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УКРАЇНА
ЛОЗІВСЬКА МІСЬКА РАДА
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
СЛУЖБА У СПРАВАХ ДІТЕЙ

64602, м. Лозова,  вул. Паризької Комуни, буд.4, к. 25; тел.,факс: (245) 2-38-49 ;




e-mail: ssd.lmr@gmail.com
	


                                                                                                Затверджую:
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ                       Начальник служби у справах дітей                                                                                                                                                                                         
„___”__________№________
                         _______________   С.А.Брежнєва                                                                          


                                                                        „_____”_________________2008 р.
                                              

м. Лозова                                                          
на 2009 рік

	Індекс справи
	Заголовки справ


	К-сть справ

(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини, ст. за переліком)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – організаційна робота



	01-01
	Нормативно-правові документи щодо соціально-правового захисту дітей (закони, укази, постанови, накази). Копії.
	
	доки не мине потреба

ст. 1 б , ст. 2 б, ст. 3 б

	


1* Складена на підставі:

1. «Переліку типових документів», що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій та підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів», зареєстрованого Міністерством юстиції України 17.09.1998 р. за № 576/3016.

2. Постанови Кабінету Міністрів України від 8 жовтня 2008 року № 905 „Про затвердження Порядку провадження діяльності з усиновлення та здійcнення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей” (п. 17).

3. Постанови Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 року № 866 „Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини ” (п. 18).
	1
	2
	3
	4
	5

	01-02
	Розпорядчі документи з питань соціально-правового захисту дітей (розпорядження, доручення голови обласної, міської ради, рішення міськвиконкому). Копії.
	
	доки не мине потреба, ст. 5 а


	надіслані до відома

	01-03
	Розпорядчі документи з питань соціально-правового захисту дітей (накази, рекомендації служби у справах дітей Харківської державної адмінісрації). Копії.
	
	доки не мине потреба, ст. 5 а


	

	01-04
	Рішення колегії служби у справах дітей Харківської обласної державної адміністрації. Копії.
	
	доки не мине потреба, ст.15 б
	

	01-05
	Міські програми та заходи щодо запобігання  бездоглядності, профілактики злочинності, правопорушень серед дітей. Копії
	 
	доки не мине потреба, ст. 138 б
	

	01-06
	Накази з основної діяльності  та про відрядження
	
	постійно, ст. 16 а
	

	01-07
	Положення про службу у справах дітей
	
	постійно, ст. 32
	 

	01-08
	Посадові інструкції 
	
	3 роки, ст. 50


	після заміни новими

	01-09
	Плани роботи служби у справах дітей
	
	постійно, ст. 153
	

	01-10
	Квартальні звіти служби у справах дітей
	
	5 років, ст. 299 
	

	01-11
	Документи прокурорського нагляду
	
	До потреби
	

	01-12
	Протоколи апаратних нарад начальника служби у справах дітей
	
	постійно, ст. 11
	

	01-13
	Документи про роботу Координаційної ради  

(протоколи, доповіді)
	
	постійно, ст. 15 а
	

	01-14
	Методичні рекомендації служби у справах дітей, документи семінарів, круглих столів, конференцій
	
	до заміни новими, ст. 18 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-15
	Листування зі  службою у справах дітей Харківської облдержадміністрації
	
	5 років, ст. 6 Д
	

	01-16
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян

	
	5 років, ст. 28 б
	

	01-17
	Листування з організаціями з усіх питань діяльності служби у справах дітей
	
	5 років, ст. 6 Д
	

	01-18
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності
	
	постійно, ст. 16 а
	

	01-19
	Журнал реєстрації виїздів працівників служби у справах дітей         
	
	1 рік, ст. 1143
	

	01-20
	Журнал реєстрації судових засідань, у яких приймають участь працівники служби у справах дітей
	
	3 роки, ст. 94
	

	01-21
	Журнал реєстрації позовів та висновків щодо позбавлення батьківських прав, підготовлених до місцевого суду
	
	3 роки, ст. 94
	

	01-22
	Журнал особистого прийому громадян
	
	3 роки, ст. 96
	

	01-23
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5 років, ст. 95
	

	01-24
	Журнал реєстрації  вхідної кореспонденції
	
	3 роки, ст. 100 б
	


	01-25
	Журнал реєстрації вхідної документації, яка надіслана електронною поштою
	
	3 роки, ст.100-б, ЕК
	

	01-26
	Журнал реєстрації телефаксів та телефонограм
	
	1 рік, ст.102
	

	01-27
	Журнал реєстрації  вихідної кореспонденції
	
	3 роки, ст. 100 б
	

	01-28
	Журнал обліку телефонних дзвінків міжміського зв’язку
	
	1 рік, ст. 1244
	

	01-29
	Журнал реєстрації нещасних випадків
	
	45 років, ст..479
	

	01-30
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки
	
	10 років, ст.473
	

	01-31
	Журнал обліку інструктажу з техніки безпеки

	
	10 років, ст. 473
	після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	01-32
	Інформаційні матеріали до друку в міських газетах та для розміщення на веб-сайті міської ради
	
	Зберігати до потреби ЕК
	

	01-33
	Контрольно-візитаційна книга
	
	3 роки, ст. 96
	

	01-34
	Номенклатура справ
	
	3 роки, ст. 89 б
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02 – кадрова робота


	02-01
	Розпорядження міського голови з основної діяльності (утворення, реорганізація, ліквідація, перейменування; затвердження штатного розпису, структури, чисельності; внесення змін до нормативно-правових документів; тощо). Копії
	
	постійно, ст.16-а
	

	02-02
	Рішення виконавчого комітету, розпорядження міського голови з кадрових питань (прийняття, переведення,звільнення; застосу-
вання заходів заохочення і дисциплінарного впливу; сумісництво; матеріальна допомога). Копії
	
	постійно, ст.16-а
	

	01-03
	Накази з кадрових питань
	
	75 років, ст. 16 б
	

	02-04
	Журнал реєстрації наказів з  особового складу
	
	75 років, ст. 16 б
	

	02-05
	Кадровий резерв
	
	3 роки, ст. 502
	

	02-06
	Документи щодо проведення щорічної оцінки, атестації. Копії
	
	Постійно ЕК
	

	02-07
	Табелі (графіки) виходу працівників служби на роботу
	
	1 рік, ст.415
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03 – справи 

з питань опіки, піклування 

та розвитку сімейних форм виховання


	03-01
	Нормативно-правові документи з питань опіки і піклування (закони, укази, постанови, накази). Копії
	
	доки не мине потреба

ст. 1б , ст. 2 б,

ст. 3 б
	

	03-02
	Нормативно-правова документація щодо створення та забезпечення діяльності прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу (закони, укази, постанови, накази). Копії
	
	доки не мине потреба

ст. 1б , ст. 2 б,

ст. 3 б
	

	03-03
	Вказівки, методичні рекомендації з питань роботи з дітьми-сиротами та дітьми, позбавленими батьківського піклування
	
	доки не мине потреба, ст. 5 а


	


	03-04
	Розпорядчі документи з питання ведення єдиного електронного банку даних
	
	доки не мине потреба, ст. 5 а


	

	03-05
	Розпорядчі документи з питань подальшого влаштування випускників навчальних закладів з числа дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	доки не мине потреба, ст. 5 а


	

	03-06
	Листування з органами охорони здоров’я з питань соціально-правового захисту дітей
	
	
	

	ДСК

03-07
	Зведені річні звіти щодо кількості дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, форма №1-ОПС
	
	
	

	ДСК

03-08
	Звіт про збереження житлових прав дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, форма №1-ЗЖД
	
	
	

	03-09
	Рішення виконавчого комітету міської ради щодо соціально-правового захисту дітей. Копії
	
	
	

	03-10
	Рішення виконавчого комітету з надання матеріальної допомоги. Копії


	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-11
	Рішення суду з питань соціально-правового захисту дітей
	
	
	

	03-12
	Протоколи засідань комісії з питань захисту прав дитини
	
	постійно, 

ст. 15-а
	

	03-13
	Накази щодо постановки та зняття з обліку дітей, які залишились без батьківського піклування, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування         
  
	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866

після досягнення повноліття

	03-14
	Облік дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування (списки)
	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву 8
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	03-15
	Списки дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування для участі у святах
	
	
	

	03-16
	Особові справи дітей, над якими встановлено опіку, піклування
	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	03-17
	Особові справи дітей, які виховуються в дитячих будинках сімейного типу та прийомних сім’ях  
	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	03-18
	Особові справи дітей, які перебувають на повному державному забезпеченні в державних закладах
	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву 
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	1
	2
	3
	4
	5

	08-19
	Документи щодо функціонування Лозівської школи-інтернату (довідки, інформації, листування)
	
	5 років, ст. 6 Д
	

	03-20
	Документи щодо зміни прізвища дітей (заява, копії особистих документів, висновок)
	
	3 роки, ст. 79
	

	03-21
	Документи щодо позбавлення батьківських прав (позовні заяви, копії особистих документів, довідки, акти, характеристики, висновок)
	
	3 роки, ст. 79
	

	03-22
	Документи щодо захисту житлових та майнових прав дітей (копії особистих документів, довідки, акти, характеристики, висновок)
	
	3 роки, ст. 79
	

	03-23
	Документи щодо розв’язання спорів між батьками про визначення місця проживання дитини
	
	
	

	03-24
	Документи щодо розв’язання спорів між батьками про визначення участі у вихованні дитини
	
	
	

	03-25
	Документи щодо функціонування дитячих будинків сімейного типу та прийомних сімей (рекомендації, листування)
	
	5 років, ст. 6 Д
	

	03-26
	Річні звіти функціонування прийомних сімей
	
	5 років, ст. 6 Д
	

	03-27
	Особові справи потенційних прийомних батьків та батьків-вихователів 
	
	
	

	03-28
	Особові справи прийомних батьків 
	
	 5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву
	Постанова  

КМУ від 

24.09.08 р. 

№ 866 

	03-29
	Реєстр рішень виконкому міської ради щодо соціально-правового захисту дітей


	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	03-30
	Книга первинного обліку дітей, які залишились без батьківського піклування, дітей-сиріт та дітей, 

позбавлених батьківського піклування


	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	03-31
	Книга обліку нерухомого майна дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	5 років, п. 18, після досягн. повноліття, після чого передається до архіву 
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	03-32
	Журнал реєстрації наказів 

щодо постановки та зняття з обліку дітей, які залишились 

без батьківського піклування, дітей-сиріт та дітей, 

позбавлених батьківського піклування і зміни форми виховання              
	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	03-33
	Журнал обліку повідомлень 

про дітей, 

які залишились без батьківського піклування
	
	3 роки, ст. 94
	

	03-34
	Журнал обліку потенційних опікунів, піклувальників, прийомних батьків, 

батьків-вихователів
	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	03-35
	Журнал обліку дітей, які перебувають під опікою та піклуванням
	
	5 років, п. 18, після досягнення повноліття, після чого передається до архіву
	Постанова КМУ від 24.09.08 р. № 866



	03-36
	Журнал обліку особових справ дітей, переданих до сімейних форм виховання
	
	3 роки, ст. 94
	після закінчення журналу

	03-37
	Журнал обліку особових 

справ дітей,

 які перебувають в державних закладах
	
	1 рік, ст. 542

	Після закінчення журналу

	1
	2
	3
	4
	5

	03-38
	Журнал обліку особових справ  дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які мешкають на території м. Лозова та перебувають на первинному обліку в інших службах у справах дітей
	
	 3 роки, ст. 94
	після закінчення журналу



	03-39
	Матеріали до засідань комісії з питань захисту прав дитини
	
	Постійно,

 ст. 15-а
	

	03-40
	Номенклатура справ. Копія.
	
	До заміни новою

ст.89-а
	

	
	
	
	
	

	04 – справи з питань усиновлення



	04-01

ДСК
	Нормативно-правові документи з питань усиновлення (закони, укази, постанови, накази). Копії
	
	доки не мине потреба

ст. 1б , ст. 2 б, 

ст. 3 б
	

	04-02
ДСК
	Звітна документація з питань усиновлення
	
	5 років, ст.299
	

	04-03
ДСК
	Анкети дітей
	
	п.9
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 

	04-04
ДСК
	Анкети дітей 
	
	п. 17, абз.1-7, після досягнення вісімнадцяти років
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 

	04-05
ДСК
	Акти щодо знищення анкет дітей, знятих з обліку
	
	п. 17, абз.8-10, знятих з обліку 
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 

	04-06
ДСК
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі


	
	1 рік, ст. 516
	після усиновлен.
Постанова КМУ від 08.10.08 р. №905 п.28

	04-07
ДСК
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі, знятих з обліку

 
	
	1 рік, п.29, абз. 6
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 

	04-08
ДСК
	Особові справи усиновлених дітей

	
	75 років- „В”,

ст. 514
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 п.76



	1
	2
	3
	4
	5

	04-09
ДСК
	Книга реєстрації заяв українських громадян щодо взяття на облік кандидатів в усиновлювачі
	
	
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905п.22 

	04-10
ДСК
	Книга обліку громадян України -кандидатів в усиновлювачі
	
	5 років, ст. 6 Д
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 п.24

	04-11

ДСК
	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі 

( іноземних громадян)
	
	3 роки, ст. 96
	

	04-12
ДСК
	Журнал реєстрації направлень кандидатів в усиновителі для знайомства з дитиною
	
	5 років, ст. 6 Д
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905п.58 

	04-13
ДСК
	Книга обліку дітей, які можуть бути усиновлені
	
	
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 п.7

	04-14
ДСК
	Книга обліку рішень суду щодо усиновлення
	
	
	

	04-15
ДСК
	Книга обліку особових справ усиновлених дітей, за умовами проживання і виховання яких здійснюється нагляд
	
	75 років, ст. 521

	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 п.104

	04-16
ДСК
	Звіти про умови проживання та стан здоров’я  дітей після їх усиновлення  
	
	Протягом 3-х років після досягнення дитиною 18-річного віку
	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905п.104 

	04-17
ДСК
	Книга обліку дітей, 

усиновлених вітчимом або мачухою
	
	75 років, ст. 521

	Постанова

КМУ від 08.10.08 р.

№ 905 п.95

	04-8
ДСК
	Журнал обліку документів та видань з грифом «Для службового користування» (вхідна кореспонденція)
	
	3 роки, ст. 100 б
	Постанова

КМУ від 27.11.98 р.

№ 1893

	04-19
ДСК
	Журнал обліку документів та видань з грифом «Для службового користування» (вихідна кореспонденція)
	
	3 роки, ст. 100 б
	Постанова

КМУ від 27.11.98 р.

№ 1893

	04-20
ДСК
	Книга актів про відсутність вкладів у конверті (пакеті) з грифом «ДСК»
	
	
	

	04-21
ДСК
	Журнал обліку магнітних носіїв інформації з грифом «ДСК»
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05  –  справи 

з питань захисту прав дітей,

профілактики правопорушень



	05-01
	Нормативно-правова документація, аналітична інформація щодо питань насильства та  жорстокого поводження з дітьми (укази, постанови, накази). Копії
	
	доки не мине потреба

ст. 1б , ст. 2 б, 

ст. 3 б
	

	05-02
	Накази щодо постановки та зняття з обліку дітей, які опинилися в складних життєвих обставинах
	
	5 років, ЕК
	після зняття з обліку

	05-03
	Облік дітей, що проживають в сім’ях де батьки або особи, які їх заміняють, ухиляються від виконання батьківських обов’язків
	
	5 років, ЕК
	після зняття з обліку

	05-04
	Облік дітей, які систематично самовільно залишають постійне місце проживання та дітей, які зазнали насильства в сім’ї    
	
	5 років, ЕК
	після зняття з обліку

	05-05
	Облік дітей, які схильні до правопорушень; дітей, які вживають спиртні напої або допускають немедичне вживання наркотичних та одурманюючих засобів (списки)
	
	5 років, ЕК
	після зняття з обліку

	05-06
	Заходи щодо профілактики наркоманії в навчальних закладах
	
	До заміни новими

ст.18б
	

	05-07
	Плани роботи громадських наркопостів
	
	До заміни новими

ст.18б
	

	05-08
	Плани роботи навчальних закладів щодо профілактики правопорушень серед учнівської молоді
	
	До заміни новими ст.18б
	

	05-09
	Плани роботи навчальних закладів з сім’ями, які опинились в складних життєвих обставинах
	
	До заміни новими ст.18б
	

	05-10
	Документи по перевірці навчально-виховних закладів, позашкільних установ з питань виховної профілактичної роботи
	
	До потреби, 

ст. 597
	

	05-11
	2
	3
	4
	5

	05-12
	Документи щодо оздоровлення дітей (інформації, звіти)
	
	3 роки, ст. 826


	

	05-13
	Документи щодо стану правопорушень і злочинів серед дітей (аналіз, рейтингові показники служби у справах дітей)
	
	постійно, ст. 302
	

	05-14
	Документи про проведення профілактичних рейдів 

(довідки, звіти)
	
	5 років, ст. 29 Д
	

	05-15
	Документи про проведення  Всеукраїнського рейду “Урок” (довідки, звіти)
	
	5 років, ст. 29 Д
	

	05-16
	Мережа позашкільних закладів м. Лозова. Копії
	
	доки не мине потреба, ст. 38 б
	

	05-17
	Документи щодо роботи селищних, сільських рад у справах дітей (протоколи, рішення, акти обстеження житлово-побутових умов  сімей, які опинились в складних життєвих обставинах)
	
	5 років, ст. 15 б
	

	05-18
	Вироки суду
	
	
	

	05-19
	Документи щодо притягнення батьків за ст.184 КУпАП
	
	3 роки, ст. 906
	

	05-20
	Листування з правоохоронними органами з питань дитинства
	
	10 років, ст. 68
	

	05-21
	Листування з організаціями з питань діяльності служби у справах дітей (подання)
	
	5 років, ст. 6 Д
	

	05-22
	Листування служби у справах дітей з притулками з питань обліку та перебування дітей 
	
	5 років, ст. 6 Д 
	

	05-23
	Інформації відділу освіти
	
	3 роки, ст. 597
	

	05-24
	Інформації навчальних закладів щодо роботи з сім’ями, які опинились в складних життєвих обставинах
	
	3 роки, ст. 597
	

	05-25
	Бронювання робочих місць
	
	3 роки, ст.311
	

	05-26
	Листування щодо надання дозволів на відрахування у зв’язку з переводом на заочну, вечірню, екстернатну форму навчання
	
	5 років, ст. 29 Д
	

	05-27
	Листування щодо працевлаштування дітей
	
	5 років, ст. 29 Д
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-28
	Книга обліку видачі направлень для працевлаштування дітей
	
	5 років, ст. 29 Д
	

	05-29
	Матеріали за результатами працевлаштування неповнолітніх
	
	3 роки, ст.580
	

	05-30
	Книга реєстрації направлень до вечірньої школи
	
	3 роки, ст. 733
	

	05-31
	Журнал реєстрації наказів щодо постановки та зняття з обліку дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах
	
	5 років, ЕК
	після зняття з обліку

	05-32
	Журнал обліку дозволів на відрахування з навчальних закладів та звільнення з підприємств
	
	3 роки, ст.580
	

	05-33
	Журнал реєстрації профілактичних бесід, лекцій з дітьми та їх батьками


	
	3 роки, ст. 100 б)

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06 - ФІНАНСОВА РОБОТА


	06-01
	Штатні розписи та переліки змін до них.
	
	Постійно, 

ст.46-а
	

	06-02
	Кошториси видатків з бюджету.
	
	Постійно,

ст.212-а
	

	06-03
	Документи (положення, картки, листування) про відкриття в органах банків та Державного казначейства особових реєстраційних та поточних рахунків та оформлення повноважень на проведення грошово-розрахункових операцій за рахунками.
	
	3 роки, 

ст.243
	Після закриття рахунку

	06-04
	Річний та квартальні бухгалтерські звіти і баланс та пояснювальні записки до них.
	
	Постійно, 

ст.308-б
	

	06-05
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для бухгалтерських записів (касові, банківські документи, повідомлення банків і переказні вимоги, виписки банків, наряди на роботу, табелі, акти про приймання, здавання і списання майна й матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти  ін.).
	
	3 роки, 

ст.315
	За умови завершення ревізій. 

У разі виникнення спорів, розбіжностей, слідчих і судових справ – зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	06-06
	Особові рахунки працівників служби у справах дітей ЛМР.
	
	75 р. – “В”, ст.316-а
	

	06-07
	Розрахункові (розрахунково-платіжні) відомості (в т.ч. на електронних носіях).
	
	5 років, 

ст.317
	За відсутності особових рахунків  75 р.

	06-08
	Інвентарні картки та журнали обліку основних фондів.


	
	3 роки, 

ст.318
	Після ліквідації основних фондів

	06-09
	Довіреності на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей ( в т.ч. анульовані довіреності).
	
	3 роки, 

ст.319
	

	06-10
	Облікові реєстри (головна книга, журнали-ордери та ін.).
	
	3 роки, 

ст.321
	За умови завершення ревізій. У разі виникнення спорів.

	06-11


	Касові книги.


	
	3 роки, 

ст.322


	За умови завершення ревізій. У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ



	06-12
	Обігові відомості.
	
	3 роки, 

ст.322
	За умови завершення ревізій.

	06-13
	Журнал, книга реєстрації касових ордерів.
	
	3 роки, 

ст.324
	

	06-14
	Журнал, книга реєстрації доручень.
	
	3 роки, 

ст.324
	

	06-15
	Журнал, книга реєстрації платіжних доручень.
	
	3 роки, 

ст.324
	

	
	Журнал реєстрації посвідчень про відрядження
	
	1 рік, ст. 1143
	

	06-16
	Відомості про відрахування із заробітної плати.
	
	3 роки, 

ст.329
	

	06-17
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентарні описи, акти, звіряльні відомості) з інвентаризації.
	
	3 роки, 

ст.330
	За умови завершення ревізій.

	06-18
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності.

	
	5 років, 

ст.342
	За умови завершення ревізій.

	06-20


	Господарські, трудові та інші договори, угоди.


	
	3 роки, 

ст.345


	Після закінчення строків дії договорів, угод за умови завершення ревізій.



	06-21


	Договори про матеріальну відповідальність.


	
	5 років, 

ст.347


	Після звільнення матеріально-відповідальної особи

	06-22
	Листки непрацездатності.
	
	3 роки, 

ст.720


	

	06-23
	Листування з фінансовими органами про фінансове планування, про поточні бюджетні операції, стан і закриття поточних і розрахункових рахунків.
	
	3 роки, 

ст.197
	

	06-24
	Номенклатура справ. Копія.
	
	До заміни новою

ст.89-а
	

	06-25
	Довідки, що подаються до бухгалтерії на оплату відпусток у зв'язку з навчанням, одержання пільг з податків та ін.
	
	Доки не

мене потреба

ст. 334
	

	06-26
	
	
	
	

	06-27
	
	
	
	

	06-28
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