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Документи з кадрових питань (особового складу)
та тимчасового зберігання, строки яких не закінчилися
	Індекс справи
	Заголовок справи
 (2012 – 2016 роки)

	Кіль-

кість

справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком

	01-02


	Розпорядження голови облдержадміністрації, рішення обласної ради, надіслані для відома
	3
	Доки не

мине

потреба
ст.9-б,  16-а

	01-03
	Рішення виконкому міської ради, надіслані для відома 
	5
	Доки не мине потреба
ст.7-б

	01-04


	Розпорядження міського голови,

надіслані для відома
	5
	Доки не мине

потреба
ст.16-а

	01-10
	Оперативні плани роботи управління
	1
	Доки не

мине

потреба
ст.162

	01-11
	Інформації, довідки про виконання рішень міської ради та розпоряджень і доручень міського голови, надіслані для відома
	3
	Доки не

мине

потреба
ст.6-а

	01-15
	Номенклатура справ управління


	1
	5 років
ст.112-а

	01-16
	Положення про експертну комісію та відомчий архів управління
	1
	Постійно

ст.39

	01-17
	Протоколи засідань експертної комісії
	1
	Постійно
ст.14-а

	01-18
	Справа фонду (історичні довідки, акти перевірки наявності документів, акти прийому-передачі справ до державного архіву, описи справ, акти про виділення документів до знищення)
	3
	Постійно

ст.130

	01-23
	Листування з питань роботи управління
	5
	5 років

ЕПК

ст.22, 23

	01-25
	Листування з правоохоронними органами, контролюючими органами про надання відомостей про суб’єктів господарської діяльності
	4
	5 років



	02-01
	Інформації,  довідки, доповідні записки організаціям вищого рівня про стан роздрібної торгівлі та 
ресторанного господарства в місті
	4
	5 років
ст.76-б

	02-02
	Листування з підприємствами, установами міста про організацію торгівлі в місті
	4
	5 років ЕПК
ст.23

	02-03
	Листування з установами, підприємствами про організацію роботи ринків міста
	2
	5 років ЕПК
ст.23

	02-04
	Документи (листування щодо організації ярмарків, святкової торгівлі) про організацію  роботи дрібнороздрібної торгової мережі 
	3
	5 років ЕПК
ст.23

	02-05
	Пропозиції, заяви, скарги громадян і листування про їх перевірку
	9
	5 років
ст.82-б, 85

	02-06
	Документи (заяви, договір оренди, сертифікат відповідності. тощо) на встановлення режимів роботи об’єктів торгівлі, закладів ресторанного господарства в нічний час 
	14
	5 років

	02-07
	Інформаційні листи-заяви на встановлення режиму роботи об’єктів торгівлі, закладів ресторанного господарства в денний час
	
	5 років

	03-01
	Інформаційні матеріали, аналітичні довідки, доповідні записки  організаціям вищого рівня про розвиток сфери послуг 
	1
	5 років
ст.76-б

	03-02
	Інформаційні матеріали, аналітичні довідки, доповідні записки організаціям вищого рівня про розвиток підприємництва
	1
	5 років
ст.76-б

	03-03
	Листування з установами, організаціями міста про стан розвитку сфери послуг


	1
	5 років ЕПК 

ст.23


	03-04
	Листування з установами, організаціями міста про стан розвитку підприємництва
	1
	5 років ЕПК 

ст.23


	03-05
	Інформаційні матеріали, щодо програми соціально-економічного розвитку
	1
	5 років


	03-06
	Пропозиції, заяви, скарги громадян і листування про їх перевірку
	1
	5 років
ст.82-б,85

	03-07
	Інформаційні матеріали про фінансово-кредитну підтримку
	1
	3 роки


	03-08
	Інформаційні матеріали про роботу координаційної ради
	1
	3 роки


	04-01
	Інструкції, методичні рекомендації і вказівки організацій вищого рівня з бухгалтерського обліку і звітності

	1
	До заміни

новими
ст.20-б

	04-05
	Фінансова звітність управління

- квартальна
	5
	3 роки
ст.311-в

	04-06
	Фінансова звітність управління

- місячна
	5
	1 рік

ст.311-г

	04-11
	Довіреності на одержання товарно-матеріальних цінностей
	1
	3 роки 

ст.319

	04-12
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки, довідки) про оплату листків непрацездатності з фонду соціального страхування
	5
	3 роки 

ст.320

	04-15
	Документи (акти, відомості, листи) про взаєморозрахунки між організаціями
	5
	3 роки

ст.324

	04-16
	Договори, угоди (аудиторськіxe "УГОДИ: аудиторські" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: аудиторські" \t "330", 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", опе​ра​цій​ніxe "УГОДИ: опе​ра​цій​ні" \t "330"

xe "ДОГОВОРИ: опе​ра​цій​ні" \t "330" тощо)
	5
	3 роки 

ст.330

	04-17
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	1
	3 роки 

ст.332

	04-18
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і стали підставою для записів у регістрах бухгалтерського обліку (касові, банківські документи, акти про приймання, здавання, списання майна і матеріалів, квитанції, рахунки, накладні, авансові звіти та інші)
	52
	3 роки 

ст.336

	04-20
	Документи (плани, звіти, протоколи, акти) документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності. Контрольно-ревізійної роботи
	3
	5 років 

ст.341

	04-23
	Документи (про​то​ко​ли за​сі​дань ін​вен​та​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" опи​си, порівняльніxe "ВІДОМОСТІ: порівняльні" \t "345" ві​до​мо​с​ті) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей
	5
	3 роки

ст.345

	04-25
	Листування про фінансово-господарську діяльність, про затвердження й уточнення фінансової звітності
	5
	3 роки

ст.349

ст.347

	04-28
	Облікові регістри (головна книга, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки)
	5
	3 роки

ст.351

	04-29
	Журнал реєстрації

- договорів
	1
	5 років

ст.352-б

	05-01
	Журнал направлень на проведення планових (позапланових) перевірок з питань дотримання суб'єктами господарювання вимог законодавства про захист прав споживачів, додержан-

ня обов'язкових вимог щодо безпеки продукції, а також додержання правил торгівлі та надання послуг
	1
	5 років

ст.86



	05-02
	Журнал повідомлень на проведення планових перевірок дотримання суб'єктами господарювання вимог законодавства про захист прав спожи-

вачів, якості продукції, додержання обов'язкових вимог щодо безпеки продукції, а також додержання правил торгівлі та надання послуг
	1
	5 років

ст.86



	05-03
	Копії документів (позовні заяви, акти перевірок, довідки, тощо), що подаю-

ться до судових та інших органів, копії рішень, окремих ухвал, постанов, 
протоколи про адміністративні правопорушення

	1
	3 роки
ст. 89, 90

	05-04
	Листування з фізичними особами, фізичними особами – підприємцями та юридичними особами з питань захисту прав споживачів

	2
	5 років



	05-05
	Пропозиції, заяви, скарги громадян з питань захисту прав споживачів особистого та другорядного характеру


	3
	5 років

ст.82-б



	05-06
	Листування з правоохоронними органами, контролюючими органами з питань захисту прав споживачів
	2
	5 років



	05-07
	Інформаційні матеріали, аналітичні довідки, доповідні записки організа-

ціям вищого рівня з питань захисту прав споживачів на території міста
	2
	5 років,



	05-08
	Журнал реєстрації відвідувачів з надання консультацій з питань захисту прав споживачів
	2
	5 років



	05-09
	Журнал обліку бланків протоколів про адміністративні правопорушення


	1
	3 роки

ст.127

	05-10
	Журнал реєстрацій актів перевірок


	1
	5 років

ст.86

	05-11
	Журнал обліку матеріалів про адміністративне право
	1
	5 років

	
	Справи з особового складу за 2002-2016 роки
	47
	75 років


Особові справи у кількості 9 штук.
Трудові книжки у кількості 10 штук.

