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	Южноукраїнський міський центр соціальних служб у справах дітей, сім’ї та молоді
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Директор Южноукраїнського міського центру соціальних служб у справах дітей, сім’ї та молоді 

	НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
	_________________   Алла ДИЗИК
 

	__________ № ___________
	___  ____________ 20___ року

	На 2020 рік
	 М. П. 


	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ

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

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Загальне діловодство



	01-01
	Документи (закони України, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів Верховної Ради України,  Укази, Розпорядження Президента України (копії)
	
	ДМП1 ст. 1-а, 1-б

ст. 2-а, 2-б
	1 Що стосується діяльності Центру пост.

	01-02
	Документи (Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження обласних, міських рад, накази та доручення департаменту соціального захисту населення облдержадміністрації, виконавчого комітету) з основних питань діяльності центру
	
	ДМП1  ст. 5-б
	1 Що стосується діяльності Центру пост.

	01-03
	Документи органів місцевого самоврядування,   протоколи, рішення, доручення) про участь директора Центру у нарадах, комісіях з питань захисту прав дитини, координаційних радах виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради тощо)
	
	3 р. ст. 6
10 р.1 ст. 65 р.
 ЕК ст. 13
	1 Що стосується діяльності Центру – постійно

	01-04
	Рішення про створення Центру, Положення та зміни до них
	
	До ліквідації організації, 3 р.1 ст. 28
	1 Після заміни новими

	01-05
	Накази директора Центру з основної діяльності
	
	До ліквідації організації1 

ст. 16 а
	1 Надіслані до відома – доки не мине потреба

	01-06
	Плани роботи Центру на рік
	
	5 р.
 ст. 157 а
	

	01-07
	Плани роботи Центру на місяць
	
	5 р. ст. 157 б
	

	01-08
	Протоколи методичних нарад
	
	5 р. ЕК 

ст. 13
	

	01-09
	Протоколи засідань трудового колективу
	
	До ліквідації Центру 

ст. 12-а
	

	01-10
	Програми (загальнодержавні, обласні, міські) з питань молодіжної політики, соціального розвитку
	
	ДНП

ст. 374
	

	01-11
	Договори (угоди) про співпрацю з організаціями-партнерами
	
	Пост.

ст. 62
	

	01-12
	Колективний договір, зміни та доповнення до нього
	
	Пост.

ст. 395-а
	

	01-13
	Статистичні звіти про роботу Центру:

· Річні

· Квартальні

· Місячні
	
	Пост. 

302-б

3 р. 

ст. 302-г

ст. 302- ґ 
	

	01-14
	Журнал реєстрації вхідних документів Центру
	
	3 р.

ст. 122
	

	01-15
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.
ст. 122
	

	01-16
	Журнал реєстрації, телеграм, телефонограм, телефаксів
	
	1 р.

ст. 126
	

	01-17
	Зведена номенклатура справ Центру
	
	5 р 2

ст. 112 а
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архів-ного підрозділу організації

	01-18
	Зведена номенклатура справ Центру
	
	5 р
ст. 112 а
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архів-ного підрозділу орга-нізації

	02. Документи бухгалтерсько-господарського сектору

	02-01
	Документи (закони України, постанови, рішення Верховної Ради України; укази та Президента України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України та інших центральних органів виконавчої влади) з питань фінансово-економічної діяльності Центру (копії)
	
	ДМП

ст. 1 б, 2 б, 3 б, 

16 а
	

	02-02
	Штатний розпис та перелік змін до нього
	
	75 р
ст. 37 а
	

	02-03
	Кошторис на рік 
	
	10 р.
ст. 193 а
	

	02-04
	Фінансові звіти Центру за рік
	
	Пост.
ст. 311 б
	

	02-05
	Звіти до податкової інспекції (про використання коштів неприбуткових установ і організацій, розрахунок сум доходу, нарахування єдиного внеску, відомості про трудові відносини осіб, відомості про нарахування заробітної плати застрахованим особам, наявність підстав для обліку стажу окремими категоріям осіб) за квартал
	
	10 р
ст. 265 в
	

	02-06
	Звіти по соціальному страхуванню від нещасного випадку за рік
	
	До ліквідації Центру
ст. 322 а
	

	02-07
	Звіти по соціальному страхуванню за квартал
	
	До ліквідації Центру
ст. 322 в
	

	02-08
	Звіти до відділу статистики про капітальні інвестиції за квартал
	
	5 р. 

ст. 303
	

	02-09
	Книга касових фактичних видатків
	
	3 р 2

ст. 352 г
	2За умови завершення пе​ревірки державними по​дат​ковими органами з пи​тань дотримання подат​ко​вого законодавства, ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми державного фінансового контролю за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спорів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня

	02-10
	Оборотні відомості
	
	3 р1

ст. 351
	2За умови завершення пе​ревірки державними по​дат​ковими органами з пи​тань дотримання подат​ко​вого законодавства, ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми державного фінансового контролю за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спо-рів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня

	02-11
	Особові рахунки працівників Центру
	
	75 р.

ст. 317 а
	

	02-12
	Відомості про нарахування заробітної плати працівникам Центру
	
	3 р.

ст. 318
	

	02-13
	Документи (довідки, заяви працівників про застосування податкової соціальної пільги, копії свідоцтв про народження дітей) про пільги на сплату прибуткового податку
	
	5 р.,

ст. 287
	

	02-14
	Акти перевірок Центру фінансовим управління Южноукраїнської міської ради, контрольно-ревізійним управлінням
	
	3 р

ст. 341
	

	02-15
	Документи (копії наказів директора Центру про створення та проведення інвентаризації, інвентаризаційні описи цінностей, порівняльні відомості результатів інвентаризації) про інвентаризацію матеріально-товарних цінностей Центру
	
	3 р1

ст. 345
	2За умови завершення пе​ревірки державними по​дат​ковими органами з пи​тань дотримання подат​ко​вого законодавства, ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми державного фінансового контролю за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спо-рів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня

	02-16
	Зобов’язання (юридичні та фінансові)
	
	5 р. 

ст. 197
	

	02-17
	Листки непрацездатності
	
	3 р.

ст. 316
	

	02-18
	Договори на придбання товарів та надання послуг
	
	3 р.

ст. 330
	Після проведення ревізій та перевірок

	02-19
	Журнал реєстрації про повну індивідуальну матеріальну відповідальність
	
	3 р1,2

352 в
	1Після закінчення строку дії останнього договору, угоди

2За умови завершення пе​ревірки державними по​дат​ковими органами з пи​тань дотримання подат​ко​вого законодавства, ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми державного фінансового контролю за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спо-рів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня

	02-20
	Номенклатура справ  бухгалтерсько-господарського сектору
	
	3 р2

ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архів-ного підрозділу організації

	03. Документи з кадрової роботи та звернень громадян

	03-01
	Документи (закони, постанови, рішення Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України та інших центральних органів виконавчої влади) з питань діяльності Центру (копії)
	
	ДМП 

ст. 1 б, 2 б, 

3 б
	

	03-02
	Документи (розпорядження ОДА, рішення облради, накази департаменту соціального захисту населення облдержадміністрації) з питань діяльності Центру (копії)
	
	ДМП

ст. 3 б, 16 а
	

	03-03
	Документи   по доступу до публічної інформації та по проведенню кадрової роботи
	
	ДМП

ст. 1 б, 3 б, 

16 а, 20 б
	

	03-04
	Документи (Укази Президента України, накази Мінсоцполітики, розпорядження облдержадміністрації, грамот, клопотань, характеристик, реєстри нагороджених) щодо заохочень нагороджень та почесних звань (копії)
	
	75 р. ЕПК

ст. 654 б
	

	03-05
	Посадові інструкції працівників Центру
	
	5 р1
ст. 43
	1 Після заміни новими

	03-06
	Накази директора Центру з особового складу (про прийняття, переведення, заохочення, звільнення, сумісництво, стягнення)
	
	75 р.,

ст. 16 б2 
	

	03-07
	Накази директора Центру про надання щорічних оплачуваних відпусток.  
	
	5 р.,

16 б2
	

	03-08
	Накази директора Центру про відрядження
	
	5 р.,

16 б2
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчан-ням – 5 р.

	03-09
	Звіти до центру зайнятості про прийняття, вивільнення, наявність вакансій 
	
	5 р.

ст. 363
	

	03-10
	Звіти до відділу статистки про травматизм на виробництві за рік
	
	5 р.

ст. 303
	

	03-11
	Документи (списки осіб, зарахованих до кадрового резерву, особові плани, заяви, біографічні довідки, звіти про виконання особових планів, звіти про якісний та кількісний склад) резерву
	
	5 р.

ст. 525 е
	

	03-12
	Документи (заяви, повідомлення, попередження) щодо захисту персональних даних працівників Центру)
	
	75 р2 
ст. 493 е
	2Після звільнення

	03-13
	Документи (подання, вимоги, накази, директора ЦСССМД щодо здійснення перевірок органами прокуратури (копії)
	
	5 р. ЕПК

ст. 77
	

	03-14
	Документи з претензійно-позовної роботи поданих Центром
	
	3 р1
ст. 89
	1 Після прийняття рішення

	03-15
	Документи з претензійно-позовної роботи поданих до Центру
	
	3 р1

ст. 89
	1 Після прийняття рішення

	03-16
	Плани роботи з кадрами на рік  
	
	1 р.,

ст. 161, 299
	

	03-17
	Документи (копії свідоцтв, сертифікатів, інформації, пропозиції, реєстри) щодо підвищення кваліфікації
	
	5 р. ЕПК
	

	03-18
	Протоколи засідань атестаційної комісії Центру
	
	5 р.
	

	03-19
	Штатно-посадова книга
	
	75 р.

ст. 503
	

	03-20
	Особові справи працівників Центру
	
	75 р2, ЕК

ст. 493 в
	2Після звільнення

	03-21
	Алфавітна книга працівників Центру
	
	75 р.

ст. 528
	

	03-22
	Книга обліку трудових книжок і вкладок до них
	
	75 р.

ст. 530 а
	

	03-23
	Книга обліку руху особових справ працівників Центру
	
	75 р.

ст. 528
	


	03-24
	Журнал реєстрації наказів директора Центру з особового складу (про прийняття, переведення, заохочення, звільнення сумісництво, стягнення)
	
	75 р.
ст. 121 б
	

	03-25
	Журнал реєстрації наказів директора Центру про надання щорічних оплачуваних відпусток  
	
	5 р.,

ст. 121 б1
	

	03-26
	Журнал реєстрації наказів директора Центру про відрядження
	
	5 р.,

ст. 121 б1
	

	03-27
	Журнал обліку перевірок Центру контролюючими органами
	
	5 р.

ст. 86
	

	03-28
	Журнал обліку прийняття на роботу
	
	75 р.

ст. 529
	

	03-29
	Журнал обліку ознайомлення з посадовими інструкціями і умовами праці
	
	3 р.

ст. 123
	

	03-30
	Журнал обліку відпусток працівників Центру
	
	3 р.,

ст. 123
	

	03-31
	Журнал обліку звільнених працівників Центру
	
	75 р.

ст. 529
	

	03-32
	Журнал обліку позовних заяв пред’явлених до Центру
	
	3 р.

ст. 107
	

	03-33
	Журнал обліку позовних заяв пред’явлених Центром
	
	3 р.

ст. 107
	

	03-34
	Журнал реєстрації заяв
	
	3 р.

ст. 107
	

	03-35
	Журнал обліку печаток і штампів
	
	3 р.

ст. 1034
	

	03-36
	Журнал обліку переведення (переміщення) працівників на іншу посаду
	
	75 р.
ст. 16 б
	

	03-37
	Журнал реєстрації звернень громадян
	
	5 р.
ст. 82 б
	

	03-38
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	5 р.
ст. 82 б
	

	03-39
	Журнал реєстрації проведення  «гарячої телефонної лінії» 
	
	1 р.
ст. 126
	

	03-40
	Номенклатура справ з кадрової роботи та звернень громадян
	
	3 р.2
ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архів-ного підрозділу орга-нізації


	04. Документи з охорони праці, пожежної безпеки та цивільного захисту

	04-01
	Документи (закони, постанови, рішення Верховної Ради України; укази, розпорядження Президента України; постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України та інших центральних органів виконавчої влади) з питань охорони праці, пожежної безпеки та цивільного захисту
	
	ДМП 

ст. 1 б, 2 б, 

3 б
	

	04-02
	Наказ про призначення відповідального за охорону праці
	
	75 р.

ст. 16 б
	

	04-03
	Положення та інструкції з охорони праці 
	
	До ліквідації

ст. 20
	

	04-04
	Акти про нещасні випадки невиробничого характеру
	
	45 р. ЕПК

ст. 453
	

	04-05
	Акти про нещасні випадки на робочому місці
	
	45 р. ЕПК

ст. 453
	

	04-06
	Журнал обліку вступних   інструктажів
	
	10 р1

ст. 481
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу



	04-07
	Журнал реєстрації повторних інструктажів з питань охорони праці на робочому місці
	
	10 р1

ст. 481
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу



	04-08
	Журнал реєстрації нещасних випадків на робочому місці
	
	45 р1

ст. 477
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу



	04-09
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру
	
	45 р1

ст. 477
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу



	04-10
	Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці для працівників ЮМЦСССМД
	
	10 р1

ст. 481
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу



	04-11
	Журнал видачі інструкцій з охорони праці для працівників ЮМЦСССМД
	
	10 р1

ст. 481
	1Пі​с​ля за​кін​чен​ня журна​лу



	04-12
	Номенклатура справ з охорони праці
	
	3 р1

ст. 112 в
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	05. Документи відділу соціальної роботи

	05-01
	Документи (постанови КМУ, накази, методичні лист та доручення Мінсоцполітики України) щодо створення та функціонування ПС, ДБСТ, сімей опікунів, піклувальників (копії)
	
	ДМП

ст. 3 б, 6 б,

16 а, 20 б
	

	05-02
	Документи (постанови КМУ, накази, методичні листи та доручення Мінсоцополітики України, повідомлення, направлення, коррекційна програма, журнал обліку, заняття) щодо діяльності Центру у напрямі попередження насильства в сім’ї, жорсткого поводження з дітьми 
	
	ДМП

ст. 3 б, 6 б, 

16 а, 20 б
	

	05-03
	Документи (постанови КМУ, накази, методичні листи та доручення Мінсоцполітики України, конкурси, заняття, лекції, тренінги, списки) у напрямі соціальної роботи з сім’ями, дітьми та молоддю з інвалідністю
	
	ДМП

ст. 3 б, 6 б

16 а, 20 б
	

	05-04
	Документи (постанови КМУ, накази, методичні листи та доручення Мінсоцполітики України,  журнал реєстрації повідомлень та направлень,   про зняття з обліку, постановки на облыку дитини чи особи, про вчинення новогозлочину тощо) щодо діяльності Центру у напрямі соціальної роботи з особами, які перебувають у конфлікті з законом
	
	ДМП

ст. 3 б, 6 б,

16 а, 20 б
	

	05-05
	Особові справи ПС/ДБСТ
	
	ДМП, ЕК
	

	05-06
	Документи по роботі «Клініки дружньої до молоді» (графік роботи, направлення, повідомлення, методики, журнал клієнтів)
	
	3 р.

ст. 707
	

	05-07
	Документи по утворенню та функціонуванню «Школи відповідального батьківства (лекції, тренінги, списки учасників)
	
	3 р.

ст. 26
	

	05-08
	Документи по утворенню та функціонуванню консультаційного пункту при акушерсько-гінекологічному відділенні КЗ «ЮМЛ» (направлення, повідомлення, лекції, тренінги, журнал реєстрації клієнтів)
	
	3 р.

ст. 707
	

	05-09
	Журнал проведення супервізій
	
	1 р.

ст. 634
	

	05-10
	Журнал реєстрації наказів про здійснення соціального супроводу сімей/осіб, які опинилися в складних життєвих обставинах
	
	3 р 

ст. 122
	

	05-11
	Журнал реєстрації актів оцінки потреб дитини та її сім’ї/особи (початкова оцінка)
	
	3 р.

ст. 122
	

	05-12
	Журнал обліку потенційних отримувачів соціальних послуг
	
	3 р.

ст. 122
	

	05-13
	Журнал реєстрації путівок на проведення групових заходів
	
	3 р.

ст. 122
	

	05-14
	Журнал реєстрації перевірок цільового використання допомоги при народженні дитини
	
	5 р.

ст. 700
	

	05-15 
	Журнал реєстрації повідомлень від суб’єктів з соціальної роботи
	
	3 р.

ст. 122
	

	05-16
	Журнал реєстрації направлень клієнтів Центру до суб’єктів соціальної роботи
	
	3 р.

ст. 122
	

	05-17
	Журнал обліку звернень кандидатів у прийомні батьки, батьки-вихователі
	
	3 р.

ст. 122
	

	05-18
	Номенклатура справ відділу соціальної роботи
	
	3 р.

ст. 112 а
	

	06. Тендерний комітет

	06-01
	Документи (Закони України, накази, роз’яснення Міністерства економічного розвитку і торгівлі України) про здійснення державних закупівель (копії)
	
	ДМП

ст. 1 б, 16 а, 20 б
	

	06-02
	Положення про тендерний комітет Центру
	
	ДМП

ст. 16 а
	

	06-03
	Накази про визначення складу тендерного комітету
	
	ДМП 

ст. 16 а
	

	06-04
	Річні плани закупівель за державні кошти Центру на рік та додатки до них
	
	5 р.

ст. 160
	

	06-05
	Звіти про проведення процедур закупівель
	
	3 р.1
ст. 219
	1За умови завершення пе​ревірки державними по​дат​ковими органами з пи​тань дотримання подат​ко​вого законодавства, ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми державного фінансового контролю за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спо-рів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня

	06-06
	Протоколи засідань тендерного комітету, у т.ч. протоколи розкриття тендерних пропозицій, протоколи оцінки тендерних пропозицій, про визначення переможця процедури закупівлі і т.д.
	
	3 р.1
ст. 219
	1За умови завершення пе​ревірки державними по​дат​ковими органами з пи​тань дотримання подат​ко​вого законодавства, ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми державного фінансового контролю за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спо-рів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня

	06-07
	Документи (відомості, техніко-економічні звіти, аналітичні довідки, службові записки тощо) про розрахунки та обґрунтування розроблення планів закупівель
	
	5 р.

ст. 163
	

	06-08
	Документи з проведення процедур закупівель (оголошення, обґрунтування застосування процедури закупівлі, інформація про результати, звіти про результати проведення процедур тощо)
	
	3 р.

ст. 219
	1За умови завершення пе​ревірки державними по​дат​ковими органами з пи​тань дотримання подат​ко​вого законодавства, ре​ві​зії, про​ве​де​ної ор​га​на​ми державного фінансового контролю за су​куп​ни​ми по​каз​ни​ка​ми фі​на​н​со​во-гос​по​дар​сь​кої ді​я​ль​но​с​ті. У разі ви​ни​к​нен​ня спо-рів (су​пе​ре​чок), по​ру​шен​ня кри​мі​на​ль​них справ, від​крит​тя су​да​ми про​вад​жен​ня у спра​вах – збе​рі​га​ю​ть​ся до ух​ва​лен​ня ос​та​точ​но​го рі​шен​ня

	06-09
	Документи (постанови, рішення, приписи, акти, висновки, запити, довідки, листи) щодо адміністративного оскарження процедур закупівель до Уповноваженого органу
	
	5 р., ЕПК

ст. 88
	

	06-10
	Документи (довідки, доповідні записки, звіти, листи) ревізій та перевірок, зустрічних звірок з питань державних закупівель
	
	5 р., ЕПК

ст. 81, 84, 341
	

	06-11
	Листування Міністерством економічного розвитку і торгівлі України, з державними органами влади, юридичними та фізичними особами з питань державних закупівель
	
	3 р.

ст. 236
	

	06-12
	Журнал реєстрації протоколів засідань тендерного комітету
	
	3 р. 

ст. 122
	

	06-13
	Журнал реєстрації питань порядку денного засідання тендерного комітету
	
	3 р.
ст. 122
	

	06-14
	Номенклатура справ тендерного комітету
	
	3 р.

ст. 122
	

	07. Експертна комісія

	07-01
	Положення про експертну комісію
	
	Постійно

ст. 39
	

	07-02
	План роботи ЕК на рік
	
	5 р.

ст. 160
	

	07-03
	Звіт про виконання плану на рік
	
	Постійно

ст. 301
	

	07-04
	Протоколи засідань експертної комісії
	
	Постійно

ст. 14 а
	

	07-05
	Номенклатура справ експертної комісії
	
	3 р.1
ст. 112 а
	1Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архів-ного підрозділу організації

	Посада керівника
служби діловодства 
	______________
(підпис)
	__________________
(ініціали (ініціал імені),
прізвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


	Посада керівника архіву (особи, відповідальної за архів) установи
_________    ____________________
     (підпис)                 (ініціали (ініціал імені),                   

                                            прізвище)
 
	


	СХВАЛЕНО 

Протокол засідання ЕК установи

_______ № ________
	ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання

ЕПК державного архіву, ЕК архівного відділу  або ЕК органу вищого рівня

________ № ________




Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році в установі:
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Посада керівника служби діловодства
	______________
(підпис)
	________________________
(ініціали (ініціал імені),
прізвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


Підсумкові відомості передано в архів установи.
	Посада особи, відповідальної

за передачу відомостей
	______________
(підпис)
	________________________
(ініціали (ініціал імені),
прізвище)

	___  ____________ 20___ року
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