 Додаток № 2
до Передавального акту
від «16» грудня 2021 року

Перелік документів згідно номенклатури справ територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Деснянського району Чернігівської міської ради
	№
	Заголовок справи

(тому,частини)
	Кіль-

кість справ
(томів,

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

	1
	Закони, постанови Верховної Ради,Укази Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України
	7
	Доки не мине потреба

ст. 1-б, 2-б, 3-б

	2
	Положення про територіальний центр
	1
	До ліквідації організації

ст. 28-а

	3
	Колективний договір між адміністрацією і трудовим колективом
	2
	До ліквідації організації

ст. 395-а

	4
	Накази центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, інших державних органів та організацій з основної діяльності, надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба 

ст. 16-а

	5
	Розпорядження, рішення центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, інших державних органів та організацій з основної діяльності, надіслані до відома
	1
	Доки не мине потреба 

ст. 16-а

	6
	Накази директора територіального центру з основної діяльності
	2 
	До ліквідації організації

ст. 16-а

	7
	Накази директора територіального центру про здійснення та припинення соціального обслуговування (надання соціальних послуг)
	10
	40 років



	8
	Квартальні плани роботи територіального центру
	3
	1 рік
ст. 161

	9
	Звіти про організацію соціального обслуговування (надання соціальних послуг) громадян (ф. № 12-СОЦ):

річний  -

квартальні -


	4
	До ліквідації організації

3 роки

ст. 296-г

	10
	Протоколи службових нарад
	3
	5 років

ст.13

	11
	Протоколи оперативних нарад
	1
	Доки не мине потреба



	12
	Протоколи засідань експертної комісії
	1
	10 років 

ст. 14-а

	13
	Листування з організаціями вищого рівня з основних питань діяльності
	8
	5 років 

ст. 22

	14
	Листування з основних, організаційних, адміністративно-господарських питань
	6
	5 років

ст. 23, 24, 1029-1031, 1054

	15
	Квартальні звіти про надходження та наслідки розгляду звернень громадян
	1
	5 років

ст. 83-а, 296-г

	16
	Звернення (заяви, пропозиції, скарги) громадян і документи по їх розгляду
	1
	5 років

ст. 82-б

	17
	Журнал реєстрації звернень громадян
	1
	5 років

ст. 124

	18
	Журнал реєстрації наказів директора з основної діяльності
	2
	До ліквідації організації 

ст. 121-а

	19
	Журнал реєстрації наказів директора про здійснення та припинення соціального обслуговування громадян
	8
	40 років

	20
	Журнал особистого прийому громадян директором
	1
	3 роки 

ст. 125

	21
	Журнал особистого прийому громадян заступником директора
	1
	3 роки 

ст. 125

	22
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	2
	3 роки

ст. 122

	23
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	1
	3 роки

ст. 122

	24
	Журнал обліку громадян, які звернулись з питання влаштування до будинку – інтернату 
	2
	3 роки

	25
	Журнал реєстрації доручень, виданих працівникам
	1
	5 роки 

ст. 50

	26
	Журнал обліку видачі печаток та штампів
	1
	3 роки 

ст. 1034

	27
	Журнал обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій
	1
	5 років

ст. 86

	28
	Журнал реєстрації заяв про зняття з обслуговування
	1
	5 років 



	29
	Журнал реєстрації договорів, угод про спільну діяльність (волонтерську діяльність)
	1
	3 роки

	30
	Журнал реєстрації надавачів та отримувачів соціальних послуг (постанова Кабінету Міністрів України від 29.04.2004 № 558)
	2
	5 років

	31
	Алфавіт надавачів соціальних послуг (постанова Кабінету Міністрів України від 29.04. 2004 № 558)
	1
	5 років

	32
	Алфавіт отримувачів соціальних послуг

(постанова Кабінету Міністрів України від 29.04. 2004 № 558)
	1
	5 років

	33
	Документи (акти обстеження, листування тощо) з питань доцільності надання соціальних послуг згідно постанови Кабінету Міністрів України від 29.04.2004 № 558
	22
	3 роки

	34
	Журнал  прийому громадян психологом 
	1
	3 роки 

ст.125

	35
	Номенклатура справ територіального центру
	1
	5 років 

ст. 112-а

	36
	Правила, інструкції, методичні рекомендації і вказівки, розроблені організаціями вищого рівня
	1
	До заміни новими

ст. 20-б

	37
	 Установчі документи (положення про центр, виписки з Єдиного державного реєстру, свідоцтва  про державну реєстрацію тощо)
	1
	До ліквідації організації 

ст. 28-а, 30, 31

	38
	Посадові інструкції працівників бухгалтерії (копії)
	1
	Доки не мине потреба



	39
	Накази директора територіального центру (копії)
	2
	Доки не мине потреба



	40
	Штатний розпис та зміни до нього
	24
	75 років
ст. 37-а

	41
	План асигнувань, кошториси прибутків і видатків та розрахунки до них
	10
	10 років

ст. 193-а

	42
	Особові рахунки працівників по заробітній платі
	74
	75 років

ст. 317-а

	43
	Фінансові звіти з додатками до них:

      річний -

     квартальні -

     місячні -
	23
3

1
	До ліквідації організації 

ст. 311-б

3 р. ст. 311-в

1 р. ст. 311-г

	44
	Статзвіти з основних видів діяльності 

(ф. №№ 1-ПВ і т. п.):

    річні -

    квартальні  -

    місячні  -
	3
	До ліквідації організації 

ст. 302-б

3 р. ст. 302-г

1 р. ст. 302- ґ

	45
	Звіти про суми нарахованої заробітної плати застрахованих осіб та суми нарахованого єдиного внеску до органів доходів і зборів
	26
	75 років

ст. 678

	46
	Звіти, декларації, що відображають звітність, та розрахунки сплати податкових платежів
	5
	5 років

ст. 268, 269, 

279, 283

	47
	Інформації, довідки з адміністративно-господарських , фінансових питань
	5
	5 років 

ст. 44-б

	48
	Акти, довідки перевірок фінансово-господарської діяльності територіального центру
	3
	5 років

ст. 341

	49
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені при зміні матеріально відповідальних осіб
	3
	3 роки 

ст. 45-б

	50
	Документи (протоколи, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію
	3
	3 роки 

ст. 345

	51
	Документи (заяви, довідки, ксерокопії особових документів) для надання пільг з податків
	5
	5 років 

ст. 321

	52
	Документи (копії наказів), розрахунки, листування) про розрахування платних соціальних послуг
	4
	5 років

ст.167-а, 168-а

	53
	Документи (копії наказів, заяв, особових документів) для оплати платних соціальних послуг
	3
	Доки не мине потреба

	54
	Документи (ухвали, постанови судів, розрахунки утримань із заробітної плати) по виконавчим листам
	1
	Доки не мине потреба

ст. 329

	55
	Документи ( протоколи, звіти, доповідні, економічні проведення, обґрунтування, розрахунки) про закупівлю через електронну систему PROZORRO
	3
	3 роки

ст. 219, 236 

	56
	Листування з організаціями про основну, фінансово-господарську діяльність
	5
	5 років 

ст. 22, 23, 224, 227, 229, 349

	57
	Первинні документи і додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів за касовими операціями (м/о № 1, прибуткові і видаткові ордери, квитанції тощо)
	5
	3 роки 

ст. 336, 351

	58
	Первинні документи і додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів руху грошових коштів (м/о № 2, 3; виписки банку, платіжні доручення тощо)
	24
	5 років 

ст. 197, 336, 351

	59
	Первинні документи і додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів за розрахунками  з іншими дебіторами та кредиторами (м/о № № 4, 6; рахунки, накладні, акти виконаних робіт тощо)
	6
	3 роки 

ст. 334, 336, 351

	60
	Первинні документи і додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів з нарахування заробітної плати (м/о № 5, табелі, розрахунки, відомості тощо)
	12
	3 роки

ст. 318, 336, 351, 408

	61
	Первинні документи і додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів за розрахунками з підзвітними особами

(м/о № 8, відомості, звіти  тощо)
	3
	3 роки

ст. 296- ґ, 336, 351, 1090

	62
	Первинні документи і додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів про вибуття та переміщення необоротних активів, МШП і витрачання матеріалів (м/о №№ 9, 10,13; подорожні листи, акти списання тощо)
	12
	3 роки

ст. 336, 351,

1086, 1090,

	63
	Первинні документи і додатки до них, що є підставою для бухгалтерських записів нарахування доходів спеціального фонду

(м/о № 14, облікові відомості тощо)
	12
	3 роки

ст. 336, 351

	64
	Меморіальні ордери з інших операцій
	3
	3 роки

ст. 336, 351

	65
	Протоколи засідань комісії з соціального страхування, листки непрацездатності, заяви-розрахунки страхувальника, повідомлення про виплату коштів застрахованим особам
	5
	5 років

ст. 711, 716

	66
	Договори, угоди
	5
	5 років

ст. 208, 330, 944

	67
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	1
	3 роки

ст. 332

	68
	Реєстр бюджетних зобов’язань розпорядників (одержувачів) бюджетних коштів
	5
	5 років

ст. 197

	69
	Реєстр бюджетних фінансових зобов’язань розпорядників (одержувачів) бюджетних коштів
	5
	5 років

ст. 197

	70
	Відомості нарахування коштів на карткові рахунки працівників
	2
	3 роки

ст. 318

	71
	Акти введення в експлуатацію основних засобів
	2
	3 роки

ст. 336

	72
	Акти звіряння взаємних розрахунків
	2
	3 роки 

ст. 324

	73
	Оборотні відомості
	21
	3 роки 

ст. 351

	74
	Журнал-головна
	3
	3 роки 

ст. 351

	75
	Касова книга
	2
	3 роки   ст. 351

	76
	Журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів
	1
	3 роки 

ст. 352-г

	77
	Журнал реєстрації відомостей нарахування коштів на карткові рахунки
	1
	3 роки 

ст. 352-г

	78
	Журнал реєстрації довідок про доходи працівників
	1
	3 роки 

ст. 535

	79
	Журнал реєстрації довіреностей
	1
	3 роки 

ст. 352-г

	80
	Журнал реєстрації актів на списання матеріальних цінностей
	1
	3 роки 

ст. 351

	81
	Книга реєстрації платіжних доручень
	2
	3 роки 

ст. 352-г

	82
	Книга реєстрації подорожніх листів
	1
	3 роки 

ст. 1109

	83
	Книга обліку видачі бензину
	1
	3 роки 

ст. 1091

	84
	Книга обліку асигнувань та прийнятих зобов’язань
	1
	3 роки 

ст. 351

	85
	Картки аналітичного обліку  касових і фактичних видатків 
	3
	3 роки

ст. 351

	86
	Інвентарні картки основних засобів
	51
	3 роки 

ст. 351

	87
	Картки обліку шин, акти заміни (встановлення) шин, акумуляторних батарей
	2
	3 роки 

ст. 1111

	88
	Розпорядження голови Чернігівської міської ради
	1
	Доки не мине потреба

ст. 7-б

	89
	Накази директора територіального центру з кадрових питань (особового складу)
	25
	75 років 

ст. 16-б

	90
	Накази директора територіального центру про надання відпусток, про стягнення
	6
	5 років 

ст. 16-б

	91
	Особові справи працівників
	127
	75 років ст. 493-а, в

	92
	Особові картки (ф. П-2) працівників
	661
	75 років 

ст. 499

	93
	Колективний договір між адміністрацією і трудовим колективом (копія)
	2
	Доки не мине потреба



	94
	Документи (подання, клопотання, характеристики, витяги з рішень тощо) про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій
	4
	75 років

ст. 654-б

	95
	Документи (накази, протоколи, звіти, листування тощо) про підвищення кваліфікації і проведення атестації працівників
	3
	5 років 

ст. 636, 638, 642

	96
	Документи (звіти, заявки, направлення на працевлаштування) про попит на робочу силу
	3
	5 років

ст. 356, 358, 490

	97
	Документи (плани заходів, звіти, листування) про військовозобов’язаних
	2
	5 років 

ст. 661, 664, 667-670

	98
	Заяви про надання відпусток, заяви про направлення на навчання, тощо
	2
	1 рік

ст. 515, 516

	99
	Повідомлення про прийняття працівника на роботу
	3
	5 років 

ст. 363

	100
	Графіки відпусток
	1
	1 рік

ст.515

	101
	Журнал реєстрації наказів директора з кадрових питань (особового складу)
	2
	75 років 

ст. 121-б

	102
	Журнал реєстрації наказів директора про надання відпусток, стягнення
	2
	5 років 

ст. 121-б

	103
	Журнал реєстрації згоди на збір та обробку персональних даних
	1
	75 років

	104
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	2
	50 років

ст. 530-а

	105
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	3
	3 роки 

ст. 739

	106
	Журнал реєстрації заяв з кадрових питань
	2
	3 роки

ст.122

	107
	Журнал реєстрації службових посвідчень
	1
	3 роки 

ст. 1035

	108
	Журнал реєстрації приймання та звільнення  працівник
	1
	75 років

ст.529

	109
	Журнал обліку особових справ
	1
	75 років

ст. 528

	110
	Трудові книжки
	128
	До запитання, не затребувані – не менше 50 років

 ст. 508

	111
	Посадові інструкції працівників
	36
	75 років

ст. 43

	112
	Протоколи проведення навчань з юридичних аспектів
	1
	3 роки

	113
	Місячні плани роботи юрисконсульта


	1
	1 рік ст. 161

	114
	Документи (накази, плани, листування тощо) про підготовку центру до роботи в осінньо-зимовий, зимовий період щодо соціального захисту підопічних, бездомних осіб
	1
	5 років 

ст. 22, 23, 162, 697 

	115
	Листування про проведення роз’яснювальної роботи щодо профілактики та боротьби зі злочинністю


	1
	5 років 

ст. 22, 23, 96

	116
	Листування з організаціями з основних (профільних) питань діяльності


	1
	5 років 

ст. 22, 23, 96

	117
	Листування про надання відомостей про виборців
	1
	5 років 

ст. 22, 23

	118
	Журнал обліку юридичних консультацій


	1
	3 роки ст. 108

	119
	Журнал реєстрації обліку договорів
	1
	3 роки 

ст. 352-в

	120
	Журнал реєстрації інформаційних довідок з Державного Реєстру речових прав на 

нерухоме майно отримувачів соціальних послуг територіального центру
	1
	5 років

	121
	Квартальні плани роботи територіального центру ( копії)
	1
	Доки не мене потреба

	122
	Документи (акти, клопотання, протоколи, рішення) комісії з питань звільнення громадян від плати за надання соціальних послуг
	1
	5 років

ст. 673

	123
	Документи (постанова Кабінету Міністрів України, положення, список, договори тощо) з обліку волонтерської діяльності
	1
	5 років

ст. 3-б, 330, 692, 693

	124
	Журнал особистого прийому громадян завідувачем відділення,фахівцем із соціальної допомоги вдома, фахівцем із соціальної роботи ІІ категорії


	1
	3 роки 

ст. 125

	125
	Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці
	1
	10 років 

ст. 482

	126
	Особові справи одержувачів соціальних послуг
	1900
	5 років

ст. 676

	127
	Список (алфавітний) пенсіонерів, які перебувають на обслуговуванні у відділенні
	1
	3 роки

	128
	Список виявлених громадян, які потребують обслуговування
	1
	1 рік

	129
	Журнал реєстрації громадян, взятих на обслуговування на безоплатній основі
	1
	5 років

	130
	Журнал реєстрації громадян, взятих на обслуговування на платній основі
	1
	5 років

	131
	Журнал обліку підопічних, які обслуговуються на платній основі
	1
	3 роки 

	132
	Журнал реєстрації громадян, знятих з обслуговування
	1
	5 років

	133
	Місячні плани роботи відділення
	1
	1 рік 

ст. 161

	134
	Листування з організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	1
	5 років

ст. 22, 23, 693, 694, 697

	135
	Листування про організацію читання лекцій, бесід, проведення екскурсій для громадян, взятих на облік
	1
	1 рік 

ст. 798

	136
	Журнал особистого прийому громадян працівниками відділення
	1
	3 роки 

ст. 125

	137
	Журнал реєстрації громадян, які перебувають на обліку та потребують обслуговування (алфавітка)
	1
	3 роки

	138
	Журнал обліку громадян, взятих на обслуговування
	1
	3 роки

	139
	Журнал обліку громадян, знятих з обслуговування
	1
	3 роки

	140
	Журнал обліку проведених культурно-дозвільних заходів
	1
	3 роки

ст. 847

	141
	Журнал обліку роботи сестри медичної з масажу
	1
	3 роки

	142
	Журнал обліку послуг масажу, ЛФК
	1
	1 рік

	143
	Журнал обліку надання соціальної послуги посередництва (медіації)
	1
	5 років

ст. 124 

	144
	Журнал обліку роботи мультидисциплінарної команди
	1
	1 рік

	145
	Журнал  обліку послуг фахівця з реабілітації 
	1
	1 рік

	146
	Журнал обліку роботи університету III віку
	1
	1 рік після закінчення журналу

	147
	Картотека формулярів читачів
	1
	3 роки ст. 826

	148
	Акти приймання-списання гуманітарної допомоги. Копії
	1
	Доки не мине потреба 

	149
	Листування з питань благодійної і гуманітарної допомоги
	1
	5 років 

ст. 639

	150
	Інформації про надану волонтерську діяльність
	1
	5 років 

ст. 44-б

	151
	Журнал особистого прийому громадян завідувачем відділення
	1
	3 роки 

ст. 125

	152
	Журнал обліку громадян, взятих на обслуговування і знятих з обслуговування
	1
	3 роки

	153
	Журнал виклику соціальних робітників
	1
	3 роки

	154
	Журнал виклику перукаря
	1
	3 роки

	155
	Журнал виклику робітника з комплексного обслуговування і ремонту будинків 
	1
	3 роки

	156
	Журнал обліку послуг швачки
	1
	3 роки

	157
	Особові справи отримувачів соціальних послуг
	1
	5 років

ст. 676

	158
	Журнал реєстрації надання транспортних послуг
	1
	3 роки

	159
	Книга складського обліку матеріальних цінностей (ф. № 3-9)
	1
	3 роки 

ст. 351, 1007

	160
	Журнал обліку використання електро -  та водопостачання
	1
	3 роки 

ст. 1904

	161
	Журнал щоденного контролю показників електролічильника
	1
	1 рік 

ст. 1905

	162
	Облікові картки на видачу матеріальних цінностей працівникам відділень
	1
	3 роки 

ст. 351, 1007

	163
	Облікові картки на видачу спецодягу та взуття соціальним працівникам
	1
	3 роки 

ст. 351, 1007

	164
	Щомісячні показники електролічильника
	1
	1 рік 

ст. 1905

	165
	Графік роботи сторожової охорони
	1
	1 рік

ст. 1170

	166
	Положення про службу охорони праці (копія)
	1
	Доки не мине потреба

	167
	Положення про порядок проведення навчання і перевірку знань з питань охорони праці (копія)
	1
	Доки не мине потреба

	168
	Інструкції з охорони праці (копії)
	22
	Доки не мине потреба

	169
	Акти, приписи з питань техніки безпеки і документи про їх виконання
	1
	5 років 

ст. 434, 437, 1177, 1180

	170
	Документи (накази (копії), листування, інформації) про стан роботи з охорони праці
	1
	5 років

ст. 466,467

	171
	Документи (накази (копії), списки, план-графік) про проходження медичного огляду працівниками
	1
	3 роки 

ст. 707

	172
	Довідки про результати флюорографічних обстежень працівників (копії)
	1
	Доки не мине потреба

	173
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	1
	10 років

ст. 481

	174
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	2
	10 років

ст. 482

	175
	Журнал реєстрації  інструктажу з питань пожежної безпеки
	1
	10 років

ст. 482

	176
	Журнал реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків
	1
	45 років 

ст. 477

	177
	Книга записів рентгенівських обстежень
	1
	5 років

 ст. 724

	178
	Кодекс цивільного захисту України,

постанови Кабінету Міністрів України, накази з питань цивільного захисту населення
	1
	Доки не мине потреба

ст. 1-б, 3-б, 16-а

	179
	Плани проведення заходів з цивільного захисту


	1
	1 рік 

ст. 1190

	180
	Звіти про виконання плану заходів з цивільного захисту


	1
	5 років 

ст. 1192

	181
	Документи (положення, список, план, листування тощо) комісії з надзвичайних ситуацій
	1
	5 років 

ст. 22, 23, 

16-а, 160, 1193

	182
	Документи (постанови, накази (копії), протоколи, графік тощо) про проведення навчань з питань цивільного захисту
	1
	3 роки 

ст. 2-б, 3-б, 16-а, 1196

	183
	Листування з питань цивільного захисту населення
	1
	5 років 

ст. 22, 23, 1197

	184
	Списки працівників і членів їх сімей, підопічних для евакуації
	1
	1 рік 

ст. 1198

	185
	Протоколи засідань комісії з соціального страхування
	2
	5 років

ст.711


