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	Додаток  2
до акта прийому-передачі

______________ 2021 року   


	№
	Індекс справи
	Заголовок справи

(тома, частини)


	Кіль-кість  справ (томів, частин)
	Термін зберігання та 

№ статей по переліку

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	Опис №1-О з особового складу за 1991-2006 роки
	1
	

	2
	
	Опис №1-К з кадрових питань (особового складу) за 2007-2012 роки, частково за 1992-2006 роки
	1
	

	3
	
	Опис №1 справ постійного зберігання за 1991, 1995-2006 роки
	1
	

	4
	01-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України (копії)
	2
	Доки не мине потреба



	5
	01-03
	Рішення міської ради, виконкому,  розпорядження міського голови (копії)
	8
	Доки не мине потреба



	6
	01-04
	Накази Департаменту соціального захисту населення облдержадміні-страції, Департаменту соціальної політики Чернігівської міської ради  (копії)
	3
	Доки не мине потреба



	7
	01-05
	Накази директора територіального центру з основної діяльності
	7
	До ліквідації організації

ст. 16-а

	8
	01-06
	Накази директора територіального центру з адміністративної діяльності
	21
	5 років

ст. 16-в

	9
	01-07
	Положення про територіальний центр (копія)
	1
	Доки не мине потреба

	10
	01-08
	Положення про відділення терито-ріального центру (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	11
	01-09
	Колективний договір між адміні-страцією і трудовим колективом (примірник роботодавця)
	1
	Доки не мине потреба

	12
	01-10
	Посадові інструкції директора територіального центру, заступника директора територіального центру (копії)
	2
	Доки не мине потреба

	13
	01-11
	Річні плани роботи територіального центру
	2
	5 років

ст. 157-а

	14
	01-12
	Квартальні плани роботи відділень територіального центру
	3
	1 рік

ст. 161

	15
	01-13
	Звіти роботи відділень терито-ріального центру (в тому числі ф. № 12-СОЦ)
	3
	1 рік

ст. 299

	16
	01-14
	Інструкції з охорони праці (копії)


	1
	Доки не мине потреба

	17
	01-15
	Журнали реєстрації особистого прийому громадян директором територіального центру
	1
	3 роки

ст. 125

	18
	01-17
	Журнал реєстрації наказів директора територіального центру з основної діяльності
	1
	До ліквідації організації

ст. 121-а

	19
	01-18
	Журнал реєстрації наказів директора територіального центру з адміні-стративної діяльності
	4
	5 років 

ст. 121-в

	20
	01-19
	Журнал технічного огляду автомобіля
	1
	1 рік ЕК

	21
	01-20
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці працівників, підпорядкованих директору територіального центру 
	1
	10 років

ст. 482

	22
	01-21
	Номенклатура справ директора та заступника директора терито-ріального центру (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	23
	02-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міні-стрів України, накази Міністерства соціальної політики України, рішення, розпорядження облдерж-адміністрації, обласної ради, міської ради та її виконавчих органів (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	24
	02-02
	Положення про відділення, посадові інструкції працівників відділення (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	25
	02-03
	Плани роботи відділення
	11
	1 рік

ст. 161

	26
	02-04
	Звіти роботи відділення (в тому числі ф. № 12-СОЦ)
	15
	1 рік

ст. 299

	27
	02-05
	Зведені звіти роботи соціальних робітників відділення
	735
	3 роки ЕК

	28
	02-06
	Інструкції з охорони праці (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	29
	02-07
	Звернення (заяви, скарги) громадян, документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)
	4
	Доки не мине потреба

	30
	02-08
	Акти обстеження матеріально-побутових умов проживання пенсіонерів та осіб з інвалідністю, учасників бойових дій, вдів, підопічних
	7
	3 роки ЕК

	31
	02-09
	Акти перевірок роботи соціальних робітників
	10
	3 роки ЕК

	32
	02-10
	Реєстр видачі проїзних квитків
	19
	1 рік ЕК

	33
	02-11
	Відомості про  навантаження на соціального робітника
	11
	1 рік ЕК



	34
	02-12
	Щомісячні відомості руху підопічних 
	12
	3 роки ЕК

	35
	02-13
	Особові справи одержувачів соціальних послуг відділення
Знятих - 
	900

1676
	5 років ЕК



	36
	02-14
	Листування відділення з органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями, установами, фізи-чними особами з питань надання соціальних послуг
	11

	3 роки

ст. 697

	37
	02-15
	Картотека особових справ одержувачів соціальних послуг відділення

Знятих: 
	900

437
	5 років ЕК



	38
	02-16
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян завідувачем відділення
	2
	3 роки

ст. 125

	39
	02-17
	Журнал обліку громадян, яких обслуговує територіальний центр


	6
	5 років ЕК



	40
	02-18
	Журнал обліку громадян, які звернулись з питанням влаштування до геріатричного пансіонату
	2
	5 років ЕК



	41
	02-19
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці працівників відділення
	6
	10 років

ст. 482

	42
	02-20
	Журнал перевірок роботи соціальних робітників 
	16
	3 роки  ЕК

	43
	02-21
	Номенклатура справ відділення (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	10
	3 роки

ст. 112-в

	44
	03-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, накази Міністе-рства соціальної політики України, рішення, розпорядження облдерж-адміністрації, обласної ради, міської ради та її виконавчих органів (копії)
	1
	Доки не мине потреба



	45
	03-02
	Положення про відділення, посадові інструкції працівників відділення (копії)
	1
	Доки не мине потреба



	46
	03-03
	Інструкції з охорони праці (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	47
	03-04
	Плани роботи відділення
	1
	1 рік

ст. 161

	48
	03-05
	Звіти про роботу відділення (в тому числі ф. № 12-СОЦ)
	1
	1 рік

ст. 299

	49
	03-06
	Договори територіального центру з підприємствами, установами, органі-заціями, фізичними особами з питань надання соціальних послуг
	1
	5 років ЕК



	50
	03-07
	Особові справи одержувачів соціальних послуг
Знятих - 
	347

118
	5 років ЕК



	51
	03-08
	Відомості про надання соціальних послуг відділенням денного перебування
	28
	5 років ЕК

	52
	03-09
	Відомості обліку надання 

соціальних послуг
	18
	5 років ЕК



	53
	03-10
	Щомісячні відомості руху підопічних
	1
	3 роки ЕК

	54
	03-11
	Звернення (заяви, скарги) громадян, документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	55
	03-12
	Листування відділення з органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями, установами, фізи-чними особами з питань надання соціальних послуг
	1
	3 роки

ст. 694

	56
	03-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян завідувачем відділення
	2
	3 роки

ст. 125

	57
	03-14
	Журнал обліку громадян, яких обслуговує територіальний центр
	1
	5 років ЕК



	58
	03-15
	Журнал обліку та видачі медикаментів для надання невідкладної допомоги
	14
	3 роки ЕК



	59
	03-16
	Журнал обліку щозмінного передрейсового та післярейсового медичних оглядів водія
	1
	3 роки ЕК



	60
	03-17
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці працівників відділення
	1
	10 років

ст. 482

	61
	03-18
	Номенклатура справ відділення (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	62
	04-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, рішення, розпорядження облдержадміністрації, обласної ради, міської ради та її виконавчих органів (копії)
	4
	Доки не мине потреба



	63
	04-02
	Положення про відділення, посадові інструкції працівників відділення (копії)
	1
	Доки не мине потреба



	64
	04-03
	Інструкції з охорони праці (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	65
	04-04
	Плани  роботи відділення
	3

	1 рік

ст. 161

	66
	04-05
	Звіти про роботу відділення                 (в тому числі ф. № 12-СОЦ) 
	2
	1 рік

ст. 299

	67
	04-06
	Особові справи отримувачів соціальних послуг
Знятих - 
	181

51
	5 років ЕК



	68
	04-07
	Звернення (заяви, скарги) громадян, документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	69
	04-08
	Акти прийняття гуманітарної допомоги
	9
	5 років ЕК

	70
	04-09
	Щомісячні відомості руху підопічних
	5
	3 роки ЕК

	71
	04-10
	Документи обліку матеріальних цінностей гуманітарної допомоги для підопічних
	3
	5 років ЕК

	72
	04-11
	Листування відділення з підпри-ємствами, організаціями, установами, фізичними особами з питань надання адресної натуральної та грошової допомоги
	4
	3 роки ЕК

	73
	04-12
	Журнал обліку громадян, яких обслуговує територіальний центр
	1
	5 років ЕК



	74
	04-13
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян завідувачем відділення
	1
	3 роки

ст. 125

	76
	04-14
	Журнал реєстрації вхідних заяв на ремонт приміщень
	3
	3 роки

ст. 122

	77
	04-15
	Журнал реєстрації вхідних заяв на ремонт одягу
	6
	3 роки

ст. 122

	78
	04-16
	Журнал реєстрації вхідних заяв на ремонт взуття
	4
	3 роки

ст. 122

	79
	04-17
	Журнал реєстрації вхідних заяв на послуги перукаря
	5
	3 роки

ст. 122

	80
	04-18
	Журнал реєстрації вхідних заяв на послуги столяра
	1
	3 роки

ст. 122

	81
	04-19
	Журнал реєстрації вхідних заяв на послуги електрика
	2
	3 роки

ст. 122

	82
	04-20
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці працівників відділення
	1
	10 років

ст. 482

	83
	04-21
	Номенклатура справ відділення (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	84
	05-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, рішення, розпорядження облдержадміністрації, обласної ради, міської ради та її виконавчих органів (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	85
	05-02
	Інструкції,  методичні рекомендації  фінансових  органів з питань   бухгалтерського  обліку
	1
	До заміни новими

ст. 20-б

	86
	05-03
	Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу (копії)
	4
	Доки не мине потреба

	87
	05-04
	Виписка з Єдиного державного реєстру, свідоцтво про державну реєстрацію організації
	1
	До ліквідації організації

ст. 28-а, 30, 31

	88
	05-05
	Колективний договір між адміні-страцією і трудовим колективом. Положення про преміювання 
	10
	Доки не мине потреба

	89
	05-06
	Штатні розписи та переліки змін до штатних розписів в територіальному центрі соціального обслговування (надання соціальних послуг) Новозаводського району ЧМР
	9
	75 років

ст. 37-а



	90
	05-07
	Річні кошториси видатків терито-ріального центру та розрахунки до них і довідки про зміни до річного та помісячного розпису асигнувань за КТКВК 1513104
	9
	10 років

ст. 193-а

	91
	05-08
	Квартальні ко​ш​то​ри​си  видатківxe "РОЗРАХУНКИ: до ко​ш​то​ри​сів прибутків і видатків" \t "193"

xe "КОШТОРИСИ: прибутків і видатків" \t "193" управління та роз​ра​хун​ки до них і довідки про зміни до річного та помісячного розпису асигнувань
	9
	3 роки
ст. 193-б

	92
	05-09
	Річна бюджетна та фінансова звітність територіального центру та пояснювальні записки до них
	9
	До ліквідації організації

ст. 181-б

ст. 311-б

	93
	05-10
	Квартальні бюджетна та фінансова звітність територіального центру
	9
	3 роки

ст. 311-в

	94
	05-11
	Місячна бюджетна та фінансова звітність територіального центру
	9
	1 рік

ст. 311-г

	95
	05-12
	Місячні звіти про суми нара-хованої заробітної плати та сум нарахованого єдиного внеску на загально-обов’язкове державне соціальне страхування до органів Пенсійного фонду України
	12
	1 рік

ст. 322-ґ

	96
	05-13
	Квартальні звіти по коштах загальнообов’язкового державно-го соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похо-ванням
	5
	3 роки

ст. 322-г

	97
	05-15
	Річні статистичні звіти
	9
	До ліквідації організації

ст. 302-а

	98
	05-16
	Квартальні статистичні звіти
	9
	3 роки

ст. 302-г

	99
	05-17
	Місячні ста​ти​с​ти​ч​ні зві​ти
	1
	1 рік
ст. 302-ґ

	100
	05-18
	Особові  рахунки  по  нарахуванню  заробітної  плати  працівникам  територіального центру
	18
	75 років

ст. 317-а


	101
	05-19
	Документи (акти інвентаризації, інвентаризаційні описи)   про інвентаризацію основних засобів, матеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей
	10
	3 роки

ст. 345

	102
	05-20
	Первинні документи і додатки до них (касові, банківські документи, ордери, виписки банків, корінці квитанцій, банківських чекових книжок, акти про прийняття, здавання і списання майна й матеріалів, накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки-фактури, авансові звіти), меморіальні ордери. Реєстр фінансових та юридичних зобов’язань
	145
	3 роки

ст. 336, 351

	103
	05-21
	Головна книга
	12
	3 роки

ст. 351

	104
	05-22
	Оборотні відомості
	102
	3 роки

ст. 351

	105
	05-23
	Інвентарні карти
	1
	3 роки

ст. 351

	106
	05-24
	Акти ревізій, перевірок фінансово-господарської діяльності
	3
	5 років

ст. 341

	107
	05-25
	Акти звірки розрахунків з організаціями
	2
	3 роки

ст. 324

	108
	05-26
	Договори з підприємствами, органі-заціями, банківськими установами
	22
	3 роки

ст. 330

	109
	05-27
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	1
	3 роки

ст. 332

	110
	05-28
	Договори про страхування примі-щення
	5
	5 років

ст. 1052

	111
	05-29
	Договори про автострахування
	5
	5 років

ст. 1067

	112
	05-30
	Документи (протоколи, звіти, висновки, акти) про проведення конкурсних торгів
	6
	3 роки

ст. 219

	113
	05-31
	Паспорти обладнання терито-ріального центру
	1
	5 років

ст. 1038

	114
	05-32
	Інструкції з техніки безпеки (копії)


	1
	Доки не мине потреба

	115
	05-33
	Ли​с​ту​ван​ня про фі​нан​со​во-​го​с​по​дар​сь​ку ді​я​ль​ність (про об​лік фон​дів, на​кла​ден​ня і стя​г​нен​ня штра​фів, при​ймання, здавання, спи​сан​ня ма​те​рі​аль​них цін​но​с​тей тощо)xe "ЛИСТУВАННЯ: про фі​нан​со​во-​го​с​по​дар​сь​ку ді​я​ль​ність (про об​лік фон​дів, на​кла​ден​ня і стя​г​нен​ня штра​фів, при​ймання, здавання, спи​сан​ня ма​те​рі​аль​них цін​но​с​тей та ін​ші)" \t "349"
	1
	3 роки

ст. 349

	116
	05-34
	Листування з питань проведення конкурсних торгів
	1
	3 роки

ст. 236

	117
	05-35
	Касова книга
	9
	3 роки

ст. 352-г

	118
	05-36
	Книга реєстрації платіжних доручень


	5
	3 роки

ст. 352-г

	119
	05-37
	Журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів
	1
	3 роки

ст. 352-г

	120
	05-38
	Журнал реєстрації довіреностей
	2
	3 роки

ст. 352-г

	121
	05-39
	Книга обліку дорожніх листів
	1
	3 роки

ст. 1109

	122
	05-40
	Журнал обліку перевірок, ревізій
	1
	5 років

ст. 86

	123
	05-41
	Журнал реєстрації листків непра-цездатності
	1
	3 роки

ст. 739

	124
	05-42
	Книга обліку видачі довідок про заробітну плату
	1
	3 роки

ст. 535

	125
	05-43
	Номенклатура  справ   бухгалтерії  (витяг зі зведеної номенклатури територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	126
	06-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України (копії)
	1
	Доки не мине потреба



	127
	06-02
	Рішення міської ради, її виконавчого  комітету, розпорядження міського голови (копії)
	3
	Доки не мине потреба



	128
	06-03
	Накази директора територіального центру з кадрових питань (особового складу)
	11
	75 років

ст. 16-б

	129
	06-04
	Посадові інструкції працівників територіального центру
	5
	75 років



	130
	06-05
	Положення про відділення територіального центру
	1
	75 років

ст. 39

	131
	06-06
	Посадова інструкція інспектора з кадрів
	2
	75 років

	132
	06-07
	Колективний договір між адмі-ністрацією і трудовим колективом (копія)
	2
	Доки не мине потреба

	133
	06-08
	Статистичні звіти про чисе-льність, склад і рух кадрів територіального центру
	7
	До ліквідації організації,

ст. 302-б

	134
	06-09

ДСК
	Звіти про бронювання військо-возобов’язаних
	1
	5 років

ст. 667

	135
	06-10
	Штатний розпис територіального центру (копія)
	5
	Доки не мине потреба

	136
	06-11
	Особові картки (П-2) працівників територіального центру
	632
	75 років

ст. 499

	137
	06-12
	Особові справи працівників територіального центру
	65
	75 років

ст. 493



	138
	06-13
	Трудові книжки
	97
	До запитання, не затребувані – не менше 50 років

ст. 508

	139
	06-15
	Акти (з додатками) передачі документів при  зміні інспекторів з кадрів
	2
	3 роки

ст. 45-б

	140
	06-16
	Документи (довідки, доповідні та пояснювальні записки, висновки, листи) службових розслідувань
	4
	5 років

ст. 80

	141
	06-17
	Документи (графіки, заяви, відомості) про  надання та використання щорічних, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	34
	1 рік

ст. 515

	142
	06-18
	Документи (накази, протоколи, звіти, листування тощо) про підвищення кваліфікації і проведення атестації працівників
	10
	5 років

ст. 636, 638, 642

	143
	06-19
	Документи (звіти, заявки, напра-влення на працевлаштування) про попит на робочу силу
	4
	5 років

ст. 303, 490

	144
	06-20
	Документи (доповідні записки, ак​ти, листи) про по​ру​шен​ня правил вну​т​рі​ш​ньо​го трудового роз​по​ряд​ку
	7
	1 рік

ст. 398

	145
	06-21
	Листування з органами влади та місцевого самоврядування  з питань кадрової роботи 
	7
	5 років

ст. 520

	146
	06-23
	Журнал реєстрації наказів директора територіального центру з особового складу
	9
	75 років

ст. 121-б

	147
	06-24
	Журнал реєстрації посвідчень праці-вників територіального центру
	1
	3 роки

ст. 1035

	148
	06-25
	Журнал обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	1
	50 років

ст. 530-а

	149
	06-26
	Журнал реєстрації листків непра-цездатності
	2
	3 роки

ст. 739

	150
	06-27
	Журнал реєстрації документів (допо-відних записок, актів, листів) про порушення правил внутрішнього трудового розпорядку
	1
	3 роки

ст. 122

	151
	06-28
	Номенклатура справ інспектора з кадрів (витяг зі зведеної номе-нклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	152
	07-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, рішення, розпорядження облдержадміністрації, обласної ради, міської ради та її виконавчих органів (копії)
	15
	Доки не мине потреба

	153
	07-02
	Посадова інструкція фахівця із соціальної роботи апарату територіального центру (копія)
	1
	Доки не мине потреба

	154
	07-03
	Протоколи нарад при директорові територіального центру
	5
	5 років

ст. 13

	155
	07-04
	Звернення (заяви, скарги) громадян, документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	16
	5 років

ст. 82-б

	156
	07-05
	Запити на публічну інформацію та документи з їх розгляду
	1
	5 років

ст. 85

	157
	07-06
	Описи справ з кадрових питань (особового складу)
	1
	3 роки

ст. 137-б

	158
	07-07
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання
	1
	3 роки

ст. 137-б

	159
	07-08
	Протоколи засідань експертної комісії
	1
	10 років

ст. 14-а

	160
	07-09
	Акти про вилучення документів для знищення
	1
	До ліквідації організації

ст. 130

	161
	07-10
	Листування з місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профі-льних) питань діяльності терито-ріального центруxe "ЛИСТУВАННЯ: з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності" \t "22"
	117
	5 років

ст. 22

	162
	07-11
	Листування з іншими організаціями з питань діяльності територіального центру
	26
	5 років

ст. 23

	163
	07-12
	Журнал реєстрації вхідних документів


	9
	3 роки

ст. 122

	164
	07-13
	Журнал реєстрації вихідних документів
	8
	3 роки

ст. 122

	165
	07-14
	Журнал реєстрації звернень (заяв, скарг) громадян, документів (листів, довідок, актів)
	5
	5 років

ст. 124

	166
	07-15
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
	2
	5 років

ст. 124

	167
	07-16
	Журнал реєстрації вхідних документів „Для службового користування”
	1
	3 роки

ст. 122

	168
	07-17
	Журнал реєстрації вихідних документів „Для службового користування”
	1
	3 роки

ст. 122

	168
	07-18
	Картотека документів, які знаходяться на контролі та знятих з контролю
	3
	3 роки

ст. 123

	170
	07-19
	Номенклатура справ фахівця із соціальної роботи (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	171
	07-20
	Номенклатура справ територіального центру на поточний рік
	5
	5 років

ст. 112-а

	172
	08-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету 154Міністрів України, накази Міні-сте155рства соціальної політики України, рішення, розпорядження облдержадміністрації, обласної ради, міської ради та її виконавчих органів (копії)
	2
	Доки не мине потреба



	173
	08-02
	Посадова інструкція юрисконсульта (копія)
	1
	Доки не мине потреба

	174
	08-03
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) з пи​тань до​три​ман​ня норм за​ко​но​дав​с​т​ва, вирі-шення конфліктів, спорів та інших правових питань
	1
	5 років 

ст. 88

	175
	08-04
	Листування з правових питань, у тому числі про роз’яснення законодавства
	2
	3 роки

ст. 96



	176
	08-05
	Журнал обліку консультацій з правових питань
	1
	3 роки

ст. 108

	177
	08-06
	Номенклатура справ юрисконсульта (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	178
	09-01
	Закони України, Укази Президента України, поста-нови Кабінету Міністрів України, накази Міні-стерства соціальної політики України, рішення, розпорядження облдержадміністрації, обласної ради, міської ради та її виконавчих органів (копії)
	5
	Доки не мине потреба



	179
	09-02
	Посадова інструкція психолога (копія)
	2
	Доки не мине потреба

	180
	09-03
	Плани роботи психолога
	5
	1 рік ЕК

	181
	09-04
	Графіки роботи психолога
	1
	1 рік ЕК

	182
	09-05
	Документація діагностичної роботи психолога
	15
	3 роки ЕК

	183
	09-06
	Журнал щоденного обліку роботи психолога
	5
	3 роки ЕК



	184
	09-07
	Звіти роботи психологів

(в тому числі ф. № 12-СОЦ)
	1

3
	1 рік

ст. 299

	185
	09-08
	Номенклатура справ психолога (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	186
	10-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	187
	10-02
	Копія наказу про призначення відповідального за охорону праці
	1
	Доки не мине потреба

	188
	10-03
	Інструкції з охорони праці
	1
	Доки не мине потреба

	189
	10-04
	Приписи, акти перевірок з охорони праці
	1
	5 років

ст. 437

	190
	10-05
	Документи (акти, висновки, протоколи) розслідувань нещасних випадків невиробничого/виробничого характеру з працівниками  терито-ріального центру
	2
	45 років

ст. 453



	191
	10-06
	Листування  з органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями, установами, фізичними особами з питань охорони праці
	1
	3 роки

ст. 470

	192
	10-07
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці завідуючим відділеннями
	1
	5 років ЕК



	193
	10-08
	Журнал реєстрації вступних інструктажів з питань охорони праці
	1
	10 років

ст. 482

	194
	10-09
	Журнал реєстрації осіб (працівників територіального центру), потерпілих від нещасних випадків
	1
	45 років

ст. 477

	195
	10-10
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці в територіальному центрі
	1
	5 років ЕК



	196
	10-11
	Номенклатура справ спеціаліста відповідального за охорону праці (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	197
	11-01
	Кодекс цивільного захисту України, інші нормативні документи з питань пожежної безпеки
	1
	Доки не мине потреба

	198
	11-02
	Накази директора терито-ріального центру з питань пожежної безпеки (копії)
	1
	Доки не мине потреба



	199
	11-03
	Інструкція з пожежної безпеки
	1
	5 років ЕК

	200
	11-04
	Журнал інструктажів працівників територіального центру з питань пожежної безпеки
	1

1
	10 років ЕК



	201
	11-05
	Номенклатура справ відповідального за пожежну безпеку (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	202
	12-01
	Протоколи засідання комісії із соціального страхування
	11
	5 років

ст. 711

	203
	12-04
	Журнал обліку путівок до санаторно-курортних закладів
	2
	3 роки

ст. 746

	204
	12-05
	Номенклатура   справ   комісії (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	205
	13-01
	Виписка з Єдиного державного реєстру, свідоцтво про державну реєстрацію організації
	1
	До ліквідації організації

ст. 1216

	206
	13-02


	Протоколи профспілкових зборів первинного осередку
	2
	До ліквідації організації

ст. 1220

	207
	13-03


	Протоколи засідання профспілкового комітету


	1
	До ліквідації організації

ст. 1225

	208
	13-04
	Колективний договір (при-мірник профспілкової організації)
	1
	До ліквідації організації

ст. 395-а

	209
	13-05
	Звіти, документи про надходження членських внесків та їх використання
	3
	3 роки

ст. 1239

	210
	13-06
	Документи (інформації, звіти, довідки) щодо роботи профспілкової організації
	1
	5 років ЕК



	211
	13-07
	Номенклатура справ профспілкового комітету (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в

	212
	14-01
	Закони України, Укази президента України, постанови Кабінету Міністрів України,   (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	213
	14-02
	Розпорядження облдержадміні-страції, рішення міської ради, виконавчого комітету, розпо-рядження міського голови (копії)
	1
	Доки не мине потреба



	214
	14-03
	Накази директора територіального центру з питань цивільної оборони (копії)
	1
	Доки не мине потреба



	215
	14-04


	Плани проведення заходів з цивільної оборони
	1
	1 рік

ст. 1190

	216
	14-05
	Плани підготовки невоєнізо-ваних формувань цивільної оборони
	1
	3 роки

ст. 1191

	217
	14-06
	Плани-схеми дій особового складу у надзвичайних ситуаціях


	1
	Доки не мине потреба

ст. 1193

	218
	14-07
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільної оборони
	1
	3 роки

ст. 1196

	219
	14-08
	Списки формувань цивільної оборони


	1
	1 рік

ст. 1199

	220
	14-09
	Листування з питань цивільної оборони
	2
	5 років

ст. 1197

	221
	14-10
	Журнали навчання з питань цивільної оборони особового складу невоєні-зованих формувань, спеціалістів територіального центру
	1
	1 рік ЕК

	222
	14-11
	Номенклатура справ відповідального за цивільну оборону (витяг зі зведеної номенклатури справ територіального центру)
	1
	3 роки

ст. 112-в


