєстрації наказів про надання щорічних оплачуваних, додаткових, творчих, соціальних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	постійно
ст.. 121б
	

	20.1-05-17/1
	Журнал реєстрації довідок з місця роботи
	
	3р.,
ст.. 535
	

	20.1-05-17/2
	Журнал реєстрації договорів про працевлаштування випускників ЗНЗ
	
	3 р
ст.. 122
	

	20.2-01 
	Сектор бухгалтерського обліку, планування та звітності

	20.2-01-01
	Зведені річні статистичні звіти про стан шкіл
	
	Постійно,
ст.302а
	

	20.2-01-02
	Перспективний план розвитку освіти в місті та додатки до нього. Показники економічного та соціального розвитку освіти
	
	Постійно,
ст.153а
	

	20.2-01-03
	Тимчасові, річні кошториси для навчальних закладів міста, затверджені управлінням освіти і науки
	
	Постійно¹
ст.193а
	(1) За місцем розробки, в інших організаціях – доки не мине потреба

	20.2-01-04
	Штатні розписи і тарифікації
	
	Постійно,
ст.37а, 413а
	

	20.2-01-05
	Фінансова звітність (зведені річні)

	
	Постійно¹,
ст.311а
	1За місцем складення, в інших організаціях - доки не мине потреба

	20.2-01-06
	Фінансова звітність (річні)

	
	Постійно¹,
ст.311б
	1За місцем складення, в інших організаціях - доки не мине потреба

	20.2-01-07
	Фінансова звітність (квартальні)
	
	3 р.,
ст.311в
	За відсутності річних - постійно

	20.2-01-08
	Фінансова звітність (місячні)
	
	1 р.,
ст.311г
	За відсутності річних, квартальних - постійно

	20.2-01-09
	Особові рахунки
	
	75р.,
ст.317а
	

	20.2-01-10
	Розрахункові відомості
	
	75р.,
ст.317а
	

	20.2-01-11
	Книга реєстрації рахунків, доручень
	
	3р. 1,2,
ст.352г
	1За умови завершення ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного рішення
2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу, – 5 р.

	20.2-01-12
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факти виконання господарських операцій і є підставою для бухгалтерських і податкових записів (касові, банківські документи, табелі, акти приймання, здавання і списання майна і матеріалів та ін.) апарату управління освіти і науки
	
	3р¹.,
ст.336
	¹Див примітку до справи за інд  20.2-01-11

	20.2-01-13
	Договори (господарські)
	
	3р.1,2,
ст.330
	1Після закінчення строку дії договору
2Див примітку до справи за інд. 20.2-01-11

	20.2-01-14
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти) про інвентаризацію
	
	3р¹.,
ст.345
	¹Див примітку до справи за інд. 20.2-01-11

	20.2-01-15/1
	Звіти та розрахунки про сплату різних видів податків (річні)

	
	Постійно,
ст.265а
	

	20.2-01-15/2
	Звіти та розрахунки про сплату різних видів податків (квартальні)
	
	3р.¹
ст.265в
	За відсутності річних - постійно

	20.2-01-16
	Звіти про суми виплачених доходів і утриманих з них податків (річні)
	
	5р.,
ст.279
	

	20.2-01-17
	Книга-журнал головна
	
	3 р¹.,
ст.351
	¹Див примітку до справи за інд. 20.2-01-11

	20.2-01-18
	Касова книга
	
	3 р¹.,
ст.352г
	¹Див примітку до справи за інд. 20.2-01-11

	20.2-01-19
	Договори про матеріальну відповідальність 

	
	3 р¹.,
ст.332
	¹Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	20.2-01-20
	Книга обліку рахунків і розрахунків
	
	3 р¹.,
ст.352г
	¹Див примітку до справи за інд. 20.2-01-11

	20.2-01-21
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки) про оплату листків непрацездатності, допомог
	
	3р.,
ст.320
	

	20.2-01-22
	Оборотні відомості з обліку основних засобів, матеріалів, малоцінного інвентарю
	
	3 р¹.,
ст.351
	¹Див примітку до справи за інд. 20.2-01-11

	20.2-01-23
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності навчальних закладів (довідки, інформації, доповідні записки до них)
	
	5 р.,
ст.341
	

	20.2-01-24
	Листування з навчальними закладами з питань фінансово-господарської діяльності, роз’яснювальні і методичні матеріали
	
	3 р.,
ст.349
	

	20.2-01-25
	Списки дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, яким виплачується матеріальна допомога при досягненні 18-річного віку (Виплатні відомості)
	
	5 р.1
	1Після зняття одержувача з обліку

	20.2-01-26
	Відомості про застраховану особу, що підлягає загаль-нообов’язковому державному соціальному страхуванню (персоніфікований облік) 1
	
	75 р.
Ст..678
	1З 2011 року – звіт про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованих страхових внесків на загальнообов’язкове державне пенсійне страхування, єдиного внеску на загальнообов’язкове соціальне страхування (персоніфікований облік)

	20.2-01-27
	Положення про сектор бухгалтерського обліку, планування та звітності, посадові інструкції працівників.
	
	Постійно,
ст.. 39, 43, 28а
	

	20.2-01-28
	Документи (протоколи, звіти, експертні висновки, акти, доповіді, економічні обґрун-тування, розрахунки) про проведення конкурсних торгів та участь у них
	
	3 р.1
ст. 219
	¹Див примітку 2,3 до справи за інд. 20.2-01-11

	21 
	Управління у справах сім’ї, молодіжної політики і спорту

	21 - 01
	Закони, постанови Верховної ради України, постанови рішення та акти комітетів і комісій Верховної ради України. 
	
	1)Ст.1б (1)
Доки не мине потреба
	1) Що стосується даного управління -пост.


	21 - 02
	Укази, розпорядження Президента України, постанови,розпорядження Кабінету Міністрів України Накази профільних Міністерств України
	
	1) Ст.2б (1)
2) Ст.3б (1)

3) Ст.16 а (1)

Доки не мине потреба
	1) Що стосується даного управління пост.



	21 - 03
	Програми, концепції розвитку молодіжної галузі області надіслані для відома
	
	Ст.146 б
Доки не мине

потреба
	

	21 - 04
	Міська комплексна програма «Молодь», документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки виконання програми
	
	Ст.148 а

Пост.
	

	21 -05
	Міська комплексна програма «Сім’я», документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки виконання програми
	
	Ст.148 а

Пост.
	

	21 -06
	Міська комплексна програма розвитку фізичної культури і спорту, документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки виконання програми
	
	Ст.148 а

Пост.
	

	21 – 07
	Міська комплексна програма сприяння розвитку молодіжного житлового  кредитування  в м. Тернополі, документи  (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки виконання програми
	
	Ст.148 а
Пост.
	

	21– 07
	Номенклатура справ управління
	
	Ст.112 а

5 р.1
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	21 - 08
	Установчі документи про створення управління 
	
	Ст.30
Пост.1
	1Надіслані до відома – 1 р. після заміни новими

	21 – 09
	Положення про управління
	
	Ст.28 а
Пост.
	

	21 – 10
	Штатний розпис управління
	
	Ст.37 а
Пост.
	

	21 – 11
	Накази управління з кадрових питань (про прийняття, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, заохочення, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка держслужбовців, продовження строку перебування на державній службі, допуск та дозвіл до державної таємниці; присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; всі види відпусток працівників з важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок; довгострокові відрядження в межах України та за кордон; відрядження для працівників з важкими, небезпечними та шкідливими умовами праці)
	
	Ст. 16 б

75 р.2
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.


	21 – 12
	Накази про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням, 
короткострокові відрядження в межах України та за кордоном
	
	Ст. 16 б
5 р.
	

	21 – 13
	Накази управління з основної діяльності
	
	Ст.16 а
Пост.
	

	21 – 14
	Накази управління з присвоєння спортивних розрядів спортсменам
	
	Ст.16 а
Пост.
	

	21 – 15
	Протоколи оперативних нарад начальника управління
	
	Ст. 13

5р.ЕПК
	

	21 – 16
	Рішення Тернопільської міської ради, виконавчого комітету (копії)
	
	Ст.7 б¹
Доки не мине потреба
	¹Що стосуються діяльності жданого управління – пост.

	21– 17
	Розпорядження міського голови що стосуються основної діяльності управління (копії)
	
	Ст.3 а
Пост.


	

	21– 18/1
	Доручення міського голови з основної діяльності та документи з їх виконання
	
	Пост.
Ст.6 а
	

	21– 18/2
	Протоколи нарад за участю міського голови 
	
	Ст.13
5 р.ЕПК
	

	21 - 19
	Розпорядження Тернопільської обласної адміністрації, надіслані до відома
	
	Ст.3 б ¹
Доки

не мине потреба1
	1Що стосуються діяльності управління – пост.

	21– 20
	Рішення Тернопільської обласної ради, надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба¹
Ст. 7 б
	1Що стосуються діяльності даного управління-пост.

	21 – 21
	Положення про відділи у правління (оригінали)
	
	Ст.39
Пост.
	

	21-21/1
	Посадові інструкції працівників управління
	
	5 р.¹
Ст. 43
	¹Після заміни новими. 
Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і небезпечними умовами праці,-75 р.

	21 – 22
	Списки кандидатів на висування за посадою (кадровий резерв)
	
	Ст.525 е
5 р.
	

	21 – 23
	Документи (доповіді, плани, звіти) зі стажування на посадах державних службовців
	
	Ст. 537
5 р.

ЕПК
	

	21 - 24
	Річні плани управління

	
	Ст.157 а
Пост.1
	1За наявності відповідних звітів –5 р.

	21– 25
	Плани управління:
- квартальні;

- місячні
	
	Ст. 162
Доки не мине потреба
	

	21 – 26
	Звіти управління з основної діяльності:
б/ річні;

г/ квартальні;

ґ/ місячні
	
	Ст. 296
б/Пост.

г/ 3 р.3

ґ/ 1 р.5
	3За відсутності річних, піврічних – пост.
5За відсутності річних, піврічних, квартальних – пост.

	21 – 27
	Кошторис витрат (річний)
	
	Ст.193 а
Пост.
	

	21 – 28
	Листування  про розроблення та хід виконання комплексних планів поліпшення умов охорони праці в управлінні
	
	Ст.465
5 р.
	

	21 – 29
	Документи (акти, приписи плани, звіти, доповідні записки, довідки) про організацію протипожежної охорони
	
	Ст. 435
5 р. ЕПК р.1
	1Після закінчення журналу


	21-29/1
	Журнали реєстрації інструктажів з техніки безпеки
	
	10 р.¹
482
	¹Після закінчення журналу

	21 - 30
	Договори оренди (про здавання приміщень в оренду)
	
	Ст.1047
3 р.1
	1Після закінчення строку дії договору

	21 – 31
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності управління
	
	Ст. 341
5 р.
	

	21 – 32
	Звернення громадян особистого та другорядного характеру
	
	Ст. 82 б
5 р.1
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	21.- 33/1
	Вхідна документація (листування)

	
	Ст.22
Ст. 23

5 р. ЕПК
	

	21– 33/2
	Вхідна документація (електронна пошта)
	
	Ст.22
Ст. 23

5 р. ЕПК
	

	21 – 33/3
	Вихідна документація (листування)
	
	Ст.22
Ст. 23

5 р. ЕПК
	

	21– 34
	Депутатські запити,  звернення та звернення та документи з їх виконання
	
	Ст. 8

5 р.

ЕПК
	

	21 – 35
	Трудові книжки керівників  структурних підрозділів управління
	
	Ст.508
До запитання,

не затребувані не менше 50р.
	

	21 – 36
	Особові справи керівників структурних підрозділів управління
	
	Ст.525 а
Пост.
	

	21– 37
	Інструкції та інші нормативні документи СУЯ (системи управління якості) відповідно до норми ISO 9001:2008 впровадженні в дію у виконкомі Тернопільської міської ради (інформації про виконання наказів, доручень та інших документів що стосуються функціонування системи управління якістю)
	
	ЕКП
	

	21 - 38
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів елементів СУЯ (системи управління якості) відповідно до норми ISO 9001:2008
	
	Ст.302

Пост.
	

	21– 39
	Інформаційні та технологічні картки з надання послуг в управлінні, паспорти основних процесів управління  згідно з вимогами норми ISO 9001:2008
	
	ЕПК
	

	21 – 40
	Журнал реєстрації ревізій в управлінні
	
	Ст. 122
3 р.
	

	21 – 41
	Журнал реєстрації звернень громадян 
	
	Ст.124
5 р.
	

	21 – 42
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян  начальником управління громадян 
	
	Ст. 125
3 р.
	

	21 – 43
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	Ст.122
3 р.
	

	21- 44
	Журнал реєстрації вхідної документації (електрона база даних)
	
	Ст. 122
3 р.
	

	21 - 44
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	Ст.122
3 р.
	

	21 – 45
	Журнал реєстрації рішень Тернопільської міської ради, розпоряджень та доручень міського голови (копій), що стосуються діяльності управління
	
	Ст. 121

Пост.
	

	21 – 46
	Журнал реєстрації розпорядчих документів облдержадміністрації
	
	Ст.122
3 р.
	

	21 – 47
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з особового складу
	
	Ст.121 б ¹

75 р.
	¹Журнали реєстрації короткострокових відряджень в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням-5 р. 

	21 – 48
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з основної діяльності
	
	Ст. 121 а

Пост.
	

	21 – 49
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з присвоєння спортивних розрядів спортсменам
	
	Ст.121 а

Пост.
	

	21- 50
	Журнал реєстрації інформаційних запитів та депутатських звернень
	
	Ст. 124

5 р.
	

	21 – 51
	Журнал реєстрації телефонограм (факсів) управління
	
	Ст.126

1 р.
	

	21 – 52
	Журнал обліку, видачі посвідчень про відрядження 
	
	Ст. 533
5 р.1
	1Після закінчення журналу

	21 - 53
	Книга обліку видачі трудових книжок керівників структурних підрозділів
	
	Ст.530 а
50 р.
	

	21.1 
	Відділ у справах сім’ї

	21.1 – 01

	1/Положення про відділ (копія(), 2/посадові інструкції працівників відділу 
	
	1/  Доки не мине потреба
2/Ст.43

5 р.1
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.
(Оригінал положення у справі за індекс. номенкл. 21-21

	21.1 – 02
	Плани та  звіти роботи відділу
	
	Ст.161, 299
1 р.
	

	21.1 – 03
	Копії протоколів засідань міжвідомчої координаційної ради з питань попередження насильства в сім’ї, гендерної рівності та протидії торгівлі людьми ТМР, надіслані до відома  
	
	Ст. 14 б¹
Доки не мине потреба
	¹Що стосуються даного управління-пост.

	21.1 – 04
	Звіти відділу що подаються в Тернопільській ОДА (квартальні)
	
	Ст. 302 г
3 р.3
	3За відсутності річних, піврічних – пост.

	21.1 -05 
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки) про виплату допомоги, оплату листків непрацездатності з Фонду соціального страхування
	
	Ст.320
3 р.
	

	21.1 -06
	Документи Центру по роботі з дітьми та молоддю за місцем проживання; (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо)
	
	ЕПК
	

	21.1 - 07
	Документи Дитячо-юнацького пластового центру; (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо)
	
	ЕПК
	

	21.1 – 08
	Документи Тернопільського міського центру соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді; (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо)
	
	ЕПК
	

	21.1 – 09
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації щодо попередження насильства в сім’ї, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б
До заміни новими
	

	21.1 - 10
	Заяви та повідомлення про вчинення насильства в сім’ї або реальну загрозу його вчинення
	
	Ст. 82 б
5 р.1
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	21.1 – 11
	Акти отримання усної заяви та повідомлення про вчинення насильства в сім’ї або реальну загрозу його вчинення
	
	ЕПК
	

	21.1 – 12 
	Акти з’ясування обставин вчинення насильства або реальної  загрози його вчинення
	
	ЕПК
	

	21.1 – 13
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації щодо оздоровлення та відпочинку дітей, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б
До заміни новими
	

	21.1 – 14
	Заяви батьків (опікунів) на оздоровлення дітей
	
	Ст. 82 б
5 р.1
	1У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	21.1 – 15
	Списки дітей, направлених до дитячих таборів для оздоровлення та відпочинку 
	
	Ст.792
1 р.
	

	21. 1 – 16
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації щодо присвоєння почесного звання „Мати-героїня” надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б
До заміни новими
	

	21.1 - 17
	Документи ( нагородні листи, копії свідоцтв про народження, витяг з протоколу засідання трудового колективу, тощо) щодо присвоєння почесного звання „Мати-героїня”, які  подаються в нагородний відділ обласної державної адміністрації
	
	Ст. 654 б
75 р.

ЕПК
	

	21.1 – 18
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації щодо надання пільг багатодітним сім’ям, надіслані для використання в роботі
	
	Ст. 20 б
До заміни нових
	

	21.1 – 19
	База даних – реєстрація (списки) багатодітних сімей, яким видано посвідчення
	
	ЕПК
	

	21.1 – 20
	Списки зареєстрованих багатодітних сімей
	
	ЕПК
	

	21.1 – 21
	Документи (довідки про те, що за місцем реєстрації батька або матері посвідчення управлінням не видавалися)
	
	ЕПК

	

	21.1- 22
	Звіти відділу про видачу посвідчень батьків і дітей з багатодітних сімей (квартальні)
	
	ЕПК
	

	21.1 – 23
	Анкети моніторинг громадської думки щодо оцінки якості надання адміністративної послуги управління у справах сім’ї, молодіжної політики і спорту ТМР „Видача посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї, дублікатів посвідчень”
	
	ЕПК
	

	21.1 - 24
	Журнал обліку заяв та повідомлень про вчинення насильства в сім’ї або реальну загрозу його вчинення
	
	Ст. 124
5 р.
	

	21.1 – 25
	Журнал реєстрації заяв щодо оздоровлення та відпочинку дітей
	
	Ст. 124
5 р.
	

	21.1 – 26
	Реєстраційна книга  видачі посвідчень батькам багатодітних сімей
	
	Ст.658 б
75 р.
	

	21.1 - 27
	Реєстраційна книга  видачі посвідчень дітям з багатодітних сімей
	
	Ст.700
5 р.
	

	21.2 
	Відділ молоді та спорту (діловодство)

	21.2 – 01
	1/Положення про відділ (копія)(, 2/посадові інструкції працівників відділу 
	
	1/ Доки не мине потреба
2/ Ст.43

5 р.1
	1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.
(Оригінали у справі за індекс. номенкл. 21-21

	21.2 – 02
	Плани та  звіти роботи відділу
	
	Ст.164, 299
1 р.
	

	21.2 -03
	Правила, положення, регламенти, інструкції; методичні вказівки та рекомендації щодо діяльності підпорядкованих закладів, підприємств надіслані до відома
	
	Ст. 20 б
До заміни нових
	

	21.2 – 04
	Положення про спортивні змагання, розроблені управлінням
	
	Ст.903
Пост.
	

	21.2 – 05
	Зведені протоколи, звіти про проведення спортивних змагань
	
	Ст.64 а
Пост.
	

	21.2 – 06
	Документи з присвоєння спортивних розрядів (ІІ-ІІІ)
	
	Ст.66 а
5р.

ЕПК
	

	21.2 – 07
	Протоколи комісії з присвоєння стипендій провідним спортсменам міста
	
	Ст.600
5 р.1
	1Документи щодо встановлення іменних стипендій, списки стипендіатів, які одержують іменні стипендії, – пост.

	21.2 – 08
	Статистична звітність з питань фізичної культури і спорту (річна )
	
	Ст.311 а
Пост.
	

	21.2 – 09
	Статути, положення федерацій,  громадських організацій спортивного спрямування 
	
	ЕПК
	

	21.2 – 10
	Заявки на участь в обласних змаганнях
	
	ЕПК
	

	21.2 – 11
	Документи Комунального підприємства „Тернопільський міський стадіон” (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо) 
	
	ЕПК
	

	21.2 – 12
	Документи Комунального підприємства  ФК „Тернопіль” (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо)
	
	ЕПК
	

	21.2 – 13
	Документи Комунального закладу ДЮСШ  з греко-римської боротьби” (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо)
	
	ЕПК
	

	21.2 – 14
	Документи Комунального закладу ДЮСШ  „Екстрім” (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо)
	
	ЕПК
	

	21.2 – 15
	Документи Комунального закладу „КДЮСШ з футболу та інших ігрових видів спорту” (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо)
	
	ЕПК
	

	21.2 – 16
	Документи Тернопільського центру дозвілля та молодіжних ініціатив ім. О. Довженка (копії положень, програми, звіти, аналітичні довідки, що подаються в управління, тощо)
	
	ЕПК
	

	21.2 - 17
	Журнал обліку проведених спортивних заходів (змагання, турніри, фестивалі, показові виступи)
	
	ЕПК
	

	22
	Управління культури і мистецтв

	22-01
	1.Рішення Тернопільської міської ради, виконавчого комітету, документи з їх виконання.
2. Розпорядження міського голови, що стосуються діяльності управління, доручення міського голови.
	
	1. Доки не мине потреба 1    ст.7 б
2.  Пост.1 ст.16 а
	1 Що стосуються діяльності організації-пост.
Надіслані до відома - доки не мине потреба

	22-02
	Розпорядження Тернопільської обласної державної адміністрації
	
	Доки не мине потреба 1   ст.3 б
	(1)Що стосуються діяльності організації-пост.

	22-03
	Накази начальника управління культури і мистецтв міської ради з основної діяльності
	
	Постійно 1- ст.16-а
	(1) Надіслані для відома-5р.

	22-04
	Накази начальника управління з кадрових питань (особового складу) 
	
	75 р.2  -ст.16 б
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням– 5 р.

	22-05
	Накази начальника управління культури обласної державної адміністрації з питань основної діяльності
	
	Постійно -16-а
[image: image1.wmf]1


	1.Надіслані для відома-5 р.

	22-06
	1.Положення про управління культури і мистецтв
2. Посадові інструкції працівників 
	
	3р1.–ст.28б
5 р.1 - ст.43
	 1. 1Після заміни новими.

2. 1Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції пра-цівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і  небезпечними умовами праці, – 75 р.

	22-07
	Вхідна документація управління (юридичні особи)
	
	3 р. - ст.122
	

	22-08
	Вихідна документація управління
	
	3 р. – ст.122

	

	22-09
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян
б)особистого та другорядного характеру
	
	5р.1 - ст. 82-б
	1 У разі неодноразових звернень-5 р. після останнього розгляду

	22-10
	 Плани  роботи управління культури і мистецтв
	
	Постійно1 -ст.157а
	1за наявності відповідних звітів-5р

	22-11
	Особові справи працівників централізованої бухгалтерії закладів управління культури і мистецтв
	
	75 р.2
ст. 493
	2Після звільнення

	22-12
	Доручення начальника управління та документи з їх виконання
	
	Постійно1 - ст. 6а
	1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	22-13
	Номенклатура справ управління
	
	3р.2 - ст.112 в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підрозділу організації

	22-14
	Про​то​ко​ли за​сі​дань, рішення ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них ко​мі​сійxe "РІШЕННЯ: ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них тарифікаційних ко​мі​сій" \t "636"

xe "ПРОТОКОЛИ: ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них тарифікаційних ко​мі​сій" \t "636"
	
	5 р.1- ст.636
	1В організаціях зі шкідливими умовами праці – 75 р.

	22-15
	До​ку​мен​ти (до​го​во​ри, уго​ди, акти) про при​йман​ня і зда​ван​ня бу​ді​вель, при​мі​щень в орен​ду
	
	3 р.1- ст.1047
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру

	22-16
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ (системи управління якості) відповідно до норми ISO 9001:2008 впроваджені в дію у виконкомі Тернопільської міської ради
	
	Постійно, ст.57
	

	22-17
	Документи проведення 
внутрішніх та зовнішніх аудитів елементів СУЯ (системи управління якості) відповідно до норми ISO 9001:2008 (доручення, переліки питань, формуляри спостережень тощо)
	
	Постійно, ст.57
	

	22-18
	Річні статистичні звіти про чисельність, склад та рух працівників 
	
	5р. - ст.303
	

	22-19
	Журнал реєстрації розпоряджень голови Тернопільської обласної державної адміністрації
	
	Постійно-ст. 121а
	

	22-20
	Журнал реєстрації
1 Рішень Тернопільської міської ради

2.Розпоряджень Тернопільської міської ради
	
	Постійно-ст. 121а
	

	22-21
	Журнал реєстрації наказів начальника управління культури обласної державної адміністрації
	
	Постійно-ст.121 а
	

	22-22
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з основної діяльності
	
	Постійно-ст.121 а
	

	22-23
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з особового складу
	
	75 р.- ст.121 б
	

	22-24
	Журнал реєстрації доручень начальника управління
	
	Постійно-ст.121 а.
	

	22-25
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 р. ст. 124
	

	22-26
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3 р. – ст.125
	

	22-27
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р. - ст.122
	

	22-28
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р. - ст.122
	

	22-29
	Журнал реєстрації договорів оренди (угод)

	
	ст.3521,2

	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди
2Див. примітки до

статті 186

	22-30
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 р.1 -ст.482
	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди
2Див. примітки до

статті 186

	22-31
	Книга обліку руху трудових книжок та вкладок до них
	
	50р-ст.530а
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу

	23
	Відділ охорони здоров’я та медичного забезпечення

	23.1
	Сектор медико-профілактичної роботи

	23.1-01
	Закони України, Постанови Верховної Ради України, комісій, комітетів Верховної Ради 
	
	Доки не мине потреба, ст. 1-б1
	1Що стосуються діяль​ності організації – пост.

	23.1-02
	Постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України
	
	 Ст. 3-б1 
Доки не мине потреба
	1Що стосуються діяль​ності організації – пост.

	23.1-03
	Постанови і накази Міністерства охорони здоров′я, надіслані до відома та керування.
	
	Ст. 3б, доки не мине потреба
	

	23.1-04
	Розпорядження Тернопільської обласної державної адміністрації
	
	ст. 5а1
постійно
	1Надіслані для відома-доки не мине потреба

	23.1-05
	Рішення Тернопільської обласної державної адміністрації
	
	Ст. 6б1
Доки не мине потреба
	1При надходженні до державного архіву на зберігання приймаються документи, що стосуються діяльності даного відділу

	23.1-06
	Рішення Тернопільської міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови, що стосується діяльності відділу 
	1
	Ст.71
Доки не мине потреба
	(1) Що стосується ВОЗ та МЗ-постійно.

	23.1-07
	Протоколи оперативних нарад відділу охорони здоров"я та медичного забезпечення
	1
	Постійно, ст. 6-б
ст. 9,10
	

	23.1-08
	Доручення міського голови та документи з їх виконання
	
	Ст.6
10 р. 1
	Надіслані до відома - доки не мине потреба

	23.1-09
	Накази ВОЗ та МЗ з основної діяльності
	1
	
	1Надіслані для відома – 5 років

	23.1-10
	Річні плани роботи  ВОЗ та МЗ
	1
	Ст.161
1р.
	

	23.1-11
	Квартальні  плани роботи  ВОЗ та МЗ
	1
	1р.-ст. 161
	

	23.1-12
	Плани професійного вдосконалення. 
	1
	Ст.162
Доки не мине потреба
	

	23.1-13
	Положення про відділ охорони здоров"я та медичного забезпечення. (копія, оригінал в міській раді).
	
	Ст.28 1
До ліквідації організації
	1Після заміни новими

	23.1-14
	Посадові інструкції працівників організації
	1
	5 років, ст. 43
	Після заміни новими

	23.1-15
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Цукровий діабет”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-16
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Запобігання та лікування серцево-судинних та судинно-мозкових захворювань на 2011‒2014 роки”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-17
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Ветеран”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-18
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Про регіональну програму протидії захворюванню 

на туберкульоз у місті Тернополі”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-19
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Онкологія”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-20
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Про заходи щодо зниження
 рівня дитячої та материнської смертності”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-21
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Про забезпечення виконання регіональної 
програми "Охорона здоров'я матерів та дітей Тернопілля”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-22
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “ранньої соціальної реабілітації дітей-інвалідів”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-23
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Про стан виконання в області програми "Репродуктивне здоров′я населення Тернопільської області 
на період до 2015 року" 
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-24
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми соціально-економічного розвитку
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-25
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Про розвиток первинної медико-санітарної допомоги на засадах сімейної медицини”
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-26
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Про заходи з виконання програми забезпечення профілактики ВІЛ-інфекції, допомоги та лікування ВІЛ-інфікованих і хворих на СНІД в Тернопільській області"
	
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-27
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми запобігання інвалідності
	1
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-28
	Документи, звіти про хід та підсумки виконання програми “Здоров‘я нації”
	1
	132 б,
Доки не мине потреба
	

	23.1-29
	Ста​ти​с​ти​ч​ні зві​ти й таб​ли​ці з усіх ос​но​в​них ви​дів ді​я​ль​но​с​ті ор​га​ні​за​ціїxe "ВІДОМОСТІ: до ста​ти​с​ти​ч​них зві​тів й таб​ли​ць з усіх ос​но​в​них ви​дів ді​я​ль​но​с​ті ор​га​ні​за​ції" \t "302"

xe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: до ста​ти​с​ти​ч​них зві​тів й таб​ли​ць з усіх ос​но​в​них ви​дів ді​я​ль​но​с​ті ор​га​ні​за​ції" \t "302"

xe "ДОВІДКИ: до ста​ти​с​ти​ч​них зві​тів й таб​ли​ць з усіх ос​но​в​них ви​дів ді​я​ль​но​с​ті ор​га​ні​за​ції" \t "302"

xe "ДОКУМЕНТИ: до ста​ти​с​ти​ч​них зві​тів й таб​ли​ць з усіх ос​но​в​них ви​дів ді​я​ль​но​с​ті ор​га​ні​за​ції" \t "302"

xe "ТАБЛИЦІ: статистичні з усіх ос​но​в​них ви​дів ді​я​ль​но​с​ті ор​га​ні​за​ції" \t "302"

xe "ЗВІТИ: статистичні: з усіх ос​но​в​них ви​дів ді​я​ль​но​с​ті ор​га​ні​за​ції" \t "302"; документи (довід-ки, доповідні записки, відомос-ті тощо) до них: 
а) зве​де​ні рі​ч​ні й з біль​шою пе​рі​о​ди​ч​ні​с​тю

б) рі​ч​ні й з біль​шою пе​рі​о​ди​ч​ні​с​тю

в) пів​рі​ч​ні

г) квар​таль​ні

ґ) мі​ся​ч​ні
	1
	До ліквідації організації
До ліквідації організаці

5 р.1

3 р.3

1 р.5
	1За від​су​т​ності рі​ч​них – пост.
3За від​су​т​ності рі​ч​них, пів​​рі​ч​них – пост.
5За від​су​т​ності рі​ч​них, пів​рі​ч​них, квар​таль​них – пост.



	23.1-30
	Інструкції по цивільному захисту
	
	5 р.2
	

	23.1.1
	Головний спеціаліст-відповідальний за ведення діловодства

	23.1.1-01
	Вхідна документація (юридичні особи)
	
	Ст.122
3 роки
	

	23.1.1-02
	Журнал реєстрації вхідних документів- електронний варіант
	
	Ст.122
3 роки
	

	23.1.1-03
	Вихідна документація-
	
	Ст.122
3 роки
	

	
	Контрольні листи
	1
	3 роки,
ст. 123
	

	23.1.1-04
	Журнал реєстрації вихідних документів електронний варіант
	
	Ст.122
3 роки
	

	23.1.1-05
	Звернення громадян
	1
	5 р.-ст. 82
	

	23.1.1-06
	Журнал реєстрації звернень громадян
	1
	Ст. 124, 5 років
	

	23.1.1-07
	Журнал реєстрації телефонограм
	1
	1р. – ст. 126
	

	23.1.1-08
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	1
	3р. –ст. 125
	

	23.1.1-09
	Процедури, інструкції та інші нормативні документи СУЯ (системи управління якості), відповідно до норми ISO 9001:2008, впроваджені у дію у виконкомі Тернопільської міської ради
	
	ЕПК
	

	23.1.1-10
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів елементів СУЯ (системи управління якості), відповідно до норми ISO 9001:2008(доручення, переліки питань, формуляри спостережень тощо)
	
	ЕПК
	

	23.1.1-11
	Номенклатура справ відділу охорони здоров′я та медичного забезпечення
	1
	Ст.1121,
5 років
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	23.1-12
	Накази відділу охорони здоров′я та медичного забезпечення з основної діяльності
	
	Постійно, ст. 16-а
	

	23.1-13
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу охорони здоров′я та медичного забезпечення з основної діяльності
	
	Постійно, ст. 16-а
	

	23.2
	Сектор економічної роботи та бухгалтерського обліку

	23.2-01
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці
	1
	Ст. 482
10 р. 1
	 (1)Після закінчення журналу

	23.2-02
	Ліміти (лімітні довідки) фінансування за видами діяльності
	
	Ст. 196, постійно
	

	23.2-03
	Листування з фінансовими органами про фінансове планування, виконання балансів прибутків та видатків
	
	Ст. 197, 3 роки
	

	23.2-04
	Річні кошториси з бюджету, спеціальних та інших коштів організацій, розрахунки до них
	1
	Ст. 193 
10 р1
	1За місцем розробки, в інших організаціях-доки не мине потреба

	23.2-05
	Звіти про перерахування грошових сум на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, медичне тощо)
а) зве​де​ні рі​ч​ні й з біль​шою пе​рі​о​ди​ч​ні​с​тю;

в) пів​рі​ч​ні;

ґ) мі​ся​ч​ні;
	1
	Ст. 322,
До ліквідації організації

5 р.2

1 р.6
	2За від​су​т​ності рі​ч​них – до ліквідації організації
6За від​су​т​ності рі​ч​них, пів​рі​ч​них, квар​таль​них – до ліквідації організації



	23.2-06
	Документи (бюджетні доручення, виписки банків) про фінансування всіх видів діяльності
	1
	Ст. 191,
5 років
	

	23.2-07
	Листування про фінансування всіх видів діяльності
	1
	Ст. 220, 3 роки
	1листування про фінансування закордонних відряджень-10 років

	23.2-08
	Листування про розподіл, регулювання, відпуск коштів підвідомчим організаціям за затвердженими фінансовими планами
	
	Ст. 221, 3 роки
	

	23.2-09
	Листування про позакошторисні й цільові асигнування
	1
	Ст. 222, 5 років
	

	23.2-10
	Річні статистичні звіти й таблиці ЛПЗ міста з усіх основних видів діяльності
	1
	Ст. 302
До ліквідації організації
	

	23.2-11
	Піврічні статистичні звіти й таблиці ЛПЗ міста з усіх основних видів діяльності
	1
	Ст.302в,
5 р.2
	2За від​су​т​ності рі​ч​них – до ліквідації організації

	23.2-12
	Квартальні статистичні звіти й таблиці ЛПЗ міста з усіх основних видів діяльності
	1
	Ст.302г,
3 р.4
	4За від​су​т​ності річних, пів​рі​ч​них – до лікві-дації організації

	23.2-13
	Місячні статистичні звіти й таблиці ЛПЗ міста з усіх основних видів діяльності
	1
	Ст. 302 ґ, 1 р.6
	6За від​су​т​ності рі​ч​них, пів​рі​ч​них, квар​таль​них – до ліквідації організації

	23.2-14
	Зведені річні бухгалтерські звіти й баланси ЛПЗ та пояснювальні записки до них; додатки до балансу, спеціалізовані форми
	
	Ст.308а, постійно
	

	23.2-15
	Річні бухгалтерські звіти й баланси ЛПЗ та пояснювальні записки до них; додатки до балансу, спеціалізовані форми
	
	Ст.308б, постійно
	

	23.2-16
	Квартальні бухгалтерські звіти й баланси ЛПЗ та пояснювальні записки до них; додатки до балансу, спеціалізовані форми
	
	Ст.308в1,3 роки
	1за відсутності річних–постійно 

	23.2-17
	Зведені річні звіти з фінансування
	1
	Ст. 181,
10 років
	Доки не мине потреба

	23.2-18
	Річні звіти з фінансування
	1
	Ст. 181,
10 років
	

	23.2-19
	Квартальні звіти з фінансування
	1
	Ст. 181,
10 років
	1 за відсутності річних-постійно

	23.2-20
	Місячні звіти з фінансування
	1
	Ст. 181,
10 років
	3 за відсутності річних, квартальних – постійно

	23.2-21
	Передаточні, розділювальні, ліквідаційні баланси, додатки, пояснювальні записки до них
	1
	
	

	23.2-22
	Листування про затвердження й уточнення балансів і звітів
	1
	Ст. 347, 3 роки
	

	23.2-23
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для записів у реєстрах бухгалтерського обліку та податкових записах (касові, банківські документи, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, табелі, акти про приймання, здавання і списання майна і матеріалів, квитанції  і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти та ін.)
	1
	Ст. 336
3 р.1
	1Див. примітки до
статті 186



	23.2-24
	Розрахункові (розрахунково-платіжні) відомості на: 
а) видання заробітної плати; 

б)матеріальної допомоги та інших виплат
	1
	Ст. 317
75 років

5 років1,2
	1Пі​с​ля за​вер​шен​ня ви​пла​ти до​по​мо​ги і пен​сій
2Після передання пра-ва власності на акції за умови завершення пе-ревірки (ревізії)

	23.2-25
	Інвентарні картки  та журнали обліку основних засобів
	
	Ст. 3181, 3 роки
	1після ліквідації основних засобів

	23.2-26
	Довіреності на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей (у т.ч. анульовані довіреності)
	1
	Ст. 319
3 р.1
	1Див. примітку один до статті 186


	23.2-27
	Облікові регістри (головна книга, журнали, розроблювальні таблиці та ін..)
	1
	Ст. 351
3 роки1
	1Див. примітки до
статті 186

	23.2-28
	Журнали, книги реєстрації рахунків, касових ордерів, довіреностей, платіжних доручень
	1
	Ст. 352,
3роки2
	2Див. примітки до
статті 186

д

	23.2-29
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) про інвентаризацію
	1
	Ст. 345,
3 р.1
	1Див. примітки до
статті 186



	23.2-30
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки) про виплату  допомоги, пенсій, оплату листків непрацездатності з фонду соціального страхування
	1
	Ст.320
3р.
	

	23.2-31
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності відділу охорони здоров"я та медичного забезпечення
	
	Ст. 78 б ,
5 років
	

	23.2-32
	Договори, угоди (господарські, операційні, трудові та ін.)
	1
	Ст. 330, 31,2 роки
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня стро​ку дії до​го​во​ру, угоди 
2Див. примітки до

статті 186

	23.2-33
	Договори про матеріальну відповідальність
	1
	Ст. 332,
3 р.1
	1Пі​с​ля зві​ль​нен​ня ма​те​рі​аль​но ​ві​д​по​ві​даль​ної осо​би

	23.2-34
	Тарифікаційні відомості
	1
	Ст. 415, 25 років
	

	23.2-35
	Положення про преміювання за місцем розробки та затвердження
	1
	Ст. 424, до заміни новими
	

	23.2-36
	Статути ЛПЗ міста (оригінали)
	1
	Ст. 28 а,
До ліквідації організації
	

	24
	Служба у справах неповнолітніх та дітей

	24-01-01

24-01-02
	Закони,Постанови та інші акти Верховної Ради України,
Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження, укази Президента України
	
	Доки не мине потреба (1)
ст.3б

Доки не мине потреба

ст.3б
	(1)Що стосуються діяльності організації
(1)Що стосуються діяльності організації



	24-02-01
24-02-02
	Положення про службу у справах неповнолітніх та дітей 
Посадові інструкції працівників (1)
	
	   Постійно
       ст.39

5 р. (2) ст.43
	(1)Оригінали посадових інструкцій знаходяться  у відділі кадрового забезпечення.
Після заміни новими. 

	24-03
	Рішення та розпорядження Тернопільської обласної державної адміністрації,що стосуються діяльності служби у справах неповнолітніх та дітей та надіслані для керівництва
	
	Доки не

мине потреба

(1) ст.3б
	(1) Що стосуються діяльності організації-пост

	24-04
	Журнал реєстрації рішень та розпоряджень голови Тернопільської обласної державної адміністрації, надісланих для керівництва у роботі
	
	Постійно. ст.121а
	

	24-05
	(1) Копії рішень міської ради,виконавчого комітету, розпоряджень міського голови,доручень міського голови, заступників міського голови, секретаря ради надіслані до відома і виконання 
	
	Доки не мине потреба
ст.9,ст.16
	(1)Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	24-06
	 Копії документів  про виконання рішень, розпоряджень, доручень міського голови
	
	Доки не мине потреба
ст.9б


	

	24-07
	Журнал реєстрації рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, доручень міського голови, заступників міського голови, секретаря ради
	
	Постійно ст.121а
	

	24-08
	Протоколи  засідань
комісій служби у справах неповнолітніх та дітей
	
	Доки не мине потреба
ст.15
	         

	24-09
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3р.
ст.122
	

	24-10
	Листування з установами, організаціями з питань основної діяльності
	
	5 р.
ст.22


	

	24-11
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3р.
ст.122
	

	24-12
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3р.
ст.125
	

	24.01-13
	Журнал реєстрації заяв про вчинення насильства в сім’ї
	
	Постійно
ст.121а
	

	24-14
	Звернення (пропозиції,заяви,скарги)
громадян:

а) що містять пропозиції про суттєві зміни в роботі установ, організацій, підприємств або про усунення серйозних недоліків та

зловживань

б) особистого та другорядного характеру
	
	5р. (1)

ст.82
	(1)У разі

неодноразових звернень-5р.

після останнього розгляду

	24-15
	Журнал реєстрації звернень громадян
(фізичні особи)
	
	3р.
ст.122
	

	24-16
	Журнал реєстрації телефонограм(факсів)
	
	1р.
ст.126
	

	24.01-17
	Планування роботи служби у справах неповнолітніх та дітей, річні, квартальні плани роботи служби у справах неповнолітніх та дітей
	
	          1р.
ст.161
	

	24.01-18
	Оперативні плани
	
	Доки не мине потреба,   ст.162
	

	24.01-19
	Статистичні звіти й таблиці про діяльність служби у справах неповнолітніх та дітей
	
	Постійно
ст.302
	

	24.01-20
	Документи(доповіді,звіти,огляди) про хід та підсумки виконання комплексних цільових програм:
а) за місцем складання     
	
	Постійно

ст.148а
	

	24.01-21
	Довідки перевірок навчальних закладів, установ, організацій, підприємств,                                        акти обстежень житлово-побутових умов  сімей,  неповнолітніх дітей, здійснені службою у справах неповнолітніх та дітей  
	
	5р.
ст.44б


	

	24.01-22
	Акти проведення рейдів службою у справах неповнолітніх та дітей
	
	           5р. 
ст.77
	

	24.01-23
	Журнал реєстрації зайнятості неповнолітніх
	
	3р.
ст.122
	

	24-24
	Накази  начальника  служби з основної діяльності
	
	Постійно (1)
ст.16 а
	(1) Надіслані для відома-5р.

	24-25
	Журнал реєстрації наказів  начальника служби з основної діяльності
	
	Постійно
ст.121а
	

	24.01-26
	Журнал  реєстрації дітей, які опинились у складних життєвих обставинах

	
	протягом 5-ти років після досягнення дитини повноліття
	Після завершення цього строку особова справа передається до архіву. Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про затвердження Порядку ведення особової справи дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування та форми індивідуального плану соціального захисту дитини, яка опинилася у складних життєвих обставинах, дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування від 18.11.2008р. № 4591п.9

	24.01-27
	Особові справи дітей, які опинились у складних життєвих обставинах

	
	протягом 5-ти років після досягнення дитини повноліття
	Після завершення цього строку особова справа передається до архіву Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про затвердження Порядку ведення особової справи дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування та форми індивідуального плану соціального захисту дитини, яка опинилася у складних життєвих обставинах, дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування від 18.11.2008р. № 4591 п.9 

	24.01-28
	Особові справи прийомних сімей

	
	протягом 5-ти років після досягнення дитини повноліття
	Після завершення цього строку особова справа передається до архіву служби Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про прийомну сім’ю» від 26.04.2002р. № 565 

	24.02-29
	Особові справи дітей-сиріт та дітей позбавлених батьківського піклування

	
	протягом 5-ти років після досягнення дитини повноліття
	Після завершення цього строку особова справа передається до архіву служби Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про затвердження Порядку ведення особової справи дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування та форми індивідуального плану соціального захисту дитини, яка опинилася у складних життєвих обставинах, дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування від 18.11.2008р. № 4591 п.9 

	24.02-30
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі, які не усиновлювали дітей

	
	1 рік після зняття з обліку
	Після чого знищується із складанням відповідного акту Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905

	24.02-31
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі, які усиновили дітей

	
	До досягнення усиновленої дитини повноліття
	Після чого знищується із складанням відповідного акту Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905

	24.02-32
	Анкети дітей, які підлягають усиновленню

	
	До досягнення дитиною повноліття
	Після чого знищується із складан-ням відповідного акту Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905.

	24.02-33
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі, іноземців та осіб без громадянства, які перебувають у шлюбі з громадянами України,які усиновили дитину
	
	До досягнення дитиною повноліття
	Після чого знищується із складанням відповідного акту Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905.

	24.02-34
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі, іноземців та осіб без громадянства, які перебувають у шлюбі з громадянами України, які не усиновили дитину
	
	1 рік після зняття з обліку
	Після чого знищується із складанням відповідного акту Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905                  

	24.02-35
	Особові  справи кандидатів   в усиновлювачі,  які перебувають  на обліку  в  Державному департаменті та інших регіонах України

	
	До досягнення дитиною повноліття
	Після чого знищується із складанням відповідного акту Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905.

	24.01-36
	Кадровий резерв служби у справах неповнолітніх та дітей
	
	3 р.
ст.490
	

	24.02-37
	Журнал  реєстрації повідомлень про дітей,які залишились без батьківського піклування
	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008р. № 866.

	24.02-38
	Книга первинного обліку дітей, які залишились без батьківського піклування, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008р. № 866. 

	24.02-39
	Журнал реєстрації потенційних опікунів,піклувальників, прийомних батьків, батьків-вихователів
	         
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008р. № 866. 

	24.02-40
	Книга обліку дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які прибули з інших територій
	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008р. № 866. 

	24.02-41
	Книга обліку дітей,які можуть бути усиновлені 
	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905. 

	24.02-42

	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі

	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905 

	24.02-43
	Книга обліку дітей,усиновлених вітчимом або мачухою 
	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905. 

	24.02-44
	Книга обліку усиновлених дітей, за умовами проживання і виховання  яких здійснюється нагляд
	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905. 

	24.02-45
	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі – громадян України, яким надана службою у справах дітей чи Державним департаментом з усиновлення та захисту прав дітей інформація про дітей, які можуть бути усиновлені
	
	Доки не мине потреба
	Постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008р. №905. 

	24.02-46
	Журнал реєстрації користувачів єдиної інформаційно-аналітичної системи  «Діти»

	
	Доки не мине потреба

	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про службу захисту інформації єдиної інформаційно - аналітичної системи «Діти» від 24.12.2009р. № 110

	24.02-47
	Журнал реєстрації нештатних ситуацій комплексної системи захисту інформації  єдиної інформаційно-аналітичної системи  «Діти»

	
	Доки не мине потреба

	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про службу захисту інформації єдиної інформаційно - аналітичної системи «Діти» від 24.12.2009р. № 110

	24.02-48
	Журнал реєстрації захищених інформаційних ресурсів єдиної інформаційно-аналітичної системи   «Діти»

	         
	Доки не мине потреба

	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про службу захисту інформації єдиної інформаційно - аналітичної системи «Діти» від 24.12.2009р. № 110

	24.02-49
	Технічний журнал експлуатації засобів комплексної системи захисту інформації  єдиної інформаційно-аналітичної системи  «Діти»

	
	Доки не мине потреба
	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про службу захисту інформації єдиної інформаційно - аналітичної системи «Діти» від 24.12.2009р. № 110

	24.02-50
	Формуляр  автоматизованої системи єдиної інформаційно-аналітичної системи  «Діти»

	
	Доки не мине потреба

	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про службу захисту інформації єдиної інформаційно - аналітичної системи «Діти» від 24.12.2009р. № 110

	24.02-51
	Заявки про реєстрацію користувача програмно-апаратних засобів єдиної інформаційно-аналітичної системи   «Діти»

	
	Доки не мине потреба

	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту «Про службу захисту інформації єдиної інформаційно - аналітичної системи «Діти» від 24.12.2009р. № 110

	24.01-52
	Документація системи управління якості 
	        
	Постійно
ст.57
	

	24.01-53
	Документи проведення внутрішніх та зовнішніх аудитів СУЯ відповідно до норми ІSO 9001
	        
	Постійно
ст.57
	                  

	24.01-54
	Інформаційні та технологічні картки надання послуг згідно з вимогами норм ІSO 9001
	
	Постійно
ст.57
	

	24-55
	Номенклатура справ служби у справах неповнолітніх та дітей
	
	    3р.(2)
  ст.112в
	(2) Після заміни новими
та за умови передавання

Справ до архівного підрозділу організації

	25
	Відділ земельних  ресурсів

	25-01
	Книга реєстрації наказів начальника відділу земельних ресурсів з основної діяльності
	
	Постійно, ст.16 а 

	

	25-02
	Розпорядження міського голови надіслані до відома та врахування в роботі (копії)
	
	Доки не мене потреба1, ст.16а
	(1)Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	25-03
	Рішення міської ради, надісланих для керівництва в роботі (копії)
	
	Доки не мене потреба1, ст.9б
	(1)Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	25-04
	Рішення виконкому,  надісланих для керівництва в роботі (копії)
	
	Доки не мене потреба1, ст.9б
	(1)Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	25-05
	Журнал реєстрації вхідних документів (звернення, клопотання тощо)
	
	3 роки
ст. 122
	

	25-06
	Журнал реєстрації вихідних документів (звернення, клопотання тощо)
	
	3 роки
ст. 122
	

	25-07
	Журнал реєстрації прийому громадян начальником земельного відділу
	
	3 роки
ст. 125
	

	25-08
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів Україниxe "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"
	
	Доки не мине потреба, ст.1б, 3б1
	(1)Що стосуються діяльності організації – пост.

	25-09
	Правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки та рекомендації
	
	До заміни новими ст.20 б
	

	25-10
	Положення про відділ (копія) 1
	
	Постійно ст.39
	(1)Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи

	25-11
	Посадові інструкції працівників відділу (копії) 1
	
	5 років, ст.432
	(1)Оригінали документів знаходяться у відділі кадрового забезпечення
(2)Після заміни новими.

	25-12
	Вхідна документація (звернення, клопотання тощо)
	
	5 років ст.82
	

	25-13
	Вихідна документація (документи з розгляду звернень, клопотань тощо)
	
	5 років ст.82
	

	25-14
	Плани роботи відділу та звіти їх виконання (річні, квартальні)
	
	1 рік ст.161, 300
	

	25-15
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. ЕПК, ст. 22
	

	25-16
	Доручення міського голови, заступників міського голови, секретаря ради1
	
	Постійно, ст.6а2
	1Оригінали документів знаходяться в управлінні організаційно-виконавчої роботи 2Надіслані до відома – доки не мине потреба

	25-17
	Документи з ос​но​в​ної ді​я​ль​но​с​тіxe "ЗВІТИ: щодо запровадження системи управління якістю" \t "57"
	
	5 років ЕПК, 
ст. 44б
	

	25-18
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки ст.1121
	1Після заміни новими

	25-19
	Книга записів реєстрації договорів оренди 
	
	50 років ст.2136
	

	25-20
	Книга реєстрації договорів сервітутів
	
	50 років ст.2136
	

	25-21
	Книга реєстрації додатків до договорів оренди
	
	50 років ст.2136
	

	26
	Архівний відділ

	26-1.01
	Закони України, Постанови Кабінету Міністрів України, Накази, розпорядження Державної архівної служби України, Державного архіву Тернопільської області що стосуються діяльності відділу  
	
	Доки не мине потреба

ст.3
	1 Що стосуються діяльності організації – пост.

	26-1.02
	Рішення Тернопільської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови, надіслані до відома і виконання (копії)1
	
	Доки не мине потреба2
ст.9

ст. 16
	1 Оригінали документів знаходяться в управління організаційно – виконавчої роботи
2 Що стосуються діяльності організації – пост.

	26-1.03
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації Державної архівної служби України, Державного архіву Тернопільської області, Тернопільської міської ради та її виконавчого комітету, Регламенти Тернопільської міської ради та її виконавчого комітету надіслані для керівництва у роботі
	
	До заміни новими
ст. 20
	

	26-1.04
	Листування з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, держархівом області з питань основної діяльності (вхідна кореспонденція)
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	26-1.05
	Листування з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, держархівом області з питань основної діяльності (вихідна кореспонденція)
	
	5 р. ЕПК
ст. 22
	

	26-1.06
	Положення про архівний відділ (копія)
	
	Постійно;
До заміни новими.

ст.39
	

	26-1.07
	Посадові інструкції працівників відділу (копії)
	
	5 р..1
 ст. 43
	1 Після заміни новими
2 Оригінали документі знаходяться у відділі кадрового забезпечення 

	26-1.08
	Номкенклатура справ архівного відділу 
	
	З р.1
ст.112 в
	1 Після заміни новими


	26-1.09
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції (від органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, держархіву області 
з питань основної діяльності)
	
	3 р. 
ст. 122
	

	26-1.10
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції  (для органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, держархіву області з питань основної діяльності)
	
	3 р. 
ст. 122 


	

	26-1.11
	Накази начальника відділу
	
	Пост. ст. 16 -а
	

	26-1.12
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу
	
	3 р. 
ст. 122 
	

	Управлінська та облікова документація

	26-2.01


	План роботи відділу (річний, квартальний), план внутрішніх навчань працівників
	
	1 р.
 ст. 161
	

	26-2.02
	Звіт роботи відділу (річний, піврічний, квартальний)
	
	1.
ст. 300
	

	26-2.03
	Паспорт архівного відділу
	
	З р.1
ст.131
	1 Після заміни новими

	26-2.04
	Списки юридичних осіб, фізичних осіб – джерел формування НАФ, які знаходяться у зоні комплектування архівного відділу та інші списки, заведені відповідно до діючих правил.
	
	Пост. 

ст. 44
	

	26-2.05
	Картки фондів
	
	Пост.ст.130
	

	26-2.06
	Довідки про перевірку організації діловодства та роботи архівних підрозділів установ списку № 1
	
	5 р. ЕПК
ст. 77
	

	26-2.07
	Книга реєстрації відвідувачів, які працювали з документами, що знаходяться на зберіганні у відділі
	
	5 р. ЕПК
 ст. 133
	

	26-2.08
	Журнали, картки обліку надходження й вибуття документів з архіву
	
	До ліквідації організації.
ст. 139
	

	26-2.09
	Описи справ :
        а) постійного зберігання 

        б) тривалого  зберігання та з      особового складу
	
	Пост. ст. 137 а
3 р.1 ст. 137 б
	1Після знищення справ

	26-2.10
	Протоколи засідань експертної комісії відділу
	
	Пост. ст. 14 а
	

	26-2.10.1
	Журнал обліку вхідних документів на розгляд  експертної комісії відділу
	
	3 р. 
ст. 122 
	

	26-2.11
	Наглядові справи установ списку № 1 (справи фондів)
	
	Пост. ст. 130
	

	26-2.12
	Журнал реєстрації спостережень за станом температурно – вологістного режиму зберігання архівних документів 
	
	1 р.1 ст. 142
	1 Після закінчення журналу

	26-2.13
	Каталожні картки (науково – довідковий апарат до документів архівних фондів відділу)
	
	До передачі із документами у Державний архів Тернопільської
області  ст. 120
	

	26-2.14
	Документи щодо системи управління якістю у відділі відповідно до норм ISO 9001-2008
	
	Пост. ст. 57
	

	26-2.15
	Журнал реєстрації відлучень працівників відділу у робочий час
	
	3 р. 
ст. 122
	

	26-2.16
	Журнал реєстрації вхідної організаційно – розпорядчої документації (рішення міськради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови) про внесення змін та доповнень до документів, що зберігаються у відділі
	
	Пост.
ст. 121
	

	26-2.17
	Рішення Тернопільської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, про внесення змін та доповнень до документів, що зберігаються у відділі
	
	Доки не мине потреба ст.7 б)

	

	26.-2.18
	Журнал реєстрації повірок вимірювальних приладів відділу
	
	1 р.
ст.142 
	

	26-2.19
	Протокол нарад працівників відділу
	
	Доки не мине потреба,
ст. 15 
	

	26-2.20
	Інвентаризаційні описи
	
	3 р.
ст. 345
	

	26-2.21
	Протоколи професійного удосконалення працівників відділу
	
	Доки не мине потреба,
ст. 15
	

	26-2.22
	Акти приймання - передавання справ і акти про виділення до знищення документації ТВК
	
	Пост. 
ст. 130
	

	26.2-23
	Акти приймання – передавання документів постійних комісій міськради на державне зберігання до архівного відділу
	
	Пост. 
ст. 130
	

	26.2-24
	Акти приймання – передавання документів пленарних засідань міськради на державне зберігання до архівного відділу
	
	Пост. 
ст. 130
	

	26.2-25
	Акти приймання – передавання документів виконавчого комітету міськради на державне зберігання до архівного відділу
	
	Пост. 
ст. 130
	

	26.2-26
	Акти приймання – передавання документів розпоряджень міського голови на державне зберігання до архівного відділу
	
	Пост. 
ст. 130
	

	26-2.27
	Акти про виділення до знищення документації відділу
	
	Пост. 
ст. 130
	

	26-2.28
	Особисті плани роботи працівників
	
	1 р.
ст.161
	

	26-2.29
	Журнал реєстрації скарг, зауважень та пропозицій громадян до архівного відділу
	
	5 р.
ст. 124 
	

	26-2.30
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці 
	
	10 р. 
ст.482
	

	26-2.31
	Документація з дотримання правил пожежної безпеки
	
	10 р. 
ст.482
	

	26-2.32
	Журнал реєстрації актів приймання – передавання документів до архівного відділу
	
	3 р.
ст. 122 
	

	Документація роботи із зверненнями громадян

	26-3.01
	Книга реєстрації видачі з архіву копій документів структурним підрозділам міської ради 
	
	5 р. 
ст. 141
	

	26-3.02
	Заяви громадян, запити про видачу архівних довідок, копій, витягів з документів, листування про їх видачу
	
	5 р. 
ст. 132
	

	26-3.03
	Журнал реєстрації заяв, запитів про видачу архівних довідок, копій, витягів з документів (вхідна кореспонденція)
	
	3 р. 
ст. 122
	


Головний спеціаліст організаційного 

відділу виконавчого комітету


управління організаційно-виконавчої роботи


     
В.Ф.Ханас

Дата_______________
ПОГОДЖЕНО: 

ПОГОДЖЕНО: 


ПОГОДЖЕНО:
Протокол засідання ЕК  
     Протокол засідання ЕК

Протокол засідання ЕПК
виконавчого органу                  архівного відділу міської 
 Державного архіву 

     ради


            Тернопільської області

від ___________ 2013р. 
     від ___________ 2013р.

від ___________ 2013р.

Голова ЕК


  Голова ЕК                                              Голова ЕПК
__________В.П.Хомінець       ____________В.В.Скрипій

_____________ О.Р.Савчин

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених  у _____ році у Тернопільській міській раді

	За строками зберігання 
	Усього
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного 
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(понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового
(до 10 років включно)
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