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захисту населення Нововодолазької                     

районної державої адміністрації                
Начальник управління праці та соціального захисту населення районної державної адміністрації
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НОМЕНКЛАТУРА  СПРАВ
_____________№__________

на 2013 рік 

	Індекс

справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кіль-кість справ (томів, частин)
	Строк  зберігання (тому, частини) і номери статей за переліком *
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – Керівництво і контроль

	01-01
	Нормативні документи по регулюванню  діяльності управління
	
	До заміни новими ст.20-б
	

	01-02
	Положення про управління праці та соціального захисту населення 
	
	До ліквідації організації 
ст. 28-а
	

	01-03
	Річний (квартальний) план роботи управління та звіт про його виконання
	
	1 р.
ст.161, 299
	

	01-04
	Оперативні (місячні) плани роботи управління
	
	Доки не мине потреба ст. 162
	

	01-05
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р. ст. 397
	Після заміни новими

	01-06
	Документи з питань діяльності управління (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	

	01-07
	Документи по перевірці роботи управління
	
	10 р. ст.76-а
	

	01-08
	Документи (довідки, інформації, листи, доручення, звіти) про перевірку діяльності виконавчих комітетів органів місцевого самоврядування Нововодолазького району щодо здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади
	
	Доки не мине потреба
 ст. 75
	

	01-09
	Програма соціального захисту населення Нововодолазького району „Соціальна турбота” (копія)
	
	Доки не мине потреба 
	

	01-10
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг  громадян
	
	5 р. 

ст. 124
	

	   *Номенклатура складена на підставі «Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів», затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.12 р. №578/5 зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від   17.04.12р. №571/20884

	01-11
	Зве​р​нен​ня (про​по​зи​ції, за​яви, ска​р​ги) гро​ма​дянxe "СКАРГИ: гро​ма​дян" \t "82"

xe "ПРОПОЗИЦІЇ: гро​ма​дян" \t "82"

xe "ЗАЯВИ: гро​ма​дян" \t "82" особистого та другорядного характеру та документи  з їх розглядуxe "ЛИСТИ: з розгляду зве​р​нен​нь (про​по​зи​цій, за​яв, ска​р​г) гро​ма​дян" \t "82"

xe "ДОКУМЕНТИ: з розгляду зве​р​нен​нь (про​по​зи​цій, за​яв, ска​р​г) гро​ма​дян" \t "82"

xe "ДОВІДКИ: з розгляду зве​р​нен​нь (про​по​зи​цій, за​яв, ска​р​г) гро​ма​дян" \t "82"

xe "АКТИ: з розгляду зве​р​нен​нь (про​по​зи​цій, за​яв, ска​р​г) гро​ма​дян" \t "82"
	
	5 р. 

ст. 82-б
	

	01-12
	До​ку​мен​ти (ана​лі​ти​ч​ні до​від​ки, інформації, ана​лі​зи) про стан ро​бо​ти з роз​г​ля​ду про​по​зи​цій, за​яв, скарг гро​ма​дянxe "АНАЛІЗИ: про стан ро​бо​ти з роз​г​ля​ду про​по​зи​цій, за​яв, скарг гро​ма​дян" \t "83"

xe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: про стан: ро​бо​ти з роз​г​ля​ду про​по​зи​цій, за​яв, скарг гро​ма​дян" \t "83"

xe "ОГЛЯДИ: про стан: ро​бо​ти з роз​г​ля​ду про​по​зи​цій, за​яв, скарг гро​ма​дян" \t "83"

xe "ДОВІДКИ: аналітичні: про стан ро​бо​ти з роз​г​ля​ду про​по​зи​цій, за​яв, скарг гро​ма​дян" \t "83"

xe "ДОКУМЕНТИ: про стан: ро​бо​ти з роз​г​ля​ду про​по​зи​цій, за​яв, скарг гро​ма​дян" \t "83"
	
	5 р.
 ст.83а
	

	01-13
	Пра​ви​лаxe "ПРАВИЛА" \t "20", по​ло​жен​няxe "ПОЛОЖЕННЯ" \t "20", ін​ст​ру​к​ціїxe "ІНСТРУКЦІЇ" \t "20", ме​то​ди​ч​ніxe "РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20"

xe "ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20" вка​зів​ки та ре​ко​мен​да​ції по роботі зі зверненнями  громадян
	
	До заміни новими 
ст. 20-б
	

	01-14
	Журнал реєстрації особистих прийомів громадян начальником управління та заступником начальника управління з соціальних питань
	
	3 р.  

ст. 125
	

	01-15
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього 
	
	До ліквідації організації 

ст. 395
	

	01-16
	Журнал реєстрації запитів та відповідей щодо надання публічної інформації (документів, що містять публічну інформацію)
	
	5 р. 
	Встановлено на засіданні ЕПК державного архіву Харківської обл.

	01-17
	Журнал реєстрації вхідних документів  
	
	3 р. ст. 122
	

	01-18
	Листування з основних  питань діяльності управління (вхідні документи)xe "ЛИСТУВАННЯ: з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності" \t "22"
	
	5 р. ст. 22, 23
	

	01-19
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.  ст. 122
	

	01-20
	Листування з основних  питань діяльності управління (вихідні документи)xe "ЛИСТУВАННЯ: з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності" \t "22"
	
	5 р. ст. 22, 23
	

	01-21
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів
	
	3 р. ст.1034
	

	01-22
	Журнал реєстрації нагадувань про виконання контрольних документів
	
	Доки не мине потреба 
	

	01-23
	Журнал реєстрації прийнятих телефонограм
	
	1 р. 

ст. 126
	

	01-24
	Профілі професійної компетентності посад державної служби
	
	Пост.
	Встановлено на засіданні ЕПК державного архіву Харківської обл.

	01-25
	Протоколи засідань експертної комісії управління
	
	10 р.
ст. 14-а
	

	01-26
	Документи по впровадженню системи управління якістю (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-27
	Документи щодо впровадження єдиної технології прийому громадян (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-28
	Документи по удосконаленню системи соціальної допомоги (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01-29
	Зві​ти (документи) про ви​ко​нан​ня пла​нів за​хо​дів з ци​ві​ль​ної обо​ро​ни в управлінні
	
	5 р.
ст. 1192
	

	01-30
	Ко​пії до​ку​мен​тів (по​зо​в​ні за​яви,  доручення, апеляційні скарги, до​від​ки, до​по​ві​д​ні за​пи​с​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.
ст. 89
	Після прийняття рішення

	01-31
	Зведена номенклатура справ управління
	
	5 р. 1
ст. 112-а
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	01-32
	До​ку​мен​ти  про забезпечення пожежної безпеки в управлінні
	
	5 р.
ст. 1177
	

	02 – Головний спеціаліст з юридичних питань та кадрової роботи 

	02-01
	Нормативні документи по регулюванню  діяльності управління з кадрових питань
	
	До заміни новими 

ст. 20-б
	

	02-02
	Положення про структурні підрозділи управління 
	
	75 р.
ст. 39
	

	02-03


	Посадові  інструкції працівників управління
	
	5 р.1
ст. 43
	1Після заміни новими

	02-04
	До​ку​мен​ти (до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, до​від​ки, відомості, заяви, плани, списки) з питань навчання та під​ви​щен​ня ква​лі​фі​ка​ції працівників управління
	
	5 р.
ст. 537
	

	02-05
	Протоколи, документи засідань атестаційної комісії та документи щодо щорічної оцінки державних службовців
	
	5 р.

ст. 636
	

	02-06
	Осо​бо​віxe "СПРАВИ: осо​бо​ві" \t "493" спра​ви (за​яви,xe "ЗАЯВИ: до наказів з особового складу" \t "493" ан​ке​ти, ав​то​бі​о​г​ра​фії, ко​пії і ви​тя​ги з на​ка​зівxe "КОПІЇ: на​ка​зів" \t "493" про при​йняття, пе​ре​мі​щен​ня, зві​ль​нен​ня, ого​ло​шен​ня по​дяк, ко​пії осо​би​с​тих до​ку​мен​тівxe "КОПІЇ: осо​би​с​тих до​ку​мен​тів" \t "493", декларації,xe "ДЕКЛАРАЦІЇ: державних службовців " \t "493" ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки, ли​с​т​ки з об​лі​ку ка​д​рів) керівників управлінняxe "ЛИСТКИ: з об​лі​ку ка​д​рів" \t "493"
	
	75 р.1
ст. 493-а

	1Після звільнення

	02-07
	Журнал обліку особових справ працівників управління  
	
	75 р. 

ст. 528
	

	02-08
	Листування з районною, обласною державними адміністраціями, департаментом соціального захисту населення, підприємствами, установами, організаціями з кадрових питань
	
	5 р.

ст. 22
	

	02-09
	Листування з організаційних та кадрових питань
	
	3 р.
ст. 24
	

	02-10
	Список (штатно-списковий склад) працівників управління
	
	75 р. 

ст. 503
	

	02-11
	Про​то​ко​ли (документи) за​сі​дань кон​кур​с​них ко​мі​сій із за​мі​щен​ня ва​кан​т​них по​сад
	
	75 р.
ст. 505
	

	02-12
	Інформації про наявність вакантних посад
	
	1 р.
ст. 507
	

	02-13
	Протоколи нарад у начальника управління
	
	5 р. 

ст. 13
	

	02-14
	Графік  відпусток працівників управління
	
	1 р. 

ст. 515
	

	02-15
	Журнал реєстрації наказів  з основної діяльності 
	
	До ліквідації організації 
ст. 121-а
	

	02-16
	Накази  з основної діяльності
	
	До ліквідації організації 

ст. 16-а
	

	02-17
	Журнал реєстрації наказів з особового складу 
	
	75 р. 
ст. 121-б
	

	02-18
	Накази з особового складу 
	
	75 р. 

ст.16-б
	

	02-19
	Накази про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням працівників управління
	
	5 р. ст. 16-б
	

	02-20
	Журнал реєстрації наказів про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням працівників управління
	
	5 р. ст. 121-б
	

	02-21
	До​ку​мен​ти (до​по​ві​ді, звіти, до​від​Ки тощо) про стан  ро​бо​ти з ка​д​ра​ми
	
	5 р.

ст.489
	

	02-22
	Журнал обліку претензій та позовів
	
	3 р. 

ст.107
	

	02-23
	Табель реєстрації приходу на роботу працівників управління
	
	1р.

ст. 1037
	

	02-24
	Номенклатура справ головного спеціаліста з юридичних питань та кадрової роботи (витяг)
	
	3 р. 1
ст. 112-а
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	02-25
	Журнал реєстрації  наказів про короткострокові відрядження працівників управління
	
	5 р.

ст.121-б
	

	02-26
	Накази про короткострокові відрядження працівників управління
	
	5 р.

ст.16-б
	

	02-27
	Жу​р​на​ли об​лі​ку ви​да​чі по​свід​чень про від​ря​джен​няxe "ЖУРНАЛИ: обліку видачі:  по​свід​чень про від​ря​джен​ня" \t "533"
	
	5 р. 1
ст. 533
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу

	02-28
	Списки військовозобов’язаних працівників управління
	
	1 р.

ст. 669
	

	02-29
	Осо​бо​віxe "СПРАВИ: осо​бо​ві" \t "493" спра​ви (за​яви,xe "ЗАЯВИ: до наказів з особового складу" \t "493" ан​ке​ти, ав​то​бі​о​г​ра​фії, ко​пії і ви​тя​ги з на​ка​зівxe "КОПІЇ: на​ка​зів" \t "493" про при​йняття, пе​ре​мі​щен​ня, зві​ль​нен​ня, ого​ло​шен​ня по​дяк, ко​пії осо​би​с​тих до​ку​мен​тівxe "КОПІЇ: осо​би​с​тих до​ку​мен​тів" \t "493", декларації,xe "ДЕКЛАРАЦІЇ: державних службовців " \t "493" ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки, ли​с​т​ки з об​лі​ку ка​д​рів) працівників управлінняxe "ЛИСТКИ: з об​лі​ку ка​д​рів" \t "493"
	
	75 р.1
ст. 493-в

	1Після звільнення

	02-30
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	
	50 р.

ст.530-а
	

	02-31
	Трудові книжки працівників управління
	
	До

за​пи​тан​ня, не за​тре​бу​ва​ні – не ме​н​ше 50 р. Ст.508
	

	02-32
	Плани роботи головного спеціаліста з юридичних питань та кадрової політики та звіти про їх виконання
	
	1 р.

ст.161,299
	

	03 – Фінансово – господарський відділ  

	03-01
	Положення про відділ
	
	75р. Ст..39
	

	03-02
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р. Ст..43
	

	03-03
	Штатні розписи та переліки змін до них
	
	Пост. ст. 37-а
	

	03-04
	Кошториси управління та зміни до нього 
	
	5 р. ст.194-а
	

	03-05
	Звіти до УДК по державному та місцевому бюджету
	
	Пост. ст..311-б
	

	03-06
	Особові рахунки співробітників  управління
	
	75 р., ст.317-а
	

	03-07
	Довідки про зміни до кошторисів та планів  асигнувань ( місцевий бюджет)
	
	5 р.

ст.194-а
	

	03-08
	Головні книги управління по видам допомог, пільг, субсидій, та утримання апарату УПСЗН
	
	3р.

 ст. 351
	

	03-09
	Оборотні відомості
	
	3 р.

ст.351
	

	03-10

	Журнали обліку основних засобів
	
	3 р., ст.351
	

	03-11
	Договори з організаціями та банками
	
	3 р., ст.330
	

	03-12
	Первинні документи і додатки до них (касові, банківські документи, помісячна бух., повідомлення та інші)
	
	3р 

ст.336
	

	03-13
	Листки непрацездатності працівників
	
	3р. ст. 716
	

	03-14
	Акти документальних ревізій, фінансово-господарської діяльності організацій, документи (довідки, доповідні записки) до них
	
	5р

ст. 341
	

	03-15
	Журнал реєстрації довідок про зміни до кошторисів
	
	3 р., ст.352-г
	

	03-16
	Документи (довідки, подання, листи) про оформлення пенсії
	
	3р. ст..696
	

	03-17
	Штатний розпис, кошторис та зміни до кошторисів  територіального центру, ради ветеранів 
	
	3 р.

ст.37-а
	

	03-18
	Кошториси по пільгам, субсидіям та довідки про зміни до річного розпису бюджету та помісячні розписи асигнувань
	
	5 р.

ст.194-а
	

	03-19
	Договори про матеріальну відповідальність та акти передачі
	
	3 р. ст..332
	

	03-20
	Копії наказів управління 
	
	5 р.  ст. 16 
	

	03-21
	Звіти до статистичного відділу
	
	Пост. ст..322-б
	

	03-22

	Звіти до пенсійного фонду, до відділу зайнятості та соціального страхування
	
	Пост. ст..322-б 
	

	03-23
	Реєстри зобов’язань розпорядників коштів бюджету(додаток 1,2), та довідок про суми фінансових зобов’язань (додаток 5)
	
	3 роки 

ст.336
	

	03-24
	Додаток 19 до Порядку казначейського обслуговування місцевих бюджетів
	
	3 роки

ст.336
	

	03-25
	Заявки на видачу готівки та перерахування коштів на вкладні рахунки(додаток 44- до порядку обслуговування державного бюджету за видатками)
	
	3 роки

ст.343
	

	03-26
	Звіти до податкової інспекції (форма №1 ДФ, податковий звіт про використання коштів неприбутковими установами та податок з власників транспортних засобів)
	
	3р.

ст..322-б
	

	03-27
	Книга реєстрації платіжних доручень
	
	3 р. ст.352-г
	

	03-28
	Журнал реєстрації додатків №19
	
	3 р. ст..352-г
	

	03-29
	Листування з питань фінансово-господарської діяльності (вхідна кореспонденція)
	
	3 р. ст..22
	

	03-30


	Листування з питань фінансово-господарської діяльності (вихідна кореспонденція)
	
	3 р. ст.23
	

	04 – Відділ праці та зайнятості населення 

	04-01
	Положення про відділ. 
	
	75р. ст. 39
	

	04-02
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р. ст. 43
	

	04-03
	Плани (річні, квартальні) роботи відділу 
	
	1р.

ст. 161
	

	04-04
	Нормативно – інструктивні та методичні матеріали з основної діяльності відділу (копії) 
	
	Доки не мине потреба 
	

	04-05
	Розпорядження районної державної адміністрації
	
	Доки не мине потреба 
	

	04-06
	Документи (листи, інформації) державних установ і організацій, які мають контрольні терміни
	
	5 р.

ст. 298
	

	04-07
	Програма зайнятості населення Нововодолазького району 
	
	10 р.

Ст. 354
	

	04-08
	Звітність про стан виконання районної та обласної Програм зайнятості населення
	
	5р.

ст.367
	

	04-09
	Матеріали по підготовці районної програми зайнятості 
	
	10 р. 

ст. 354
	

	04-10
	Інформації районного центру зайнятості
	
	3 р. ст. 360
	

	04-11
	Матеріали по роботі координаційного комітету сприяння зайнятості населення
	
	10 р.

 ст. 14-а
	

	04-12
	Матеріали роботи районної комісії з легалізації робочих місць  
	
	5 р. ст.367
	

	04-13
	Матеріали по Стратегії подолання бідності
	
	10 р.ст. 14- а
	

	04-14
	Матеріали регіональної угоди між Харківською обласною державною адміністрацією роботодавцями та профспілковими організаціями 
	
	Постійно

ст.395а
	

	04-15
	Матеріали по роботі спостережної комісії при райдержадміністрації
	
	10 р 

Ст. 14- а
	

	04-16
	Журнал обліку умовно достроково – звільнених від відбуття покарання
	
	5 р.
Ст.124
	

	04-17
	Матеріали районної тристоронньої соціально-економічної ради
	
	10 р.

 ст. 14-а
	

	04-18
	Протоколи засідань тимчасової комісії з питань погашення заборгованості із заробітної плати (грошового забезпечення), пенсій, стипендій та інших соціальних виплат та документи (листи, інформації) до них
	
	10 р.

ст. 14-а
	

	04-19
	Документи щодо рівня оплати праці на підприємствах за даними ПФУ та МДПІ
	
	5 р.

ст.367
	

	04-20
	Документи щодо заборгованості з виплати заробітної плати на підприємствах, установах та організаціях району 
	
	5 р.

ст. 417
	

	04-21
	Документи з вивчення стану дотримання трудового законодавства на організаціях, підприємствах та установах району
	
	5 р. ст. 417
	

	04-22
	Дані обстеження підприємств, організацій та установ по введенню мінімального розміру  заробітної плати 
	
	5 р.

ст.427
	

	04-23
	Документи (статистичні дані, результати моніторингу) з питань оплати праці на  підприємствах, установах та організаціях Нововодолазького району
	
	5 р.

ст. 303
	

	04-24
	Документи  по оплаті праці на підприємствах малого бізнесу Нововодолазького району
	
	5 р.

ст. 303
	

	04-25
	Документи щодо стану нормування праці на підприємствах району
	
	5 р. 

ст. 412
	

	04-26
	Матеріали щодо укладання  колективних  договорів
	
	5 р. 

ст. 406
	

	04-27
	Журнал реєстрації колективних договорів, змін та доповнень до них 
	
	5 р.

Ст. 406
	

	04-28
	Журнал реєстрації зауважень до колективних договорів
	
	5 р. 

ст. 23
	

	04-29
	Протоколи виконання умов колективних договорів на підприємствах, організаціях та установах району 
	
	10 р.

ст.396
	

	04-30
	Листування з питань праці, зайнятості населення  (вхідна кореспонденція)
	
	5 р.

ст.22
	

	04-31
	Листування з питань праці, зайнятості населення (вихідна кореспонденція)
	
	5 р.

ст. 23
	

	04-32
	Журнал особистого прийому громадян заступником начальника управління з питань оплати праці
	
	3 р

ст. 125
	

	04-33
	Листування з  районною прокуратурою і територіальною державною інспекцією праці в Харківській області
	
	5р. 

ст. 23
	

	04-34
	Книга обліку громадян які проходять альтернативну (невійськову) службу.
	
	5 р. ст. 359
	

	04-35
	Матеріали районної комісії у справах альтернативної (невійськової) служби
	
	5 р. ст. 359
	

	04-36
	Журнал реєстрації громадян, які звернулися з питання проходження альтернативної (невійськової) служби 
	
	5 р. ст. 359
	

	04-37
	Книга реєстрації громадян про звільнення від призову на військові (навчальні та спеціальні) збори та обліку громадян звільнених від призову 
	
	5 р ст. 359
	

	04-38
	Особові справи громадян які проходять альтернативну (невійськову) службу в районі 
	
	5 р ст. 359
	

	04-39
	Нормативні документи по охороні праці 
	
	Доки не мине потреба 
	

	04-40
	Розпорядження районної державної адміністрації з питань охорони праці
	
	Доки не мине потреба 
	

	04-41
	Документи (довідки)  підприємств, установ, організацій з питань охорони праці.
	
	10 р. ст.447
	

	04-42
	Звітність підприємств, установ, організацій з питань охорони праці.
	
	Постійно 

ст. 396
	

	04-43
	Документи (аналіз, зведені інформації) щодо травматизму  невиробничого характеру
	
	5 р. ст. 456
	

	04-44
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру
	
	45р. ст.477
	

	04- 45
	Заходи з профілактики невиробничого характеру
	
	5 р. ст.456
	

	04-46
	Документи (аналіз, зведені інформації) щодо травматизму  на виробництві
	
	5 р. ст.456
	

	04-47
	Журнал реєстрації нещасних випадків виробничого характеру
	
	45р. ст.477
	

	04-48
	Регіональна програма щодо поліпшення стану безпеки, гігієни праці та виробничого середовища на 2006-2010 роки.
	
	Постійно 

ст.432
	

	04-49
	Журнал реєстрації  вступного інструктажу з питань охорони праці управління
	
	10 р ст. 481
	

	04-50
	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"

	
	10р. ст. 482
	

	04-51
	Документи по атестації робочих місць за умовами праці (копії)
	
	5 р.

ст. 436
	

	04-52
	Інструкції з питань охорони праці 
	
	До ліквідації організації

ст.20-а
	

	04-53
	Рішення та протоколи районної ради з питань безпечної життєдіяльності населення
	
	10 р. 

ст.14
	

	04-54
	Звіт (1-УБ) про стан умов та безпеки праці
	
	5 р.

ст.437
	

	04-55
	Звіти про нещасні випадки невиробничого характеру
	
	5р.

ст.456
	

	04-56
	Листування з питань охорони праці (вихідна кореспонденція)
	
	5 р.

ст. 22
	

	04-57
	Листування з  підприємствами, організаціями та установами з питань охорони праці
	
	5 р.

ст.466
	

	05 – Сектор прийому громадян 

	05-01
	Законодавчі та нормативні акти з питань призначення і виплати соціальних допомог і житлових субсидій
	
	Доки не мине потреба ст.10
	

	05-02
	Положення про сектор прийому громадян
	
	постійно

ст.20
	

	05-03
	Журнал реєстрації заяв громадян для надання одноразової матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам
	
	5років

ст.700
	

	05-04
	Протоколи засідань комісії з питань надання матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам
	
	5років

ст.673
	

	05-05
	Особові справи з призначення соціальних допомог та субсидій
	
	5років

ст.676
	

	05-06
	Порядок виплати одноразової винагороди жінкам, якім присвоєно почесне звання України „Мати-героїня”
	
	Доки не мине потреба ст.10
	

	05-07
	Журнал реєстрації заяв та видачі довідок про отримання (неотримання) соціальної допомоги
	
	3 роки
ст.122
	

	05-08
	Листування з питань надання всіх видів державної соціальної допомоги (вихідна документація)
	
	3 роки

 ст.694
	

	05-09
	Законодавчі та нормативні акти і питань призначення і виплати одноразової матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам 
	
	Доки не мине потреба ст.10
	

	05-10
	Листування з питань надання всіх видів державної соціальної допомоги (вхідна документація)
	
	3 роки 
ст.694
	

	05-11
	Журнал видачі довідок та повідомлень
	
	3 роки
ст.122
	

	05-12
	Журнал реєстрації заяв на призначення державних соціальних допомог та субсидій
	
	5років

ст.700
	

	05-13
	Реєстри - запити до житлово-комунальних підприємств на осіб, які звернулися за призначенням субсидії
	
	5років

ст.23
	

	05-14
	Реєстри передачі особових справ  до сектору призначення соціальних допомог та субсидій
	
	3 роки

 ст.22
	

	05-15
	Щомісячні звіти по прийому заяв на субсидії та соціальні допомоги
	
	3 роки

 ст.161
	

	05-16
	Журнал реєстрації пенсійних посвідчень
	
	10 років 

ст.698
	

	05-17
	Журнал реєстрації архівних справ на інвалідів
	
	Доки не мине потреба ст.10
	

	05-18
	Журнал реєстрації архівних справ на субсидії
	
	Доки не мине потреба ст.10
	

	05-19
	Журнал реєстрації архівних справ на  соціальні допомоги
	
	Доки не мине потреба ст.10
	

	05-20
	Журнал реєстрації заяв та документів на зняття з обліку
	
	5років

ст.700
	

	05-21
	Графік прийому громадян
	
	3 роки 

ст.161
	

	05-22
	Запити на видачу особових справ
	
	5років

ст.139
	

	05-23
	Журнал реєстрації заяв на допомогу на поховання незастрахованих осіб
	
	5 років

ст.700
	

	05-24
	Журнал реєстрації заяв для забезпечення населення телетюнерами
	
	5 років

ст.700
	

	05-25
	Журнал реєстрації заяв на перерахунок соціальних допомог
	
	5 років

ст.700
	

	06 – Сектор обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці 

	06-01
	Законодавчі та нормативні акти, розпорядження обласної та районної адміністрацій з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці
	
	Доки не мине потреба
	

	06-02
	Пра​ви​лаxe "ПРАВИЛА" \t "20", по​ло​жен​няxe "ПОЛОЖЕННЯ" \t "20", регламентиxe "РЕГЛАМЕНТИ" \t "20", ін​ст​ру​к​ціїxe "ІНСТРУКЦІЇ" \t "20", методич​ніxe "РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20"

xe "ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20" вка​зів​ки та ре​ко​мен​да​ції по санаторно – курортному лікуванню 
	
	До заміни новими

ст. 20б
	

	06-03
	Пра​ви​лаxe "ПРАВИЛА" \t "20", по​ло​жен​няxe "ПОЛОЖЕННЯ" \t "20", регламентиxe "РЕГЛАМЕНТИ" \t "20", ін​ст​ру​к​ціїxe "ІНСТРУКЦІЇ" \t "20", методич​ніxe "РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20"

xe "ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20" вка​зів​ки та ре​ко​мен​да​ції по забезпеченню протезно-ортопедичними виробами
	
	До заміни новими

ст. 20б
	

	06-04
	Пра​ви​лаxe "ПРАВИЛА" \t "20", по​ло​жен​няxe "ПОЛОЖЕННЯ" \t "20", регламентиxe "РЕГЛАМЕНТИ" \t "20", ін​ст​ру​к​ціїxe "ІНСТРУКЦІЇ" \t "20", методич​ніxe "РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20"

xe "ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20" вка​зів​ки та ре​ко​мен​да​ції по забезпеченню автотранспортом інвалідів 
	
	До заміни новими

ст. 20б
	

	06-05 
	Пра​ви​лаxe "ПРАВИЛА" \t "20", по​ло​жен​няxe "ПОЛОЖЕННЯ" \t "20", регламентиxe "РЕГЛАМЕНТИ" \t "20", ін​ст​ру​к​ціїxe "ІНСТРУКЦІЇ" \t "20", методич​ніxe "РЕКОМЕНДАЦІЇ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20"

xe "ВКАЗІВКИ: ме​то​ди​ч​ні" \t "20" вка​зів​ки та ре​ко​мен​да​ції   по працевлаштуванню інвалідів
	
	До заміни новими

ст. 20б
	

	06-06
	Листування з питань працевлаштування інвалідів
	
	3р. ст. 697
	

	06-07
	Листування  по направленню в будинки-інтернати 
	
	3р. ст. 697
	

	06-08
	Журнал реєстрації  заяв інвалідів ВВВ на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-09
	Журнал реєстрації заяв учасників війни  на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-10
	Журнал реєстрації заяв  інвалідів від загального захворювання та з дитинства на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-11
	Документи інвалідів ВВВ для постановки на облік на отримання санаторно-курортних путівок 
	
	3р.

ст. 712
	

	06-12
	Документи учасників бойових дій для постановки на облік на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-13
	Документи учасників війни для постановки на облік на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-14
	Документи членів сімей загиблих для постановки на облік на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-15
	Документи  інвалідів від загального захворювання та з дитинства для постановки на облік на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-16
	Книга  обліку путівок в санаторії
	
	3р. ст. 127
	

	06-17
	Документи та зворотні талони до путівок осіб, які пройшли санаторно-курортне лікування
	
	Постійно

 ст. 684
	

	06-18
	Заяви та списки інвалідів ВВВ на виплату компенсації вартості санаторно-курортного лікування
	
	3р.

ст. 712
	

	06-19
	Матеріали по без бар’єрній архітектурі
	
	3 роки
	

	06-20
	Журнал реєстрації виданих  посвідчень „Ветеран праці”
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-21
	Матеріали по роботі з бездомними громадянами та особами звільненими з місць позбавлення волі
	
	Доки не мине потреба
	

	06-22
	Журнал реєстрації виданих  посвідчень „Інвалід війни”
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-23
	Документи на встановлення статусу інваліда ВВВ
	
	Постійно ст. 698
	

	06-24
	Журнал реєстрації виданих посвідчень „Учасник війни”                                               
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-25
	 Документи на отримання посвідчень ”Учасник війни”
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-26
	Журнал реєстрації виданих талонів на проїзд  пільговому контингенту громадян
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-27
	Журнал реєстрації виданих посвідчень членам сім’ї загиблого
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-28
	Документи на видачу посвідчення членам сім’ї загиблого
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-29
	Журнал реєстрації осіб, що отримали одноразову матеріальну допомогу по програмі «Соціальна турбота»
	
	Доки не мине потреба
	

	06-30
	Звіти до ДСЗН з питання санаторно-курортного лікування
	
	Постійно

ст. 302
	

	06-31
	Протоколи засідань ради з питань надання  статусу «Учасник війни»
	
	25р. ЕПК

ст. 672
	

	06-32
	Журнал реєстрації заяв учасників бойових дій  на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-33
	Журнал реєстрації заяв членів сімей загиблих на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р.

ст. 712
	

	06-34
	Акти перевірки матеріально-побутових умов громадян
	
	5р.

ст. 673
	

	06-35
	Матеріали по роботі з громадянами 100,105,110 річного віку
	
	Доки не мине потреба
	

	06-36
	Матеріали по взаємодії з УТОС, УТОГ
	
	Доки не мине потреба
	

	06-37
	Журнал реєстрації заяв  громадян на забезпечення засобами реабілітації
	
	Постійно

ст.698
	

	06-38
	Журнал реєстрації  виданих інвалідних колясок та засобів реабілітації та малої механізації
	
	Постійно

ст.698
	

	06-39
	Журнал реєстрації заяв інвалідів на забезпечення крісло-колясками з електроприводом
	
	Постійно

ст.698
	

	06-40
	Заяви громадян на отримання крісло-колясок та засобів реабілітації
	
	Постійно

ст.698
	

	06-41
	Документи інвалідів на забезпечення крісло-колясками з електроприводом
	
	Постійно

ст.698
	

	06-42
	Звітність про отримання інвалідами інвалідних колясок та засобів реабілітації
	
	Постійно 

ст. 302
	

	06-43
	Список пільгового контингенту на виплату одноразової допомоги до 9 травня
	
	3 р. ст. 320
	

	06-44
	Матеріали по судових  позовах інвалідів до УПСЗН
	
	Доки не мине потреба 
	

	06-45
	Розпорядження ДСЗН на виплату інвалідам компенсації  на бензин, технічне обслуговування автомобілів        
	
	Доки не мине потреба
	

	06-46
	Розпорядження ДСЗН на виплату інвалідам компенсації  на транспортне обслуговування         
	
	Доки не мине потреба
	

	06-47
	Списки на виплату інвалідам компенсації на бензин та технічне обслуговування автомобілів
	
	3 р.  ст. 320
	

	06-48
	Особові картки інвалідів по обліку виплат компенсації на бензин, технічне обслуговування  автомобілів та транспортне обслуговування
	
	5 р.

ст. 317
	

	06-49
	Журнал реєстрації заяв інвалідів на забезпечення легковим автомобілем
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-50
	Журнал реєстрації інвалідів, які одержали безоплатно та на пільгових умовах автотранспорт
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-51
	Листування з питань вибувших з черги на забезпечення автотранспортом у зв'язку зі смертю
	
	5 р. ЕПК

ст. 22
	

	06-52
	Журнал реєстрації виданих  довідок дітям до 18 років „Член сім’ї загиблого”
	
	Постійно

ст. 698
	

	06-53
	Контрольні документи з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці
	
	Доки не мине потреба ст.1б
	

	06-54
	Положення про сектор (копія),

посадові інструкції працівників сектору (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	06-55
	Витяг з номенклатури справ управління


	
	3 р. 2
ст.112-в
	

	07 – Відділ персоніфікованого обліку пільг 

	07-01
	Закони  України, що регулюють питання персоніфікованого обліку пільг
	
	Доки не мине потреба  ст.1 
	

	07-02
	Постанови, рішення Кабінету Міністрів, України, Верховної Ради з питань персоніфікованого обліку пільг
	
	Доки не мине потреба

ст.3
	

	07-03
	Розпорядження обласної та районної адміністрації з питань персоніфікованого обліку
	
	До ліквідації організації ст.16
	

	07-04
	Накази та інші директивні матеріали  ГУПСЗН з питань надання пільг
	
	До ліквідації організації ст.16
	

	07-05
	Журнал реєстрації вхідних документів відділу
	
	3 р. ст.122
	

	07-06
	Журнал реєстрації вихідних документів відділу
	
	3 р. ст.122
	

	07-07
	Листування з  питань надання пільг громадянам всіх пільгових категорій (вхідні документи) 
	
	5 р. ст.22
	

	07-08
	Листування з  питань надання пільг громадянам всіх пільгових категорій  (вихідні документи) 
	
	5 р. ст.22
	

	07-09
	Положення про відділ та 
	
	75 р.
ст.39
	

	07-10
	Номенклатура справ відділу
	
	3р.1    

ст.112
	1Після заміни новими 

	07-11
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5р. ст.43
	

	07-12
	Журнал  реєстрації прийому громадян
	
	3 р.ст.122
	

	07-13
	Журнал реєстрації повідомлень від РАГС про померлих громадян
	
	3 р.

ст.122
	

	07-14
	Повідомлення від РАГС про померлих громадян
	
	3 р.

ст.122
	

	07-15
	Журнал реєстрації  видачі тимчасових довідок " Діти війни"  
	
	Постійно

ст.698
	

	07-16
	Журнал реєстрації  документів на персоніфікований облік  учасників війни
	
	5 р.

ст.700
	

	07-17
	Журнал реєстрації документів на персоніфікований облік учасників бойових дій
	
	5 р.

ст.700
	

	07-18
	Журнал реєстрації документів на персоніфікований облік інвалідів війни
	
	5 р.

ст.700
	

	07-19
	Журнал реєстрації документів на персоніфікований облік сімей загиблих
	
	5 р.

ст.700
	

	07-20
	Журнал реєстрації  документів на персоніфікований облік ветеранів праці та учасників війни
	
	5 р.

ст.700
	

	07-21
	Журнал реєстрації документів на персоніфікований облік пенсіонерів педагогів
	
	5 р.

ст.700
	

	07-22
	Списки громадян, які мають право на отримання компенсації за пільгове вугілля  готівкою
	
	10 р.

ст.684
	

	07-23
	Списки громадян, які мають право на отримання компенсації за пільговий скраплений газ
	
	10 р.

ст.684
	

	07-24
	Списки пільгового контингенту на отримання компенсації скрапленого газу 
	
	10 р.

ст.684
	

	07-25
	Списки пільгового контингенту на отримання компенсації за тверде паливо
	
	10 р.

ст.684
	

	07-26
	Матеріали по виплаті компенсації за тверде паливо  та скраплений газ (банківські документи) 
	
	10 р.

ст.684
	

	07-27
	Особові справи пільговиків персоніфікованого обліку пільг
	
	10 р.

ст.684
	

	07-28
	Звіт  до ДСЗН про стан наповнення ЄДАРП
	
	10 р.

ст.684
	

	07-29
	Заяви пільговиків про надання пільг на тверде паливо та скраплений газ готівкою
	
	10 р.

ст.684
	

	07-30
	Договора з підприємствами, організаціями та установами на фінансування пільг
	
	3 р.1
ст.330
	1після закінчення строку дії договору

	07-31
	Копії статей до періодичних видань
	
	3 р.

 ст.23
	

	07-32
	Запити та відповіді з питань зняття  з обліку ЄДАРП та постановку на облік  громадян що мають право на пільги 
	
	3 р.

ст.23
	

	07-33
	Журнал реєстрації справ на відшкодування втрат по похованню УБД
	
	5 р.

ст.700
	

	07-34
	Документи на відшкодування втрат по похованню УБД
	
	10 р.

ст.684
	

	07-35
	Документи по судових справах з питання надання пільг
	
	3 р.1
ст.89
	1 після прийняття рішення

	07-36
	Акти обстеження пасажиро потоків по перевезенню пільгового контингенту громадян
	
	10 р.

ст.684
	

	07-37
	Директивні матеріали по проведенню безплатних капітальних ремонтів житла   окремих категорій ветеранів війни
	
	До ліквідації органі
зації

ст.16
	

	07-38
	Журнал обліку заяв на проведення безплатних капітальних ремонтів житла окремих категорій ветеранів війни
	
	5 р.

ст.700
	

	07-39
	Заяви та інші документи окремих категорій ветеранів війни на проведення безплатних капітальних ремонтів житла 
	
	10 р.

ст.684
	

	07-40
	Протоколи засідань комісії для визначення видів та обсягів робіт пов`язаних з проведення капітальних ремонтів житла окремих категорій ветеранів війни
	
	10 р.

ст.699
	

	07-41
	Результати звірки ЄДАРП з даними ПФУ
	
	10 р. 

ст.684
	

	07-42
	 Реєстр воїнів – інтернаціоналістів та зміни до нього
	
	10 р. 

ст.684
	

	07-43
	Журнал обліку багатодітних сімей
	
	5 р. 

ст.700
	

	07-44
	Реєстр мешканців, домоволодіння яких газифіковано
	
	3 р. 

ст.122
	

	07-45 
	Інформація сільських рад про громадян, які прибули 
	
	3 р. 

ст.122
	

	07-46
	Інформація сільських рад про громадян, які вибули 
	
	3 р. 

ст.122
	

	07-47
	Повідомлення фінансового управління про фінансування пільг за рахунок субвенції
	
	3р

ст.221
	

	07-48
	Оборотні відомості по наданню пільг ветеранам ВВв
	
	3р

 ст.351
	

	07-49
	Оборотні відомості по наданню пільг Дітям війни
	
	3р

ст.351
	

	07-50
	Оборотні відомості по наданню пільг постраждалим від аварії на ЧАЕС
	
	3р

 ст.351
	

	07-51
	Оборотні відомості по наданню пільг ветеранам військової служби, МВС, пожежної безпеки та ЦЗ
	
	3р

ст.351
	

	07-52
	Оборотні відомості по наданню пільг пенсіонерам МВС, інвалідам армії
	
	3р

ст.351
	

	07-53
	Оборотні відомості по наданню пільг  громадянам що мають право на пільги за проф. ознакою
	
	3р

ст.351
	

	07-54
	Оборотні відомості по наданню пільг багатодітним сім`ям
	
	3р

ст.351
	

	07-55
	Розрахунки підприємств та акти звірок по наданню пільг ветеранам Великої Вітчизняної війни
	
	3 р

ст.320
	

	07-56
	Розрахунки підприємств та акти звірок по наданню пільг постраждалим від аварії на ЧАЕС
	
	3 р

ст.320
	

	07-57
	Розрахунки підприємств та акти звірок по наданню пільг ветеранам  та пенсіонерам МВС, ВС та МЦЗ
	
	3 р

ст.320
	

	07-58
	Розрахунки підприємств та акти звірок по наданню пільг громадянам що мають право на пільги за проф. ознакою
	
	3 р

ст.320
	

	07-59
	Розрахунки підприємств та акти звірок по наданню пільг багатодітним сім`ям
	
	3 р

ст.320
	

	07-60
	Журнал проведення розрахунків з підприємствами та організаціями готівкою
	
	 р

ст.351
	

	07-61
	Матеріали по виплаті грощової щомісячної компенсації на бензин по субвенції Героям Соціалістичної праці
	
	5 р

ст.677
	

	07-62
	Матеріали по виплаті компенсації зниження вартості проїзду постраждалим від аварії на ЧАЕС
	
	5 р

ст.677
	

	07-63
	Звіт до ДСЗН ХОДА та фінансового управління про використання коштів державної субвенції на надання пільг Ветеранам ВВв та дітям війни
	
	5р1
ст.181
	1  за відсутністю річних і квартальних

	07-64
	Звіт до ДСЗН ХОДА та фінансового управління про використання коштів державної субвенції на надання пільг постраждалим від аварії на ЧАЕС
	
	5р1
ст.181
	1  за відсутністю річних і квартальних

	07-65
	Звіт до ДСЗН ХОДА та фінансового управління про використання коштів державної субвенції на надання пільг пільг ветеранам  та пенсіонерам МВС, ВСта МЦЗ
	
	5р1
ст.181
	1  за відсутністю річних і квартальних

	07-66
	Звіт до ДСЗН ХОДА та фінансового управління про використання коштів державної субвенції на надання пільг пільг громадянам що мають право на пільги за проф. ознакою
	
	5р1
ст.181
	1  за відсутністю річних і квартальних

	07-67
	Звіт до ДСЗН ХОДА та фінансового управління про використання коштів державної субвенції на надання пільг багатодітним сім`ям
	
	5р1
ст.181
	1  за відсутністю річних і квартальних


	07-68
	Звіт до фінансового управління про використання коштів державної субвенції на давання пільг
	
	5р1
ст.181
	1  за відсутністю річних і квартальних


	07-69
	Щомісячний звіт до фінансового управління (Реєстр фактично нарахованих сум пільг, які фінансуються за рахунок субвенції)
	
	5р1
ст.181
	1  за відсутністю річних і квартальних


	07-70
	Кошториси та помісячний розпис бюджетних асигнувань на надання пільг за рахунок субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам
	
	10 р  

ст. 178
	

	07-71
	Довідки про зміни до кошторисів бюджетних асигнувань на надання пільг за рахунок субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам
	
	10 р  

ст. 178
	

	07-72
	Щомісячні інформації до фінансового управління з питань надання пільг
	
	3 р.

ст.226
	

	07-73
	Звіти до ДСЗН  Форма 4 - пільга
	
	5р1
ст.181
	1  за відсутністю річних і квартальних

	07-74
	Журнал реєстрації вхідної електронної кореспонденції відділу
	
	3 р.

ст.122
	

	07-75
	Журнал реєстрації вихідної електронної кореспонденції відділу
	
	3 р.

ст.122
	

	07-76
	Листування з підприємствами,установами та організаціми фінансових питань надання пільг громадянам (вхідні документи) 
	
	5 р. ст.22
	

	07-77
	Листування з підприємствами,установами та організаціми фінансових питань надання пільг громадянам (вихідні документи) 
	
	5 р. ст.22
	

	08 – Головний державний соціальний інспектор 

	08-01
	Законодавчі та нормативні акти діяльності головного державного соціального інспектора
	
	До заміни новими 
ст. 20 б
	

	08-02
	Посадова інструкція головного державного соціального інспектора
	
	5 р. 

ст. 43
	

	08-03
	Журнал реєстрації справ, які перевіряються
	
	5 р.
ст. 86
	

	08-04
	Журнал реєстрації перевірок довідок про доходи
	
	5 р.
ст. 86
	

	08-05
	Журнал реєстрації актів обстежень матеріально-побутових умов сім’ї
	
	5 р.
ст. 86
	

	08-06
	Журнал реєстрації перевірок цільового використання допомоги при народженні дитини
	
	5 р.
ст. 86
	

	08-07
	Листування   головного державного соціального інспектора (вхідна кореспонденція)
	
	5 р.

ст.22
	

	08-08
	Листування головного державного соціального інспектора (вихідна кореспонденція)
	
	5 р.

ст. 23
	

	08-09
	Рішення про проведення перевірок
	
	
	

	08-10
	Журнал реєстрації запитів та відповідей до податкової інспекції
	
	3 р.

ст. 122
	

	08-11
	Журнал реєстрації особистих звернень громадян до головного державного соціального інспектора
	
	3 р.

ст. 125
	

	08 -12
	Плани роботи головного державного соціального інспектора
	
	1 р.

ст. 161
	

	08 -13
	Звітність головного держаного соціального інспектора
	
	
	

	09 - Сектор з питань соціального захисту населення, 

постраждалого внаслідок аварії на ЧАЕС 

	09-01
	Законодавчі та нормативні акти з питань обслуговування громадян постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС 
	
	Доки не мине потреба, ст.1 б
	

	09-02
	Листування з питань обслуговування громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи(вхідні документи)
	
	5 р. ст.22
	

	09-03
	 Листування з питань обслуговування громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи

( вихідні документи)
	
	5 р. ст.22
	

	09-04
	Журнал видачі довідок громадянам постраждалим внаслідок аварії на ЧАЕС
	
	75 р
ст.685
	

	09-05
	Протоколи засідання комісії з визначення статусу громадян постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи
	
	75 р
ст.685
	

	09-07
	Журнал обліку громадян постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи бажаючих отримати путівки на санаторно-курортне лікування по Нововодолазькому району Харківської області
	
	3 р.ст.746
	Після

закінчення

книги

	09-08
	Журнал отримання та видачі путівок на санаторно – курортне лікування по  Нововодолазькому району Харківської області
	
	3 р.ст.746
	Після

закінчення

книги

	09-09
	Журнал реєстрації бланків посвідчень громадян постраждалим внаслідок аварії на ЧАЕС
	
	75 р
ст.685
	

	09-10
	Журнал реєстрації бланків – вкладок до посвідчень ЛНА на ЧАЕС І категорії
	
	75 р
ст.685
	

	09-11
	Паспорт даних на громадян постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи 
	
	75 р
ст.685
	

	09-12
	Журнал реєстрації учасників ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС 
	
	75 р
ст.685
	

	09-13
	Звіт 7 ВК
	
	75 р
ст.685
	

	09-14
	Реєстр громадян І категорії та евакуйованих з забруднених територій, які перебувають в черзі на отримання житла
	
	75 р
ст.685
	

	09-15
	Соціальні картки громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи 
	
	75 р
ст.685
	

	09-16
	Соціальні картки дітей, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи
	
	75 р
ст.685
	

	09-17
	Соціальні картки громадян постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС (померлі)
	
	75 р
ст.685
	

	09-18
	Соціальні картки громадян, учасників ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС, яким відмовлено у статусі 
	
	75 р
ст.685
	

	09-19
	Заявки – розрахунки на ліки 
	
	3р. 
ст. 352 (г)
	

	09-20
	Інформаційні дані до обласного реєстру постраждалих громадян внаслідок аварії на ЧАЕС 
	
	75 р
ст.685
	

	09-21
	Плани роботи сектору з питань соціального захисту населення постраждалого внаслідок аварії на ЧАЕС 
	
	1 р.

ст.154
	

	09-22
	Списки громадян постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи 
	
	75 р
ст.685
	

	09-23
	Заявки-розрахунки на зубопротезування
	
	3р. ст. 352 (г)
	

	09-25
	Оборотна відомість по компенсаційних виплатах по ЧАЕС
	
	3 р.ст.352 (г)
	

	09-26
	Звіти про використання державних коштів громадянам, постраждалим внаслідок Чорнобильської катастрофи
	
	Доки не мине потреба

ст.311
	

	09-28
	Розпорядження на виплату матеріальної допомоги на поховання громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи
	
	Доки не мине потреба
	

	09-29
	Посадові інструкції
	
	5 р. ст.43
	

	09-30
	Бухгалтерські документи  по виплаті компенсацій громадянам постраждалим внаслідок аварії на ЧАЕС
	
	3 р.

ст.336
	

	09-32
	Положення про сектор 
	
	75 р ст.39
	

	09-33
	Списки учасників ЛНА на ЧАЕС , які пройшли перевірку правильності посвідчень
	
	75 р
ст.685
	

	09-34
	Заяви,копії документів та довідок на санаторно-курортне лікування
	
	75 р
ст.685
	

	09-37
	Кошториси та лімітні довідки
	
	10 р. ст. 173
	

	09-38
	Реєстр зобов’язань по компенсаційним виплатам
	
	3 р. ст.173
	

	09-39
	Обліковий журнал прибуття та вибуття громадян постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	
	75 р
ст.685
	

	09-40
	Накладні на отримання бланків посвідчень та вкладок, санаторно-курортних путівок
	
	75 р
ст.685
	

	09-41
	Протоколи вручення вкладок до республіканських посвідчень 
	
	75 р
ст.685
	

	09-42
	Протоколи вручення республіканських посвідчень по Нововодолазькому району
	
	75 р
ст.685
	

	09-43
	Протоколи вручення республіканських посвідчень вдовам
	
	75 р
ст.685
	

	09-44
	Розпорядження ОДА та РДА з питань обслуговування громадян постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	
	Доки не мине потреба
	

	09-45
	Журнал реєстрації списків виплати компенсацій постраждалим громадянам
	
	5р. ст.700
	

	09-46
	Журнал реєстрації заяв і документів для призначення усіх видів соціальної допомоги
	
	5р. ст.700
	

	10 – Відділ автоматизованої обробки інформації 

	Індекс

справи
	Заголовок справ
	Кіль-кість справ /томів/
	Строк  зберігання
	Примітки

	10-01
	Законодавчі та нормативні документи з питань надання державних соціальних допомог (копії)
	
	Доки не мине потреба 
	

	10-02
	Листування з питань надання всіх видів державної соціальної допомоги (вхідна документація )
	
	3 р. 
Ст.694
	

	10-03
	Листування з питань надання всіх видів державної соціальної допомоги (вихідна документація )
	
	3 р. 
Ст.694
	

	10-04
	Звіти про нараховані та виплачені суми державних допомог сім’ям з дітьми, малозабезпеченим сім’ям, інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам.
	
	Постійно  ст.296-б
	

	10-05
	Звіти про нараховані та виплачені суми державних допомог сім’ям з дітьми, малозабезпеченим сім’ям, інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам (фінансові зобов’язання та розрахунки по виплаті соціальних допомог).
	
	Постійно 

ст.296-б
	

	10-06
	Реєстраційний журнал супровідних описів списків та  відомостей по виплаті допомог сім’ям з дітьми, малозабезпеченим  сім’ям, інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам.
	
	3 р. 

ст.122

	

	10-07
	Виплатніxe "ВІДОМОСТІ: виплатні" \t "677" відомості( по виплаті допомог поштовими відділеннями) 
	
	5 р. 
ст.677

	Після зняття одержувача з обліку

	10-08
	 По​ло​жен​ня про відділxe "ПОЛОЖЕННЯ: про стру​к​ту​р​ні під​ро​з​ді​ли ор​га​ні​за​ції" \t "39"

xe "ПОЛОЖЕННЯ: про відділення, філії та представництва" \t "39"   
	
	Постійно 

ст.39
	

	10-09
	Виплатніxe "ВІДОМОСТІ: виплатні" \t "677" відомості (по виплаті допомог  банківськими установами)
	
	5р 
ст.677
	

	10-10
	Звіти про нараховані та виплачені суми  допомоги працездатним особам по догляду за інвалідами І групи та особи яка досягла 80 – го віку, особам які не мають права на пенсію та з одноразової  матеріальної допомоги інвалідам та малозабезпеченим сім”ям 
	
	Постійно ст.296-б

	

	10-11
	Звіти про нараховані та виплачені суми  допомоги  особам, які проживають разам з інвалідом I та II групи внаслідок психічного розладу.
	
	Постійно 

ст.296-б
	

	10-12
	Жу​р​на​ли ре​є​с​т​ра​ції приймання за​яв і документів для при​зна​чен​ня усіх видів  соціальної до​по​мо​ги (жxe "ЖУРНАЛИ: реєстрації: за​яв та документів, що додаються до заяв, про при​зна​чен​ня всіх видів дер​жа​в​ної соціальної до​по​мо​ги" \t "700"урнал реєстрації особових рахунків по державній соціальній допомозі малозабезпеченим сім’ям, інвалідам з дитинства, дітям- інвалідам та особам, які проживають разам з інвалідом I та II групи внаслідок психічного розладу)
	
	5 р. 

ст.700

	

	10-13
	Реєстраційний журнал супровідних описів допомоги по догляду за інвалідом I та II групи внаслідок психічного розладу, працездатним особам по догляду за інвалідом І групи та особою, яка досягла 80 – го віку, особам які не мають права на пенсію. 
	
	3 р 
ст.122
	

	10-14
	Жу​р​на​ли ре​є​с​т​ра​ції приймання за​яв і документів для при​зна​чен​ня усіх видів  соціальної до​по​мо​ги (журнал реєстрації особових рахунків допомоги по вагітності та пологах, по догляду за дитиною до 3 років, по одноразовій допомозі при народженні дитини, на дітей над якими встановлено опіку, одиноким  матерям, по тимчасовій допомозі дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, допомозі по усиновленню).
	
	5 р

Ст.700
	

	10-15
	Реєстраційний журнал запитів на довідки про доходи
	
	3 р.
ст.122
	

	10-16
	Реєстри з виплати одноразової матеріальної допомоги інвалідам,  малозабезпеченим сім’ям та „Матерям-героїням” 
	
	5р. ЕПК

ст.44-б
	

	10-17
	Матеріали по виплаті компенсації фізичним особом, які надають соціальні послуги
	
	Постійно ст296-б
	

	10-18
	Журнал реєстрації прийому громадян
	
	5 р. 
ст.125
	

	10-19
	Журнал реєстрації довідок про розмір допомоги громадян
	
	3 р. 
ст.122
	

	10-20
	Заяви на отримання одноразової допомог на поховання
	
	5р. ЕПК 
ст.44-б
	

	10-21
	Матеріали по виплаті допомоги на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, грошового забезпечення батькам-вихователям і прийомним батькам за надання соціальних послуг в дитячих будинках сімейного типу та прийомних сім'ях за принципом "гроші ходять за дитиною
	
	Постійно 

ст.296-б

	

	10-22
	Реєстри отриманих справ
	
	3 р. 
ст.122
	

	10-23
	Заяви та довідки про доходи одержувачів допомог
	
	3р. 
ст.122
	

	10-24
	Журнал реєстрації особових рахунків з допомог по догляду за пристарілими 
	
	5р. 
ст.700
	

	10-25
	Книга поточних розрахунків з районним вузлом звязку
	
	5р. ЕПК 

ст.44-б
	

	10-26
	Особовіxe "СПРАВИ: особові" \t "676" справи (особові картки)  одержувачів усіх видів державної соціальної допомоги (крім інвалідів з дитинства та дітей-інвалідів) 
	
	5р. 
ст676
	Після зняття одержувача з обліку

	10-27
	Особовіxe "СПРАВИ: особові" \t "675" справи (особові картки) інвалідів з дитинства та дітей-інвалідів, яким надається державна соціальна допомога


	
	75р. 
ст.675
	

	10-28   
	Посадові обов’язки працівників відділу
	
	5р. 
ст.43
	Після зміни новими

	10-29
	Номенклатура справ по відділу
	
	До заміни новими 
ст.886
	

	11 – Громадські організації 

	11-01
	Протоколи засідання профорганізації  управління
	
	10 р. ст.1227
	

	11-02
	Закони України та нормативні акти з питань  роботи комісії по соціальному страхуванню (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	11-03
	Протоколи засідання комісії соціального страхування 
	
	5 р. ст. 711
	

	11-04
	Книга обліку  санаторно-курортних путівок
	
	3 р.
   ст.746
	

	11-05
	Журнал реєстрації копії свідоцтв про народження дітей співробітників управління 
	
	Доки не мине потреба
	

	11-06
	Документи на отримання санаторно-курортних путівок
	
	3р. ст.712
	

	12 – Сектор прийняття рішень 

	12-01
	Законодавчі та нормативні акти з питань призначення і виплати соціальних допомог і житлових субсидій
	
	Доки не мене потреба, ст.1б
	

	12-02
	Протоколи засідання конфліктної комісії з питань призначення субсидії та державної соціальної допомоги
	
	5 р.

Ст.673
	

	12-03
	Звіти по підсумкам роботи конфліктної комісії державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям
	
	10 р. Ст.301
	

	12-04
	Положення про сектор прийняття рішень та посадові інструкції працівників сектору
	
	Постійно

Ст.32а
	

	12-05
	Журнал реєстрації опрацювання особових справ
	
	3 р. Ст.122
	

	12-06
	Журнал реєстрації прийнятих рішень
	
	3 р. Ст.122
	

	12-07
	Копії довідок про отримання державних допомог
	
	3 р.Cт.122
	

	12-08
	Листування з питань надання всіх видів державних соціальних допомог (вхідна документація)
	
	3 роки ст.694
	

	12-09
	Листування з питань надання всіх видів державних соціальних допомог (вихідна документація)
	
	3 роки ст.694
	

	12-10
	Плани роботи сектору та спеціалістів
	
	3 р. Ст.154
	

	12-11
	Звіт про стан призначення державної допомоги при народженні 
	
	Постійно         Ст. 296-б
	

	12-12
	Реєстри передачі особових справ
	
	5 р. Ст.344а
	

	12-13
	Журнал реєстрації довідок та повідомлень
	
	5 р. Ст.699
	

	12-14
	Положення про конфліктну комісію з  питань призначення житлових субсидій та державної соціальної допомоги та  розпорядження РДА 
	
	5р.

Ст.346
	

	12−15
	Щотижневий звіт призначення житлових субсидій
	
	Постійно Ст.296-б          
	

	12-16
	Акти звірки
	
	Постійно Ст.296-б           
	

	12-17
	Довідки
	
	5р ЕПК

ст. 44-б
	

	12-18
	Списки по нарахуванню (ЖКП)
	
	Постійно Ст.296-б       
	

	12-19
	Звіти до РФУ
	
	Постійно Ст.296-б        
	

	12-20
	Списки на банк (ТПСГ)
	
	Постійно Ст.296-б           
	

	12-21
	Статистичні звіти 
	
	Постійно Ст. 302
	

	12-22
	Списки по нарахуванню (ТПСГ)
	
	Постійно Ст.296-б       
	

	12-23
	ОЖС
	
	Постійно Ст.296-б           
	

	12-24
	Інструкції по нарахуванню виплатних періодів АСОПД
	
	5 р ЕПК 
ст. 44-б
	

	12-25
	Журнал реєстрації інформації, яка надійшла з Управління електронної пошти 
	
	1 р. Ст. 126
	

	12-26
	Журнал реєстрації інформації, яка надійшла в Управління електронною поштою
	
	1 р. Ст. 126
	

	12-27
	Вхідні, вихідні документи
	
	3 р 
ст. 694
	

	12-28
	Розсилки АСОПД
	
	5 р ЕПК 
ст. 44-б
	

	12-29
	Розсилки ЄДАРП
	
	5 р ЕПК 
ст. 44-б
	

	12-30
	Розсилки „Наш дім” (субсидія)
	
	5 р ЕПК 
ст. 44-б
	

	12-31
	Розсилки САНКУР
	
	5 р ЕПК 
ст. 44-б
	

	13 – Головний спеціаліст з питань перевірки

правильності призначення та виплати пенсій

	13-01
	Нормативно – правові та законодавчі акти з питань перевірки правильності призначення та виплати пенсії
	
	Доки не мине потреба ст.1б
	

	13-02
	Вхідні документи
	
	3 р. ст.100б
	

	13-03
	Копії вихідних документів
	
	3 р. ст.100б
	

	13-04
	Направлення на перевірки до Пенсійного фонду України  в Нововодолазькому районі
	
	3 р.

ст.26
	

	13-05
	Акти перевірки правильності призначення та виплати пенсій
	
	3 р.

ст.301
	

	13-06
	Звіти з перевірки правильності призначення та виплати пенсій
	
	3р.

ст.302
	

	13-07
	Журнал реєстрації справ прийнятих для перевірки
	
	3 р. ст.26
	

	13-08
	Журнал реєстрації особових рахунків прийнятих для перевірки
	
	3 р.

ст.26
	

	13-09
	Плани роботи головного спеціаліста з питань перевірки правильності призначення та виплати пенсій
	
	1 р.

ст.154
	

	13-20
	Матеріали розгляду звернень громадян
	
	3 р. ст.29
	

	13-21
	Журнал обліку прийому громадян
	
	5р. Ст.95
	

	14 – Головний спеціаліст контролер-ревізор 

	14-01
	Нормативно-правові акти, які стосуються діяльності контролера-ревізора 
	
	Доки не мине потреба 

ст.20-6

	

	14-02
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян 


	
	3р. ст.125
	

	14-03
	Журнал реєстрації справ,  одержувачів житлових субсидій, які перевіряються 


	
	       5 р.

ст.86
	

	14-04
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних  (профільних)  питань діяльності 


	
	5р. ЕПК

ст.22
	

	14-05
	Річні (квартальні) плани роботи 


	
	1р. ст.161
	

	14-06
	Звіти до Департаменту  соціального захисту населення  Харківської ОДА


	
	Постійно

 ст.296-б
	

	14-07
	Журнал реєстрації актів обстеження матеріально - побутових умов малозабезпечених сімей


	
	5р. 

ст.86
	

	14-08
	Журнал реєстрації запитів до Нововодолазької  міжрайонної ДПІ 


	
	3р. 

ст.122
	

	14 -09
	Посадова  інструкція головного спеціаліста контролера – ревізора


	
	5р.

ст.43
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