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Методичні вказівки
із застосування примірної номенклатури справ

Примірна номенклатура справ управлінь ПФУ в районах, містах, містах
та районах Закарпатської області (далі - примірна номенклатура справ) це
систематизований перелік найменувань справ, що утворюються у діловодстві
управлінь ПФУ в районах, містах, містах та районах (далі – управління ПФУ)
із зазначенням строків їх зберігання.

Примірна номенклатура справ підготовлена на підставі вивчення
складу і змісту документів, що створюються в процесі діяльності управлінь
ПФУ  є методичним посібником при складанні індивідуальної номенклатури
справ, яка згідно ст.1 Закону України “Про Національний архівний фонд і
архівні установи” є обов’язковою для кожної юридичної особи, а також при
проведенні експертизи цінності (упорядкування) документів з метою відбору
їх на постійне зберігання та виділення для знищення.

Примірна номенклатура справ має рекомендаційний характер, і
встановлює примірний склад справ, утворюваних в діловодстві управлінь
ПФУ.

Строки зберігання документів у Примірній номенклатурі справ
визначено на підставі  Переліку  типових   документів,  що  створюються  під
час  діяльності    державних органів    та органів  місцевого  самоврядування,
інших   установ,   підприємств    та   організацій,   із   зазначенням   строків
зберігання   документів, затвердженого наказом Мін’юсту України
12 квітня 2012 р. № 578/5 і зареєстрований в Мін’юсті України 17 квітня
2012 р. № 571/20884 зі змінами,  (далі – Перелік типових документів).

Примірна номенклатура справ побудована за структурно -
функціональним принципом.

В управлінні ПФУ складаються номенклатури справ структурних
підрозділів (відділів) і зведена номенклатура справ.

Номенклатура справ структурного підрозділу розробляється не
пізніше 15 листопада поточного року посадовою особою, відповідальною
за діловодство у структурному підрозділі, на підставі вивчення
документів з усіх питань його діяльності із залученням фахівців, які
працюють у підрозділі.

Зведена номенклатура справ складається особою відповідальною за
діловодство в управлінні ПФУ на основі номенклатур справ структурних
підрозділів.

Методична допомога у складенні номенклатур справ надається
посадовою особою, відповідальною за архів управління ПФУ.

Під час складання індивідуальної номенклатури справ слід мати на
увазі наступне:
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1. З Примірної номенклатури справ в індивідуальну номенклатуру
справ  переносять тільки ті найменування справ, документи яких фактично
утворюються в діяльності управлінь. В індивідуальну номенклатуру справ
обов’язково включають справи, що створюються лише в електронній формі.

2. Заголовки справ в індивідуальній номенклатурі необхідно
конкретизувати і уточнювати, а саме: можуть вказуватися конкретні
кореспонденти, додаватися або вилучатися із заголовку деякі види
документів, тощо.

3. До індивідуальної номенклатури також включаються всі справи не
передбачені Примірною номенклатурою справ, але такі, що фактично
утворюються в процесі діяльності управлінь.

4. Справи, внесені до розділів Примірної номенклатури справ, можуть
бути перенесені в індивідуальній номенклатурі справ до інших структурних
підрозділів за функціональною ознакою.

5. Залежно від обсягу документів у справі та строків їх зберігання в
індивідуальній номенклатурі дозволяється об’єднувати чи подрібнювати
справи, зазначені у примірній номенклатурі справ. Наприклад, справа 01-19
«Листування з Головним управлінням ПФУ в Закарпатській області,
управліннями ПФУ в містах і районах з основних питань діяльності» може
бути подрібнена  на кілька справ, за більш вузькими питаннями чи
кореспондентами.

6.Строки зберігання справ, визначені у Примірній номенклатурі є
мінімальними і не можуть бути скорочені. Для документів не передбачених
примірною номенклатурою справ строки зберігання встановлюють
відповідно до Переліку типових документів.

7. Для документів не передбачених Переліком типових документів,
строки зберігання встановлюють на підставі їх вивчення експертною
комісією (далі - ЕК) управління ПФУ за погодженням з експертно-
перевірною комісією (далі - ЕПК) державного архіву Закарпатської області.

Строк зберігання справи “Доки не мине потреба” (ДМП) означає, що
документи мають тривале практичне значення. Строк зберігання такої справи
визначається управлінням ПФУ, але не може бути менше одного року.

Якщо до строку зберігання додана відмітка “ЕПК” це означає, що
частина документів справи може мати наукове, історико-культурне чи
практичне значення і, після проведення поаркушної експертизи цінності
документів, повинна бути включена до складу Національного архівного
фонду України (НАФ).

Розпорядчі документи управління ПФУ – накази з основної діяльності,
формують окремо від наказів з кадрових питань (особового складу) (про
прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу,
сумісництво, звільнення; атестацію, підвищення кваліфікації, стажування,
щорічну оцінку держслужбовців, продовження строку перебування на
державній службі, допуск та дозвіл до державної таємниці;  присвоєння
звань  (підвищення  рангу,  категорії,  розряду);  зміна біографічних даних;
заохочення (нагородження, преміювання), оплата  праці, нарахування різних
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надбавок, доплат, матеріальної допомоги; всі види відпусток працівників з
важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці, відпусток щодо
догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок; довгострокові
відрядження в межах України та за кордон; відрядження для працівників з
важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці), та окремо від наказів
з адміністративно-господарських питань (про придбання канцелярського
приладдя, інвентарю, меблів, проведення інвентаризації, поточний ремонт
приміщень, заходи санітарного стану та благоустрою приміщення, подвір’я,
про організацію охорони установи) наказів про щорічні відпустки, наказів
про короткотермінові відрядження, які відповідно до ст.16 «а», «б», «в»
Переліку  типових   документів   мають різні строки зберігання. Для
реєстрації кожного виду наказів заводять окремі   журнали.

До індивідуальної номенклатури справ не включаються друковані
видання, довідники, бюлетені, реферативні журнали тощо.

У індивідуальній номенклатурі справ може бути передбачене
запровадження однієї справи з грифом “Для службового користування”
(ДСК), якщо у процесі діяльності управління ПФУ створюється незначна
кількість документів із зазначеним грифом. Строк зберігання такої справи не
встановлюється, а у відповідній графі номенклатури справ проставляється
позначка ”ЕПК”.

При складанні індивідуальної номенклатури справ враховуються усі
відмітки, зазначені у графі “Примітка” Примірної номенклатури справ.
Оформлення, розгляд та затвердження індивідуальної номенклатури справ
управління ПФУ повинне відповідати вимогам чинних нормативно-правових
актів, що встановлюють порядок організації діловодства та  архівної справи.

При заповнені граф індивідуальної номенклатури справ необхідно
враховувати наступне:

1. У графі 1 (індекс справи) проставляється індекс кожної справи, який
складається з індексу структурного підрозділу (за штатним розписом) чи
напряму діяльності та порядкового номера справи  в межах розділу.
Наприклад:  06—10, де 06 — індекс структурного підрозділу, 10 —
порядковий номер справи. За наявності у справі томів (частин) індекс
ставиться на кожному томі, наприклад: 01-07 «Накази з основної
діяльності» том 1, 01-07 «Накази з основної діяльності» том 2;

2. У графу 2 (заголовок справи) включаються заголовки справ (томів,
частин), які повинні чітко у стислій, узагальненій формі відображати склад і
зміст документів справи. Не дозволяється вживання в заголовках справ
неконкретних формулювань („різні матеріали ”, „загальне листування ”,
„вхідна кореспонденція ”, „вихідна кореспонденція ” тощо), а також вставних
слів і складних синтаксичних зворотів.

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій
послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду
документів у справі (розпорядження, накази, протоколи, акти тощо); автор
документів (найменування установи, структурного підрозділу); кореспондент
або адресат (найменування установи, до якої адресовані або від якої
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надійшли документи); короткий зміст документів справи (питання, з якого
формується справа); назва регіону (території), з якою пов’язаний зміст
документа; дата (період), до якої належать документи справи; вказівки на
наявність копій документів у справі (у разі потреби).

У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не
пов’язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін
„документи ”, а після нього в дужках зазначаються основні види документів
справи, наприклад: „Документи (плани, звіти, довідки) з кадрових питань”.

У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію,
зазначається період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується
створення документів, або період їх фактичного виконання.

У заголовках особових (персональних) та інших справ, що містять
документи з одного питання, пов'язані послідовністю ведення процедур
діловодства, вживається термін "справа", наприклад: "Особова справа",
"Персональна справа".

У заголовках справ, що містять листування, зазначаються кореспондент
і короткий зміст документів, наприклад: „ Листування з головним
управлінням ПФУ в Закарпатській області з питань надходження коштів ”.

У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію,
зазначається період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується
створення документів, або період їх фактичного виконання, наприклад:
1. План основних організаційних заходів управління на 2014 рік.
2. Звіт про використання бюджетних коштів управління за 2013 рік.

Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується
важливість документів, включених до справи, їх взаємозв’язок. На
початку розміщуються заголовки справ щодо документів, які надійшли
від органів вищого рівня, далі - організаційно-розпорядчої документації,
планово-звітної документації, листування, обліково-довідкових видів
документів. У кожній з цих груп документи також розміщуються з
урахуванням важливості та строків зберігання;

3. Третя графа (кількість справ)  заповнюється після закінчення
діловодного року, коли відомо яка кількість справ утворилася у минулому
діловодному році. Ці дані також  відображаються   у підсумковому записі до
номенклатури справ.

4. У четвертій графі вказуються строки зберігання кожної справи та
посилання на статті чинних переліків. При труднощах з визначенням строку
зберігання справи через різнорідність її документів допускається робити
посилання на ряд статей. В окремих випадках, коли у справах передбачається
формування документів з різними, тимчасовими строками
зберігання,встановлюється максимальний строк зберігання, наприклад,
справи з документами, строки зберігання яких 3 і 5 років, буде мати строк
зберігання 5 років.

Для документів, не передбачених переліками, строки зберігання  яких
визначалися  експертною комісією (ЕК) управління ПФУ, в графі 5
«Примітка» у номенклатурі справ  зазначається: “Строк зберігання
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встановлено  ЕПК державного архіву Закарпатської області, протокол    № __
від _____”;

5. У п´ятій графі номенклатури справ  протягом діловодного року
робляться відмітки про заведення протягом року нових справ, передачу справ
до архіву управління ПФУ, про перехідні справи, про осіб, відповідальних за
ведення справ, тощо. У примітках зазначаються ознаки виділення певних
видів документів або конкретних документів, строки зберігання яких
відрізняються від указаних у четвертій графі Примірної номенклатури справ.
Так, примітка до статті 186 “За умови завершення перевірки. У разі
виникнення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття
судами провадження у справах – зберігаються до ухвалення остаточного
рішення” конкретизує строки зберігання бухгалтерської документації для
бюджетних установ. Примітки “Після закінчення строку дії договору”,
“Після звільнення”, “Після заміни новими”, “Після закінчення журналу”
тощо вказують, що обчислення строку, вказаного в четвертій графі
Примірної номенклатури, здійснюється з указаного моменту.

Індивідуальна номенклатура справ складається у чотирьох примірниках,
кожен з яких повинен мати гриф погодження з відповідним державним
архівом. Перший (недоторканий) примірник номенклатури справ зберігається
у працівника відповідального за діловодство в управлінні ПФУ. Другий
використовується працівником відповідальним за діловодство як робочий.
Третій передається до архіву управління ПФУ для контролю за формуванням
справ у структурних підрозділах. Четвертий надсилається до  архівного
відділу райдержадміністрації або міської ради, в зоні комплектування яких
перебуває управління.

Структурні підрозділи управління ПФУ отримують витяги з
відповідних розділів затвердженої номенклатури справ  для використання у
роботі.

Зведена номенклатура справ управління ПФУ схвалюється
експертною комісією управління, подається на розгляд експертної
комісії архівного   відділу   райдержадміністрації   або    міської
ради та погоджується з експертно - перевірною комісією державного
архіву Закарпатської області один раз на п’ять років або невідкладно у
разі зміни форми власності, структури, функцій та характеру роботи
управління, після чого затверджується начальником управління ПФУ.

Зведена номенклатура справ, щорічно, не пізніше 01 грудня
переглядається, уточнюється і вводиться в дію з 01 січня наступного року.

Головний спеціаліст
відділу формування
Національного архівного фонду
та діловодства державного архіву
Закарпатської області О.М.Ребрик
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Назва управління ПФУ в районі,
місті

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

____________ № ______

ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управління

_______ ______________________
(підпис) (ініціали (ініціал імені), прізвище)

МП
___  _________ 20   р.

На_____________  рік

Індекс
справи

Заголовок справи Кіль-
кість
справ

Строки
зберігання

справ,
номери

статей за
переліком

Примітка

1 2 3 4 5
01. Керівництво і контроль

01-01 Закони України, Укази
Президента України, Постанови
Кабінету Міністрів України

ДМП
ст.1б, 2б,

3б

01-02 Накази, постанови, рішення,
розпорядження Правління
Пенсійного фонду України

ДМП
ст. 16 а

Що стосуються
діяльності

управління-
постійно

01-03 Розпорядження, рішення
обласних, районних, міських
державних адміністрацій, органів
місцевого самоврядування

ДМП
ст.3б,7б

01-04 Доручення органів державної
влади, місцевого самоврядування
з основної діяльності та
документи з виконання доручень

Постійно
ст. 6 а

Надіслані до
відома - ДМП

01-05 Накази Головного управління
ПФУ в Закарпатській області

ДМП
ст. 16 а

Що стосуються
діяльності

управління-
постійно

01-06 Рішення колегії Головного
управління ПФУ в Закарпатській
області надіслані до відома

ДМП
ст.9б

Що стосуються
діяльності

управління-
постійно

01-07 Депутатські запити, звернення та
документи з їх виконання

5 р. ЕПК
ст.8
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1 2 3 4 5
01-08 Правила, положення, регламенти

інструкції, методичні вказівки та
рекомендації

До заміни
новими,
ст. 20 б

01-09 Положення (типове) про
управління ПФУ в районах,
містах та районних у містах

3 р.
ст. 28 б

Після заміни
новим

01-10 Накази з основної діяльності
управління

Постійно
ст. 16 а

01-11 Накази про відрядження 5 р.
ст.16 б

01-12 Накази з адміністративно-
господарських питань
управління

5 р.
ст.16 в

01-13 Протоколи оперативних нарад
при начальнику управління та
документи до них

5 р. ЕПК
ст.13

01-14 Положення про структурні
підрозділи управління

Постійно
ст.39

01-15 Посадові інструкції працівників
управління

ДМП
ст.43

Зберігаються у
кадрах

01-16 Річні плани роботи управління з
основної діяльності

Постійно
ст. 157а

При наявності
відповідних

звітів – 5 років
01-17 Листування з центральними та

місцевими органами державної
влади, органами місцевого
самоврядування з основної
діяльності

5 р. ЕПК
ст.22

01-18 Листування з Головним
управлінням ПФУ в Закар-
патській області,  управліннями
ПФУ в містах і районах з
основної діяльності

5 р. ЕПК
ст.22,23

01-19 Листування з установами та
організаціями з основної
діяльності

5 р. ЕПК
ст.23

01-20 Документи (свідоцтва, акти,
договори) на право власності на
адмінбудинок, на право
володіння, користування,
розпорядження майном

Постійно
ст.87

Зберіга-
ються у

бухгалтерії

01-21 Документи (акти, довідки,
доповідні записки) комплексних
перевірок управління

Постійно
ст.76 а
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1 2 3 4 5
01-25 Документи (акти, довідки, допо-

відні записки) тематичних, конт-
рольних перевірок управління

5 р. ЕПК
ст.77

01-26 Документи (аналітичні довідки,
доповідні записки, інформації)
про підсумки діяльності
управління

Постійно
ст.297

01-27 Документи (огляди, довідки,
інформації) з охорони праці,
техніки безпеки та пожежної
безпеки в управлінні

5 р. ЕПК
ст.437,

466,1177

01-28 Документи (службові записки,
довідки, листування) по
дотриманню та виконанню вимог
Закону України «Про засади
запобігання і протидії корупції»,
та Закону України «Про
державну службу»

5 р. ЕПК
ст.44 б

01-29 Приймально-здавальні акти з
усіма додатками, складені в разі
зміни:

- керівника управління;

- посадових та матеріально-
відповідальних осіб

Постійно
ст.45 а
3 роки
ст.45 б

Після зміни
посадових осіб

01-30 Журнал реєстрації наказів з
основної діяльності

Постійно
ст.121а

01-31 Журнал реєстрації наказів про
відрядження

5 р.
ст.121б

01-32 Журнал реєстрації наказів з
адміністративно-господарських
питань

5 р.
ст.121в

01-33 Журнал реєстрації особистого
прийому громадян  керівництвом
управління

3 р.
ст. 125

01-34 Реєстри на відправлену
кореспонденцію

1 р.
ст.128

01-35 Картотеки та звіти по контролю
виконання документів

3 р.
ст.123

01-36 Журнал реєстрації запитів на
інформацію згідно Закону
України «Про доступ до
публічної інформації»

5 р.
ст.124
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1 2 3 4 5
01-37 Журнал реєстрації вхідних

документів
3 р.

ст.122
01-38 Журнал реєстрації вихідних

документів
3 р.

ст.122
01-39 Журнал реєстрації внутрішніх

документів (заяв, службових,
доповідних записок)

3 р.
ст.122

01-40 Журнал реєстрації інструктажів
(первинного, повторного,
позапланового) з питань охорони
праці, техніки безпеки та
пожежної безпеки

10 р.
ст.482

Після
закінчення
журналу

01-41 Журнал реєстрації обліку праців-
ників, які прибули у відрядження

5 р.
ст.532 б

01-42 Журнал реєстрації перевірок,
ревізій, контролю за виконанням
їх рекомендацій

5 р.
ст.86

01-43 Журнал обліку видачі бланків
суворої звітності

3 р.
ст.127 а

01-44 Журнал обліку виїзних прийомів
громадян керівництвом
управління

3 р.
ст. 125

01-45 Журнал реєстрації прийому та
передачі документів засобами
електронного зв’язку

1 р.
ст.126

01-46 Журнал обліку та видачі печаток
і штампів

3 р.
ст.1034

01-47 Журнал реєстрації телефонограм,
телеграм, факсограм

1 р.
ст.126

01-48 Номенклатура справ управління 5 р.
ст.112 а

1 після заміни
новими та за

умови
складення
зведених

описів справ
01-49 Номенклатура справ керівництва 3 р.

ст.112 в

2 після заміни
новими та за

умови
передавання

справ до архіву
управління
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1 2 3 4 5

02 Відділ  надходження, прогнозування платежів, обліку
застрахованих осіб та контрольно-перевірочної роботи

02-01 Закони України, Укази
Президента України, Постанови
Кабінету Міністрів України,
розпорядження, доручення
обласної, районної державних
адміністрацій, міськвиконкому

ДМП
ст.1б,2б,

3б, 6б

02-02 Рішення, накази, постанови,
листи  Правління ПФУ, ГУПФУ
в Закарпатській області з
основної діяльності, надіслані до
відома та використання в роботі

ДМП
ст.16а,22

02-03 Інструктивні та методичні
документи з питань
персоніфікованого обліку та
надходження платежів

ДЗН
ст. 20б

02-04 Положення про відділ, посадові
інструкції працівників

ДМП
ст. 39,43

02-05 Плани роботи відділу та звіти
про їх виконання

1 р.
ст.161,299

02-06 Фінансово-економічні плани та
розрахунки до них

Постійно
ст.173 б

02-07 Звіти про  надходження коштів
до Пенсійного фонду (ф.М-00)

річні;

квартальні;

місячні

Постійно
ст.296 б

3 р.
ст.296 г

1 р.
ст.296г

02-08 Звіти про контрольно - переві-
рочну роботу відділу (сектору)

5 р.
ст.303

02-09 Листування з ГУПФУ в
Закарпатській області з питань
роботи відділу

3 р.
ст.220

02-10 Листування по виконавчих
документах з відділом ДВС

5 р.ЕПК
ст.23
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1 2 3 4 5
02-11 Листування з установами,

підприємствами з питань роботи
відділу

3 р.
ст.220

02-12 Листування з питань контрольно-
перевірочної роботи:
а) з вищестоящими
організаціями;
б) з установами та організаціями
- платниками

5 р. ЕПК
ст.22,23

02-13 Аналітичні довідки, огляди з
питань роботи відділу

5 р. ЕПК
ст.298

02-14 Особові справи платників
внесків на загальнообов’язкове
державне пенсійне страхування

5 р.
ст.676

Після зняття з
обліку

02-15 Довідки та акти перевірок
юридичних осіб з питань,
достовірності, повноти нараху-
вання та своєчасності сплати
страхових внесків на загально-
обов’язкове державне пенсійне
страхування

5 р. ЕПК
ст.77

02-16 Довідки, акти перевірок
фізичних осіб з питань,
достовірності, повноти нараху-
вання та своєчасності сплати
страхових внесків на загально-
обов’язкове державне пенсійне
страхування

5 р. ЕПК
ст.77

02-17 Свідоцтва про загально - обов’яз-
кове державне соціальне
страхування

До запитан-
ня, не затре-
бувані - не

менше 50 р.
ст.508

02-18 Супроводжувальні  відомості
приймання-передавання свідоцтв
про загальнообов’язкове
державне соціальне страхування

10 р. Строк
зберігання

встановлено
ЕПК держав-
ного архіву

Закарпатської
області,

протокол
№ 8 від

23.09.2014р.
02-19 Акти списання та знищення

бланків свідоцтв про загально-
обов’язкове  державне соціальне
страхування

3 р.
ст.119
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02-20 Акти інвентаризації свідоцтв про

загальнообов’язкове державне
соціальне страхування

3 р.
ст.345

За умови
завершення

ревізії

02-21 Розрахунки сум фактичних
витрат на виплату та доставку
пенсій призначених згідно ст.13
Закону України «Про пенсійне
забезпечення»

5 р.
ст.270, 284

02-22 Повідомлення - розрахунки сум
доплати до мінімального
страхового внеску

3 р.
ст.323

За умови
завершення

ревізії

02-23 Журнал видачі довідок по сплаті
ЄСВ юридичним та фізичним
особам

3 р.
ст.122

02-24 Журнал обліку обробки та видачі
запитів по застрахованим особам
відділу призначення пенсій

3 р.
ст.122

02-25 Журнал обліку та видачі довідок
застрахованим особам

3 р.
ст.517

02-26 Журнал реєстрації нарахованих
та сплачених сум пільгових
пенсій

3 р.
ст. 122

02-27 Журнал реєстрації заяв по
узгодженню вимог про сплату
недоїмки

5 р.
ст.700

02-28 Журнал реєстрації особистого
прийому громадян начальником
відділу

3 р.
ст.125

02-29 Книга (журнал) реєстрації
супроводжувальних довідок
прийому-передачі свідоцтв про
загальнообов’язкове державне
соціальне страхування

3 р.
ст.122

02-30 Книга реєстрації супроводжу-
вальних документів прийому-
передачі «Свідоцтв про загаль-
нообов’язкове  державне
соціальне страхування»

3 р.
ст.122,
127 а

02-31 Журнал реєстрації прийому-
передачі на зберігання «Свідоцтв
про загальнообов’язкове     дер-
жавне соціальне страхування» із
ГУПФУ в Закарпатській області

3 р.
ст.127 а
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02-32 Журнал реєстрації прийому-

передачі супроводжувальних
документів та анкет на
виготовлення свідоцтв про
загальнообов’язкове  державне
соціальне страхування -
страхувальникам

3 р.
ст.122,
127 а

02-33 Журнал реєстрації зустрічних
перевірок підприємств, установ
та організацій щодо достовір-
ності надання довідок про
заробітну плату, стаж

5 р.
ст.86

02-34 Журнал обліку проведених
перевірок фізичних осіб

5 р.
ст.86

02-35 Журнал обліку проведених
перевірок юридичних осіб

5 р.
ст.86

02-36 Журнал обліку рішень про засто-
сування фінансових санкцій та
нарахування пені

5 р.
ст.86, 107

02-37 Журнал обліку актів звіряння
розрахунків платників юридич-
них та фізичних осіб з  ПФУ

3 р.
ст.122

02-38 Журнал обліку довідок про стан
розрахунків платника з ПФУ

3 р.
ст.122

02-39 Журнал реєстрації рішень про
примусове стягнення боргу

3 р.
ст.122

02-40 Журнал реєстрації підприємств
по відшкодуванню витрат на
виплату пільгових пенсій
призначених згідно ст.13 Закону
України «Про пенсійне
забезпечення»

5 р.
після

закінчення
журналу

Строк
зберігання

встановлено
ЕПК держав-
ного архіву

Закарпатської
області,

протокол № 8
від23.09.2014 р

02-41 Журнал реєстрації направлень на
проведення перевірок

3 р.
ст.122

02-42 Журнал  реєстрації перевірок по
додатковим ставкам

5 р.
ст. 86

02-43 Журнал реєстрації актів
зустрічних перевірок

5 р.
ст. 86

02-44 Журнал реєстрації направлень на
проведення зустрічних перевірок

5 р.
ст. 86

02-45 Журнал реєстрації службових
записок та запитів

3 р.
ст.122
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02-46 Номенклатура справ відділу 3 р.2

ст.112 в

2 після заміни
новою та за

умови
передавання

справ до архіву
управління

03.  Відділ виконання бюджету,
бухгалтерського обліку та звітності

03-01 Закони України, постанови КМУ,
рішення, накази та розпоряд-
ження ПФУ

ДМП
ст.1б,3б,

16а
03-02 Накази, постанови, рішення го-

ловного управління ПФУ в За-
карпатській області з основної
діяльності надіслані для відома

ДМП
ст.16а

03-03 Інструкції, методичні рекомен-
дації з питань бухгалтерського
обліку та звітності

До заміни
новими
ст.20 б

03-04 Установчі документи управління
та зміни до них; виписка з
Єдиного державного реєстру

Постійно
ст.30

03-05 Свідоцтво про державну
реєстрацію

До
ліквідації

управління
ст. 31

03-06 Накази управління ПФУ в містах
і районах (копії)

ДМП
ст.16 а-в

03-07 Положення про відділ, посадові
інструкції працівників

ДМП
ст.39,43

03-08 Плани роботи відділу та звіти
про їх виконання

1 р.
ст. 161, 299

03-09 Штатний розпис управління та
зміни до нього

Постійно,
ст. 37 а

03-10 Кошториси прибутків і видатків
управління та розрахунки до них

Постійно
ст.193а

03-11 Проект фінансового плану
(бюджету управління), зміни та
розрахунки до нього

3 р.
ст.174,175

03-12 Фінансові плани (бюджет
управління)

- річні;

- місячні

Постійно
ст. 173 б,

1 р.
ст. 173 г
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03-13 Річні фінансові звіти про вико-

нання бюджету управління ПФУ
в містах і районах

Постійно
ст.181 б

03-14 Квартальні фінансові звіти про
виконання бюджету управління
ПФУ в містах і районах

3 р.
ст.181 в

03-15 Місячні  фінансові звіти про
виконання бюджету управління
ПФУ в містах і районах

1 р.
ст.181г

03-16 Річні фінансові звіти (баланси)
по виконанню кошторису
видатків управління ПФУ в
містах і районах та пояснюючі
записки до них

Постійно
ст. 311б

03-17 Квартальні фінансові звіти
(баланси)   по виконанню
кошторису видатків управління
ПФУ в містах і районах та
пояснюючі записки до них

3 р.
ст.311в

03-18 Місячні фінансові звіти
(баланси)   по виконанню
кошторису видатків управління
ПФУ в містах і районах та
пояснюючі записки до них

1 р.
ст. 311г

03-19 Статистичні звіти (з праці, про
використання робочого часу, про
травматизм на виробництві, про
наявність і рух основних засобів
тощо)
- річні

- піврічні
- квартальні
- місячні

Постійно
ст.302 а

5 р.  ст.302в
3 р.  ст.302г
1 р. ст.302г

03-20 Звіти (відомості) про нараху-
вання та перерахування стра-
хових внесків на недержавне
соціальне страхування

- річні
- квартальні
- місячні

Постійно
ст.322б

3 р.  ст.322г
1 р. ст.322г
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03-21 Звіти про нарахування та надхо-

дження платежів у бюджет
- річні
- піврічні
- квартальні

Постійно
ст.265а

5 р.  ст.265б
1 р. ст.265в

03-22 Місячні звіти про суми нара-
хованої заробітної плати застра-
хованих осіб та суми нараху-
вання страхових внесків на
загальнообов’язкове державне
пенсійне страхування
(персоніфікований облік)

75 р.
ст.678

03-23 Звіти про результати перевірок
цільового використання коштів
ПФУ, своєчасності зарахування
та правильності виплати пенсій
установами банків та
поштовими відділеннями

5 р.
ст.341

03-24 Листування з питань фінансового
забезпечення  з підприємствами,
організаціями та установами

3 р.
ст.349

03-25 Документи (висновки, довідки,
доповідні записки) з аналізу
виконання бюджету

5 р. ЕПК
ст.182

03-26 Особові рахунки робітників і
службовців управління

75 р.
ст.317 а

03-27 Документи (протоколи засідань
інвентаризаційних комісій, акти
інвентаризації, інвентаризаційні
описи, порівняльні відомості)
про інвентаризацію основних
засобів,  нематеріальних активів,
грошових коштів, матеріальних
цінностей тощо

3 р.1
ст.345

1 За умови
завершення

ревізії

03-28 Документи (авізо, списки, акти
перевірки розрахунків по виплаті
пенсій та допомог по доручен-
нях, накопичувальні відомості)
про фактичну  виплату пенсій та
допомог управління ПФУ

3 р.
ст.320
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03-29 Документи ( довідки, інформації,

відомості  на виплату пенсій,
тощо) про пенсіонерів, що
отримують пенсії за рахунок
коштів іноземних держав  (копії)

ДМП
ст.317 б,
677,679

Після
завершення

виплати
пенсій,

допомог та
зняття

одержувача з
обліку

03-30 Документи (акти, відомості,
листи) про взаєморозрахунки
між організаціями про
відшкодування коштів,
пов’язаних з виплатою пенсій,
управлінню ПФУ

3 р.
ст. 324

03-31 Заявки на фінансування виплат
пенсій та допомог

5 р.
ст.197

03-32 Первинні бухгалтерські доку-
менти касового і меморіального
порядку з додатками до них
(касові, банківські, платіжні
відомості, накладні,  авансові
звіти, описи цінностей та інші)

3 р. 1

ст.336

1За умови
завершення

ревізії

03-33 Договори, угоди з банками про
відкриття рахунків та інші
операції

5 р. 1

ст.208

1Після
закінчення

строку
договору

03-34 Договори,  угоди (операційні,
господарські)

3 р.1
ст.330

1Після
закінчення

строків дого-
ворів, за

умови завер-
шення ревізії

03-35 Договори про повну матеріальну
відповідальність

3 р.1
ст.332

1Після
звільнення

матеріально-
відпові-

дальної особи
03-36 Акти документальних ревізій,

перевірок та аудиту фінансово-
господарської діяльності, довід-
ки, інформації до них

5 р.
ст.341

03-37 Документи (протоколи, акти,
відомості переоцінки й визначен-
ня зношеності основних засобів)
про переоцінку основних фондів

Постійно
ст.343
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03-38 Документи ( протоколи, звіти,

акти, розрахунки) про проведен-
ня конкурсних торгів (тендерів)
та участь у них

3 р.
ст.219

1За умови
завершення

ревізій

03-39 Виконавчі листи ДМП1

ст.329

1Не менше
5 років

03-40 Копії довідок, виданих праців-
никам управління про заробітну
плату

3 р.
ст.517

03-41 Протоколи  засідань комісії
(уповноваженого)  по
соціальному страхуванню

5 р.
ст. 711

03-42 Табелі обліку використання
робочого часу

1 р.
ст.408

03-43 Листки непрацездатності 3 р.
ст.716

03-44 Дорожні листи й наряди на
машини

3 р.
ст.1086

1За умови
завершення

ревізій
03-45 Інвентарні картки, оборотні

відомості
3 р.1

ст.351

1За умови
завершення

ревізії
03-46 Головна книга 3 р.1

ст.351

1За умови
завершення

ревізій
03-47 Журнали - ордери 3 р.1

ст.351

1За умови
завершення

ревізій
03-48 Журнали, книги реєстрації

рахунків, довіреностей,
платіжних доручень

3 р.1
ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій

03-49 Книга обліку кредитів і видатків 3 р.1
ст.352 б

1За умови
завершення

ревізії
03-50 Книга поточних рахунків і

розрахунків
3 р.1

ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій
03-51 Журнал реєстрації платіжних до-

ручень на перерахування коштів
3 р.1

ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій
03-52 Журнал реєстрації договорів

(господарських, операційних)
3 р. 1

ст.352 в

1За умови
завершення
строку дії

останнього
договору, та

ревізії
03-53 Журнал реєстрації обліку видачі

довідок про стаж, місце роботи,
заробітну плату

3 р.
ст.535
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03-54 Журнал обліку дорожніх листів 3 р. 1

ст.1109

1За умови
завершення

ревізій

03-55 Номенклатура справ відділу 3 р.1
ст.112 в

1 після заміни
новими та за

умови
передавання

справ до
архіву

управління

04. Відділ з призначення пенсій

04-01 Закони України, Укази
Президента України, Постанови
Кабінету Міністрів України,
розпорядження обласної, район-
ної, державних адміністрацій,
міськвиконкому

ДМП
ст.1б,2б,

3б

04-02 Рішення, накази, постанови,
листи  Мінпраці та соцполітики,
Правління ПФУ, ГУПФУ в
Закарпатській області з  основної
діяльності, надіслані до відома та
використання в роботі

ДМП
ст.16а,22

04-03 Інструктивні та методичні
документи з питань призначення
пенсій та допомог

ДЗН
ст. 20б

04-04 Документи (інструкції,
рекомендації і інші) з питань
призначення пенсій у відповід-
ності до Міжнародних угод

ДЗН
ст.20б

04-05 Інструкції та методичні вказівки
по використанню програм
АСОПД/КОМТЕХ

ДЗН
ст. 20б

04-06 Положення про відділ, посадові
інструкції працівників

ДМП
ст.39, 43

04-07 Плани роботи відділу та звіти
про їх виконання

1 р.
ст.161,299

04-08 Статистичні звіти про надання
цільової грошової допомоги
громадянам з мінімальними
доходами (ф. № 3-ПФ)

- річні;

- квартальні

Постійно
ст.302 б

3 р.
ст.302 г
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04-09 Оглядові справи з документами

атестації робочих місць по
підприємствам

75 років
ЕПК

ст.450
04-10 Протоколи засідань комісії з

питань призначення та
перерахунку пенсій

25 р. ЕПК
ст.672

04-11 Пенсійні справи (заяви, висновки
лікарів, витяги з протоколів,
довідки про стаж, заробітну
плату тощо) пенсіонерів, які
одержують загальновстановлені
пенсії

25 р.ЕПК¹
ст. 680

¹Після
припинення

виплати пенсій

04-12 Документи (заяви, довідки,
висновки лікарів, МСЕК) про
призначення пенсій, що не
увійшли до пенсійних справ

5 р.
ст.679

04-13 Списки осіб, яким призначена
пенсія на пільгових умовах та
пенсій за особливі заслуги перед
Україною

50 р.
ст.682

04-14 Документи (акти, довідки
перевірок УСЗН)

3 р.
ст.681

04-15 Протоколи засідань комісій із
призначення пенсій за особливі
заслуги перед Україною

25 р. ЕПК
ст.672

04-16 Листування з Головним управ-
лінням Пенсійного фонду
України в Закарпатській області
з питань пенсійного забез-
печення

5 р. ЕПК
ст.22

04-17 Листування з підприємствами,
установами та організаціями з
питань призначення та
перерахунку пенсій

3 р.
ст.695

04-18 Документи (аналітичні довідки,
аналізи) про стан роботи з
розгляду пропозицій, заяв, скарг
громадян

Постійно
ст.83 а

04-19 Документи (плани, програми,
довідки, протоколи, списки) про
проведення професійного
навчання спеціалістів відділу

5 р.
ст.540,539
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04-20 Заявки на фінансування виплат

пенсій та допомог
5 р.

ст.197

04-21 Акти перевірок правильності
призначення пенсій

5 р. ЕПК
ст.77

04-22 Акти інвентаризації пенсійних
справ та особових рахунків

3 р.
ст.681

04-23 Графіки виїзних прийомів,
зустрічей із населенням

3 р.
ст.391

Після заміни
новими

04-24 Журнал обліку особистого
прийому громадян начальником
відділу

3 р.
ст.125

04-25 Журнал реєстрації звернень на
телефонну «гарячу» лінію

1 р.
ст.126

04-26 Журнал реєстрації рішень і
розпоряджень про призначення
пенсій (ф. № 10)

25 р. Строк
зберігання

встановлено
ЕПК держав-
ного архіву

Закарпатської
області,

протокол  № 8
від 23.09.2014

04-27 Журнал реєстрації протоколів
засідань комісії із призначення
пенсій

5 р.
ст. 699

З питань
призначення

державної
допомоги

інвалідам з
дитинства,

дітям-
інвалідам –

75 років
04-28 Журнал реєстрації пенсійних

справ, що прибули в управління
3 р.

ст.700
04-29 Журнал реєстрації пенсійних

справ, що вибули із управління
3 р.

ст.700
04-30 Журнал реєстрації довідок

медико-соціальних експертних
комісій

3 р.
ст.740

Після
закінчення
журналу

04-31 Журнал обліку видачі довідок
військовим пенсіонерам, про
перебування на обліку та розмір
пенсії

3 р.
ст.535

04-32 Журнал обліку та видачі
пенсійних посвідчень

3 р.
ст.702

04-33 Журнал обліку заяв щодо
визначення права на призначення
пенсії

5 р.
ст.700
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04-34 Журнал реєстрації пенсій,

призначених за довіреністю
5 р.

ст.700

04-35 Журнал реєстрації пенсій,
призначених за фактичним
місцем проживання

5 р.
ст.700

04-36 Журнал  реєстрації  заяв  для
порушення клопотання про
встановлення пенсій за особливі
заслуги перед Україною

3 р.
ст.702

04-37 Журнал реєстрації рішень по
встановленню стажу на підставі
показань свідків

5 р.
ст.699

З питань
призначення

державної
допомоги

інвалідам з
дитинства,

дітям-
інвалідам –

75 років
04-38 Журнал обліку відмовних

пенсійних справ
5 р.

ст. 700
04-39 Номенклатура справ відділу 3 р.1

ст.112 в

1 після заміни
новими та за

умови
передавання

справ до архіву
управління

05. Відділ з виплати пенсій

05-01 Закони України, нормативні
акти Верховної Ради України,
Укази та розпорядження
Президента України, постанови,
розпорядження Кабінету
Міністрів України з основної
діяльності , надіслані до відома
і використання в роботі

ДМП
ст.1б,2б,

3б

05-02 Постанови правління ПФУ,
накази голови правління ПФУ,
начальника ГУПФУ в
Закарпатській області та
нормативні документи з питань
виплати пенсій

ДМП
ст. 3б,16 а

05-03 Положення про відділ, посадові
інструкції спеціалістів відділу

ДМП
ст.39,43

05-04 Накази з питань основної
діяльності управління (копії)

ДМП
ст.16 а
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05-05 Плани роботи відділу та звіти

про їх виконання
1 р.

ст.161,299
05-06 Статистичні звіти про

чисельність пенсіонерів і суми
призначених місячних пенсій
(ф. № 6-ПФ) (річні)

Постійно
ст.302 б

05-07 Статистичні звіти про розподіл
пенсіонерів за розмірами
призначених місячних пенсій
(ф. № 5-ПФ)
- річний;

- квартальний

Постійно
ст.302 б

3 р.
ст.302 г

05-08 Статистичний звіт про виплату
пенсій та допомог (ф.2-А)

- річний;
- квартальний

Постійно
ст.302 б

3 р.
ст.302 г

05-09 Звіти по Фонду соціального
страхування від нещасних
випадків на виробництві та
професійних захворювань
(річні, квартальні)

Постійно
ст. 322 б

3 р.
ст.322г

05-10 Листування з ГУПФУ в
Закарпатській області з питань
виплати пенсій та допомог

5 р. ЕПК
ст.22

05-11 Листування з відділом ДВС з
питань виплати пенсій та
допомог

5 р. ЕПК
ст.23

05-12 Листування з установами та
громадянами з питань виплати
пенсій

3 р.
ст. 695

05-13 Протоколи засідання, рішення
комісії по відшкодуванню
переплат

5 р.
ст.673

з питань призна-

чення державної

соціальної допо-

моги інвалідам з

дитинства та дітям-

інвалідам - 75 р.

05-14 Протоколи засідань, рішення
міжвідомчої комісії по
списанню переплат

5 р.
ст.673

з питань призна-

чення державної

соціальної допо-

моги інвалідам з

дитинства та дітям-

інвалідам - 75 р.

05-15 Інформації по переплатам,
недоплатам пенсіонерам

3 р.
ст.695
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05-16 Інформації про виплату пенсій

( річні, квартальні, місячні)
3 р.

ст.695
05-17 Заявки на виплату пенсій та

допомог
5 р.

ст.197
05-18 Особові рахунки одержувачів

пенсії
5 р.

ст.317 б

після завершення

виплат

05-19 Виплатні відомості, відомості
про нарахування пенсій

5 р.
ст. 677

після зняття

одержувача з

обліку

05-20 Відомості  про виплату пенсій
за довіреностями

5 р.
ст.677

після зняття

одержувача з

обліку

05-21 Відривні талони від відомостей
на виплату пенсій та відривні
талони до разових доручень на
виплату пенсій та допомог

3 р.
ст.336

за умови

завершення ревізії

05-22 Відривні талони до відомостей
на виплату пенсій через
поштові відділення (форма В1-
М) та другі примірники списків
на зарахування пенсій та
грошової допомоги на поточні
банківські рахунки одержувачів
пенсій та описи до цих списків

3 р.
ст.336

за умови

завершення ревізії

05-23 Списки померлих громадян за
даними відділів реєстрації актів
цивільного стану на зняття з
обліку та припинення виплати
пенсій

ДМП Строк
зберігання

встановлено
ЕПК держав-
ного архіву

Закарпатської
області,

протокол
№ 8 від

23.09.2014 р.
05-24 Реєстр та списки стягнень

аліментів
3 р.

ст.337

за умови

завершення ревізії

05-25 Реєстри відрахувань згідно
виконавчих листів

3 р.
ст.337

за умови

завершення ревізії

05-26 Акти перевірок правильності
виплати пенсій

5 р.
ст.341

05-27 Акти списання пенсійних
посвідчень

3 р.
ст. 119

05-28 Виконавчі листи про стягнення
аліментів

ДМП
ст. 329

не менше 5 років

05-29 Журнал обліку пластикових
пенсійних посвідчень нового
зразка

3 р.
ст.127 а
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05-30 Журнал видачі пластикових

пенсійних посвідчень нового
зразка

3 р.
ст.702

05-31 Журнал реєстрації разових
доручень (недоодержаної пенсії
померлого)

3 р.
ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій

05-32 Журнал реєстрації разових
доручень на отримання пенсій
та допомог

3 р.
ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій

05-33 Журнал виплати разових
доручень для отримання
допомоги на поховання

3 р.
ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій

05-34 Журнал реєстрації довіреностей
пенсіонерів

3 р.
ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій
05-35 Журнал реєстрації утримань

переплат та недоплат пенсій
3 р.

ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій
05-36 Журнал реєстрації виконавчих

листів та аліментів
5 р.

ст.352 д

1За умови
завершення

ревізій
05-37 Журнал реєстрації повернення

коштів
3 р.

ст.352 г

1За умови
завершення

ревізій
05-38 Журнал реєстрації  особових

рахунків (ф - 3)
25 р. Строк

зберігання
встановлено
ЕПК держав-
ного архіву

Закарпатської
області,

протокол
№ 8 від

23.09.2014 р.
05-39 Журнал реєстрації заяв

банківських установ на
отримання пенсій через вкладні
рахунки

5 р.
ст.700

05-40 Журнал реєстрації заяв та
документів для недоотриманої
пенсії

5 р.
ст.700

05-41 Журнал реєстрації заяв
макетного вводу

5 р.
ст.700

05-42 Журнал прийому-передачі
відомостей для установ банку

3 р.
ст. 122

05-43 Журнал реєстрації рішень
комісії по відшкодуванню
переплат

3 р.
ст.122
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05-44 Журнал реєстрації рішень

міжвідомчої комісії по
списанню переплат

3 р.
ст.122

05-45 Журнал видачі загальних
довідок

3 р.
ст. 122

05-46 Журнал видачі довідок у ВВІР 3 р.
ст. 122

05-47 Журнал реєстрації анкет для
виготовлення пластикових
пенсійних посвідчень

3 р.
ст.122

05-48 Журнал реєстрації листів про
недофінансування пенсій

3 р.
ст.122

05-49 Номенклатура справ відділу 3 р.1
ст.112 в

1 після заміни
новими та за

умови
передавання

справ до архіву
управління

06. Відділ cпеціальних пенсій
06-01 Закони України, постанови та

інші акти Верховної Ради
України, Укази, розпорядження
Президента України,
постанови, Кабінету Міністрів
України

ДМП
ст.1б,
2б,3б

06-02 Накази, розпорядження
Пенсійного фонду України,
Міністерства праці та
соціальної політики України,
Міністерства доходів

ДМП
ст. 16 а

06-03 Накази, листи головного
управління Пенсійного фонду
України Закарпатської області
надіслані до відома

ДМП
ст.16 а, 22

06-04 Інструкції, методичні вказівки
по виконанню програми
АСОПД/КОМТЕХ

ДНЗ
ст. 20 б

06-05 Інструкції та методичні вказівки
органів вищого рівня з питань
призначення пенсій

ДЗН
ст.20 б

06-06 Інструкції, методичні вказівки
по роботі з електронною
поштою (Ф-10)

ДЗН
ст.20 б
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06-07 Положення про відділ, посадові

інструкції
ДМП

ст.39,43

06-08 План роботи відділу та звіт про
його виконання

1 р.
ст.161,299

06-09 Статистичні звіти й таблиці
(місячні та оперативні звіти
відділу)

1 р.
ст. 302 г

06-10 Листування з установами та
організаціями з питань
призначення пенсій

3 р.
ст.695

06-11 Протоколи проведення
професійного навчання
спеціалістів відділу

5 р.
ст. 540

06-12 Журнал реєстрації  пенсійних
справ, що вибули із управління

3 р.
ст.702

06-13 Журнал реєстрації довідок
медико-соціальних експертних
комісій

3 р.
ст.740

Після
закінчення
журналу

06-14 Журнал реєстрації заяв, запитів
по міжнародних угодах

3 р.
ст. 702

06-15 Журнал реєстрації заяв для
направлення на розгляд комісії
при головному управлінні щодо
призначення пільгових пенсій
при ліквідації підприємств

5 р.
ст. 700

06-16 Номенклатура справ відділу 3 р.
ст. 112 в

Після заміни
новою,
за умови

передавання справ
до архіву

управління

07. Відділ (сектор) інформаційних систем та програмного забезпечення

07-01 Закони України, нормативні акти
Верховної Ради України, Укази
та розпорядження Президента
України, постанови, розпоряд-
ження та Кабінету Міністрів
України з питань основної
діяльності , надіслані до відома і
використання в роботі

ДМП
ст.1 б, 2б,

3б
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07-02 Постанови правління ПФУ,
накази голови правління ПФУ,
ГУПФУ в Закарпатській області
та нормативні документи

ДМП
ст.3б,16 а

07-03 Накази  управління ПФУ з
основної діяльності, що
стосуються роботи відділу

ДМП
ст.16 а

07-04 Інструкції, методичні рекомен-
дації з питань персоніфікованого
обліку та по програмному
забезпеченню

ДЗН
ст.20 б

07-05 Інструкції, методичні рекомен-
дації та інформації  з питань
технічного захисту інформації

ДЗН
ст.20 б

07-06 Інструкції, методичні рекомен-
дації та інформації про версії
АРМ ОССВ

ДЗН
ст.20 б

07-07 Інструкції, методичні рекомен-
дації та інформації  про версії
АРМ ОССВ2

ДЗН
ст.20 б

07-08 Положення про відділ, посадові
інструкції (копії)

ДМП
ст.39, 43

07-09 Плани роботи відділу та звіти
про їх виконання

1 р.
ст.161,299

07-10 Звіти  про стан обробки даних
(моніторинги) та аналізи подачі
звітності з ЕЦП

5 р.
ст.303

07-11 Оперативні звіти про стан
впровадження системи
персоніфікованого обліку

5 р.
ст.303

07-12 Листування з ГУПФУ в  Закар-
патській області, управліннями
ПФУ у містах і районах з питань
персоніфікованого обліку

5 р. ЕПК
ст.22

07-13 Листування з підприємствами та
організаціями, юридичними та
фізичними особами з питань
роботи відділу

5 р. ЕПК
ст.23
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07-14 Службові, доповідні записки з

питань роботи відділу
5 р. ЕПК
ст. 44 б

07-15 Електронна база даних
персоніфікованого обліку
відомостей про осіб, які мають
право на виплату пенсій (СПОВ)

75 р.
ст.678

07-16 Персональні облікові картки на
застрахованих осіб

75 р.
ст.678

07-17 Документи (акти на списання,
дефектні акти, акти прийому-
передачі, довідки) про ремонт
обчислювальної техніки

3 р.
ст.336,
1821

За умови
завершення

ревізії

07-18 Заяви страхувальників на
коригування даних

5 р.
ст.82 б

У разі
неодноразо-

вого звернення
– 5 р. після
останнього
звернення

07-19 Технічна і експлуатаційна
документація (паспорти, інструк-
ції, переліки, описання) на
засоби обчислювальної техніки

ДМП
ст.1741

07-20 Журнал передачі первинних
документів ПОІС та мереж до
архіву управління для постійного
зберігання

До
ліквідації

управління
ст.139

07-21 Журнал реєстрації роботи з
архівними документами ПОІС та
мереж

1 р.
ст.140

Після
закінчення
журналу та
повернення

документів до
архіву

07-22 Журнал обліку ремонту
комп’ютерної техніки

1 р.
ст.1939

Після
закінчення
журналу

07-23 Номенклатура справ відділу 3 р.2
ст.112 в

2 після заміни
новими та за

умови
передавання

справ до архіву
управління

08.Юридичний відділ (сектор)
08-01 Закони України, Укази

Президента України, Постанови
Кабінету Міністрів України
(копії)

ДМП
ст.1 б,2 б,

3 б
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08-02 Накази головного управління

ПФУ в Закарпатській області,
управління ПФУ з основної
діяльності (копії)

ДМП
ст.16а

08-03 Положення про відділ, посадові
інструкції (копії)

ДМП
ст.39, 43

08-04 Плани роботи відділу 1 р.
ст.161

08-05 Звіти  управління про юридичну
роботу, надіслані до головного
управління Пенсійного фонду
України  в Закарпатській області

Постійно
ст.296 б

08-06 Листування з органами
виконавчої влади з правових
питань

3 р.
ст.96

08-07 Листування з  головним
управлінням  Пенсійного фонду
України  в Закарпатській області
з правових питань

3 р.
ст.96

08-08 Листування з правоохоронними
органами з правових питань

3 р.
ст.96

08-09 Листування з органами ДВС з
правових питань

3 р.
ст.96

08-10 Листування з установами та
організаціями з правових питань

3 р.
ст.96

08-11 Документи (довідки, рішення,
копії актів перевірок, розрахун-
ків штрафних санкцій, пені та
ін.) з питань апеляційного
оскарження страхувальниками,
банками рішень про застосу-
вання до них штрафних санкцій

5 р.1
ст.280

1 після
накладення
адміністра-

тивного
стягнення

08-12 Аналіз документів, доповідні
записки про роботу відділу

5 р. ЕПК
ст.44 б

08-13 Копії документів (позовні заяви,
апеляційні скарги, довідки), що
подаються до судових органів;
копії рішень, вироків, постанов,
окремих ухвал

3 р.
ст.89

Після
прийняття
рішення

08-14 Протоколи та постанови про
адмінправопорушення

3 р.
ст.90

08-15 Журнал реєстрації претензій
поданих  управлінням

3 р.
ст.107
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08-16 Журнал реєстрації претензій

поданих до управління
3 р.

ст.107
08-17 Журнал реєстрації позовних заяв

поданих управлінням
3 р.

ст.107
08-18 Журнал реєстрації позовних заяв

поданих до управління
3 р.

ст.107
08-19 Журнал обліку  виданих

протоколів та постанов про
адміністративні правопорушення

3 р.
ст.122

08-20 Номенклатура справ відділу 3 р.2
ст.112 в

2 після заміни
новими та за

умови
передавання

справ до архіву
управління

09.Відділ (сектор) з обслуговування та розгляду  звернень громадян

09-01 Закони України, Укази
Президента України, роз поряд-
ження, постанови Кабінету
Міністрів України інших
вищестоящих органів

ДМП
ст.1б,2б,3б

09-02 Постанови правління, накази з
основної діяльності Пенсійного
фонду України, головного
управління Пенсійного фонду
України в Закарпатській області

ДМП
ст.16 а

09-03 Накази управління з основної
діяльності (копії)

ДМП
ст.16 а

09-04 Положення про відділ, посадові
інструкції працівників

ДМП
ст.39,43

09-05 План роботи відділу, звіти про
його виконання

1 р.
ст.161,299

09-06 Депутатські запити, звернення та
документи з їх виконання

5 р. ЕПК
ст.8

09-07 Звернення (пропозиції, заяви,
скарги) громадян щодо суттєвих
змін у роботі  управління ПФУ
про усунення серйозних
недоліків та зловживань

Постійно
ст.82 а

09-08 Звернення (пропозиції, заяви,
скарги) громадян особистого та
другорядного характеру та
документи з їх розгляду

5 р.1
ст.82 б

1У разі
неоднора-

зового
звернення – 5

р. після
останнього
розгляду
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09-09 Звернення (пропозиції, заяви,

скарги) громадян, що надійшли
на урядову телефонну “гарячу
лінію” та документи з їх
розгляду

5 р.1
ст.82 б

1У разі
неоднора-

зового
звернення – 5

р. після
останнього
розгляду

09-10 Звернення (пропозиції, заяви,
скарги) громадян на особистому
прийомі у керівництва
управління ПФУ, документи з їх
розгляду

5 р.1
ст.82 б

1У разі
неоднора-

зового
звернення – 5

р. після
останнього
розгляду

09-11 Звернення (пропозиції, заяви,
скарги) громадян на виїзному
прийомі керівництвом та
начальниками відділів
управління ПФУ, документи з їх
розгляду

5 р.1
ст.82 б

1У разі
неоднора-

зового
звернення – 5

р. після
останнього
розгляду

09-12 Запити на публічну інформацію 5 р.
ст.83

09-13 Документи (аналітичні довідки,
огляди, аналізи, звіти) про стан
роботи з розгляду пропозицій,
заяв, скарг громадян

Постійно
ст.83 а

09-14 Листування з ГУПФУ в
Закарпатській області з питань
роботи із зверненнями громадян

5 р.
ст.85

09-15 Листування з підприємствами,
установами, організаціями,
об’єднаннями громадян про
перевірку пропозицій, заяв, скарг
громадян

5 р.
ст.85

09-16 Журнал реєстрації пропозицій,
заяв, скарг громадян

5 р.
ст.124

09-17 Журнал реєстрації звернень, що
надходять на урядову телефонну
“гарячу лінію”

5 р.
ст.124

09-18 Журнал реєстрації прийому
громадян керівництвом
управління ПФУ

3 р.
ст.125

09-19 Журнал реєстрації виїзного
прийому громадян керівництвом
та начальниками відділів
управління ПФУ

3 р.
ст.125
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09-20 Журнал реєстрації прийому

громадян у відділі
3 р.

ст.125
09-21 Журнал реєстрації звернень

громадян на “гарячу телефонну
лінію”

5 р.
ст.124

09-22 Журнал реєстрації запитів на
публічну інформацію

5р.
ст.83

09-23 Книга відгуків громадян 5 р.
ст.124

09-24 Журнал прийому-передачі
звернень громадян на виконання

5 р.
ст.124

09-25 Номенклатура справ відділу 3 р.2
ст.112 в

2 після заміни
новими та за

умови
передавання

справ до архіву
управління

10. Відділ (сектор) персоналу

10-01 Закони України, Укази
Президента України,
розпорядження, постанови
Кабінету Міністрів України,
Закарпатської ОДА, інших
керівних органів ( копії)

ДМП
ст.1 б, 2 б,

3 б

10-02 Накази, постанови правління
Пенсійного фонду України,
накази ГУПФУ в Закарпатській
області надіслані до відома і
використання в роботі (копії)

ДМП
ст.16 а

10-03 Інструктивні та методичні
рекомендації з питань кадрової
роботи

ДЗН
ст.20 б

10-04 Положення (типове) про управ-
ління ПФУ в містах та районах
(копії постанов правління
Пенсійного фонду України)

3 р.1
ст.28 б

1Після
заміни
новими

10-05 Структура  управління
Пенсійного фонду України

Постійно
ст.33 а

10-06 Положення про структурні
підрозділи управління
Пенсійного фонду України

Постійно1

ст.39

1 в структурних
підрозділах

зберігаються
копії положень

- до заміни
новими
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10-07 Посадові інструкції працівників

управління
5 р.

ст. 43

1 після заміни
новими

10-08 Накази  управління  з основної
діяльності ( копії)

ДМП
ст.16а

10-09 Накази  управління   з  кадрових
питань (особового складу) (про
призначення, переміщення за
посадою, переведення на іншу
роботу, сумісництво, звільнення;
атестацію, підвищення
кваліфікації, стажування,
щорічну оцінку держслужбовців,
продовження строку перебуван-
ня на державній службі,
допуск до державної таємниці;
присвоєння звань (підвищення
рангу, категорії, розряду); зміну
біографічних даних; заохочення
(нагородження, преміювання),
оплату праці, нарахування
різних надбавок, доплат,
матеріальної допомоги; надання
відпусток щодо догляду за
дитиною, відпусток за власний
рахунок; довгострокові
відрядження в межах України та
за кордон)

75 р.
ст.16 б

10-10 Накази про надання відпусток
(надання щорічних оплачуваних
відпусток та відпусток у
зв’язку з навчанням)
працівникам управління

5 р.
ст.16 б

10-11 План роботи відділу (сектору) та
звіт про його виконання

1р.
ст.161,299

10-12 Річні статистичні звіти про
чисельність, склад і рух кадрів
( ф. № 9-ДС, ф. № 6-ПВ, 4-ПН)

Постійно
ст.302 б

10-13 Річні звіти про наявність вакант-
них посад, вивільнення  та
прийняття працівників (ф.3-ПН)

5 р.
ст.363
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10-14 Штатний розпис управління

(копія )
ДМП

ст.37 а
10-15 Штатно-посадова книга (список)

працівників  управління ПФУ
75 р.1
ст.503

10-16 Протоколи виробничих нарад ДМП
ст.15

10-17 Протоколи засідань конкурсної
комісії із  заміщення вакантних
посад державних службовців та
документи до них

75 р. ЕПК
ст.505

10-18 Протоколи засідань, постанови
атестаційної комісії. Підсумкові
зведення, відомості про
проведення атестації

5 р.
ст.636
ст.638

10-19 Документи (довідки, аналізи,
звіти) про стан та перевірку
роботи з кадрами

Постійно
ст.489

10-20 Документи до наказів з особо-
вого складу (заяви, подання,
довідки, доповідні записки
тощо), що не увійшли до складу
особових справ

3 р.
ст.491

10-21 Документи (листки з обліку
кадрів, анкети, автобіографії,
заяви) осіб, не прийнятих на
роботу

1р.
ст.500

10-22 Документи (плани, звіти,
листування) про стажування
працівників управління

5 р.
ст.512

10-23 Документи (інформації, службові
записки, довідки) по дотриманню
та виконанню вимог Закону
України «Про засади запобігання
і протидії корупції», та Закону
України «Про державну службу»

5 р. ЕПК
ст.23,44б

10-24 Документи (заяви, згоди) на
обробку персональних даних та
захисту персональної інформації

5 р. ЕПК
ст.82 б,113

10-25 Списки осіб, зарахованих до
кадрового резерву для проход-
ження державної служби в
управлінні ПФУ

5 р.
ст.525 е
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10-26 Листування з ГУПФУ в

Закарпатській області з питань
кадрової роботи

5 р. ЕПК
ст.520

10-27 Листування з установами та
організаціями з питань кадрової
роботи

5 р. ЕПК
ст.520

10-28 Копії документів (подання,
клопотання, нагородні листи,
анкети, характеристики, тощо)
щодо нагородження державними
нагородами  та відзнаками, при-
своєння почесних звань, винесен-
ня подяк та нагородження
відомчими відзнаками

75 р. ЕПК
ст.654 б

10-29 Документи (графіки, заяви,
відомості) про надання та
використання щорічних,
творчих, соціальних відпусток та
відпусток без збереження
заробітної плати

1 р.
ст.515

10-30 Документи (доповіді, доповідні
записки, довідки, відомості,
заяви, плани, списки, договори-
направлення, листи) про підго-
товку, підвищення кваліфікації
та перепідготовку кадрів,
направлення на навчання до
профільних навчальних закладів

5 р. ЕПК
ст.537, 618

10-31 Особові справи (заяви, анкети,
автобіографії, копії і витяги з
наказів про прийняття, перемі-
щення, звільнення, оголошення
подяк, копії особистих докумен-
тів, декларації держслужбовців,
характеристики, листки з обліку
кадрів) працівників  управління
Пенсійного фонду України

75 р. 2

ст.493 в

2Після
звільнення

10-32 Особові картки (ф.Т2) служ-
бовців та  працівників
управління ПФУ

75 р.1
ст.499

1Після
звільнення

10-33 Трудові договори (контракти,
угоди), що замінюють накази з
кадрових питань

75р. ЕПК
ст.492



Примірна номенклатура  справ

39

1 2 3 4 5
10-34 Документи (акти, постанови,

рішення, довідки, доповідні та
пояснювальні записки, висновки,
листи) службових розслідувань

5 р. 1

ст. 80

1 Після
винесення
рішення

10-35 Довідки видані працівникам про
стаж і місце роботи

3 р.
ст.517

10-36 Правила внутрішнього трудового
розпорядку

1р.1
ст.397

1Після
заміни
новими

10-37 Трудові книжки працівників До
запитання,
не затребу-

вані – не
менше 50 р.

ст.508
10-38 Журнал обліку особових справ

працівників
75 р.1
ст.528

1Перехідна

10-39 Журнал обліку видачі трудових
книжок і вкладишів до них

50 р.1
ст.530 а

1Перехідна

10-40 Журнал реєстрації наказів з
кадрових питань (особового
складу)

75 р.
ст.121 б

10-41 Журнал реєстрації наказів про
надання відпусток працівникам
управління

5 р.
ст.121 б

10-42 Журнал реєстрації трудових угод
(договорів), що замінюють
накази з кадрових питань
(особового складу)

75 р.
ст.527

10-43 Журнал реєстрації листків
непрацездатності

3 р.
ст.739

Після
закінчення
журналу

10-44 Журнал обліку надбавки за
вислугу років (стажова книга)

10 р.
ст. 501

За відсут-
ності наказів
про встанов-
лення та змі-
нення окла-
дів – 75 р.

10-45 Журнал обліку осіб, нагородже-
них  державними та іншими
нагородами, почесними
званнями, відомчими відзнаками

75 р.
ст.658

Перехідна

10-46 Журнал реєстрації виданих
довідок про стаж і місце роботи

3 р.
ст.535
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10-47 Номенклатура справ відділу 3 р.2

ст.112 в

2 після
заміни

новими та за
умови

передавання
справ до
архіву

управління

11. Профспілковий комітет

11-01 Установчі документи (свідоцтво
про державну реєстрацію,
довідки, повідомлення) про
легалізацію профспілки

Постійно
ст. 31,1216

11-02 Статут профспілки Постійно
ст.30

11-03 Плани роботи профспілки та
звіти про їх виконання

1 р.
ст.161, 299

11-04 Протоколи загальних, звітно-
виборних зборів, засідань
профспілки

Постійно
ст.1220

11-05 Колективний договір Постійно
ст.395 а

11-06 Кошторис профкому на рік 5 р.
ст.194 а

11-07 Фінансовий звіт профкому 5 р. ЕПК
ст.1244

11-08 Акти про здійснення
профспілкового контролю за
виконанням умов  колективного
договору, дотримання
законодавства про працю,
використання коштів фондів, що
формуються за рахунок
страхових внесків

5 р. ЕПК
ст.1232

11-09 Протоколи засідань ревізійної
комісії

5 р. ЕПК
ст.1223

11-10 Заяви про прийняття у члени
профспілки, про згоду на
перерахування членських внесків

3 р.
ст.1237

після вибуття з

членів профспілки

11-11 Відомості про сплату членських
внесків

3 р.
ст.1243



Примірна номенклатура  справ

41

1 2 3 4 5
11-12 Документи (заяви, довідки) про

надання матеріальної допомоги
працівникам

3 р.
ст.1245

11-13 Документи (заяви, довідки,
листування) про надання,
придбання та розподіл путівок у
санаторно-курортні заклади

3 р.
ст.712

11-14 Листування про організацію
роботи профспілки

3 р.
ст.1248

11-15 Бухгалтерські документи
касового та меморіального
порядку та додатки до них

3 р.
ст.336

за умови

завершення ревізії

11-16 Реєстраційний журнал
колективних договорів

5 р.
ст.406

після закінчення

журналу

11-17 Журнал обліку та видачі путівок
у санаторно-курортні заклади

3 р.
ст.746

після закінчення

журналу

11-18 Номенклатура справ  профспілки 3 р.
ст.112 в

після заміни
новими та за

умови
передавання

справ до архіву
управління

12. Архів
12-01 Нормативні та інструктивно-

методичні документи з питань
архівної справи

ДМП
ст.1 б, 3 б,

20 б
12-02 Положення про експертну

комісію та архів (копії)
ДМП
ст.39

оригінали

положень

додаються до

наказів з основної

діяльності

12-03 План роботи експертної комісії
управління

5 р.
ст.160

12-04 План роботи архіву  та звіт про
його виконання управління

1 р.
ст. 161, 299

12-05 Протоколи засідань експертної
комісії

Постійно
ст.14 а

12-06 Листування про організаційно-
методичні питання архівної
справи

3 р.
ст. 136
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12-07 Описи справ постійного

зберігання
Постійно
ст.137 а

12-08 Описи справ тривалого   (понад
10 років) зберігання та з
особового складу

Постійно
ст.137 б

Після

знищення

справ

12-09 Паспорт архіву 3 р.
ст.131

Після заміни
новим

12-10 Справа фонду (історичні
довідки, акти приймання
передачі документів на державне
зберігання, акти про вилучення
документів для знищення не
внесених до НАФ, про нестачу
справ й невиправні пошкодження
документів, акти про видавання
справ у тимчасове користування)

Постійно
ст.130

У разі
ліквідації

управління
передаються

до державного
архіву або
архівного

відділу

12-11 Акти про надання документів у
тимчасове користування та вилу-
чення справ на вимогу право-
охоронних органів

3 р.
ст. 134

Після
повернення
документів

12-12 Заяви, запити громадян і орга-
нізацій про надання архівних
довідок, копій, витягів з
документів та документи з їх
виконання

5 р.
ст. 132

12-13 Журнал обліку надходження й
вибуття документів з архіву

До ліквідації
відділу

культури
ст.139

12-14 Журнал реєстрації видачі доку-
ментів з архіву

1 р.
ст. 140

Після
закінчення
журналу та
повернення

документів до
архіву

управління
12-15 Журнал реєстрації архівних

довідок, копій та витягів з
документів, виданих на запити
громадян і організацій

5 р.
ст. 141

12-16 Журнал реєстрації спостережень
за станом температурно -
вологісного режиму

1 р.
ст.142
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12-17 Номенклатура справ управління 5 р.1

ст.112 а
1Після

заміни новими
та за умови
складення
зведених

описів справ
12-18 Номенклатура справ архіву 3 р.2

ст.112 в

2Після
заміни новими

та за умови
передавання

справ до архіву

Найменування посади
керівника служби
діловодства ________

Підпис
_________________________
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

_____  __________ 20___р.

Відповідальний за архів ________
Підпис

_________________________
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

_____  __________ 20___р.

СХВАЛЕНО
Протокол засідання
експертної комісії
управління ПФУ
(повна назва)
___________ № _____

СХВАЛЕНО
Протокол засідання експертної комісії
архівного відділу райдержадміністрації,
міської ради
(повна назва)
____________ № _____

Залишити вільне місце
для штампу ЕПК державного архіву
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Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 20__
році в управлінні ПФУ (повна назва)

За строками зберігання У тому числі
Разом таких, що

переходять
з відміткою

«ЕПК»
Постійного
Тривалого (понад 10 р.)
Тимчасового
(до 10 р. включно)
Усього

Особа відповідальна за діловодство ________                _____________________________
Підпис (ініціали (ініціал імені),прізвище)

_____  __________ 20___р.

Підсумкові відомості передано   в архів управління

Посада особи,
відповідальної за передавання
відомостей Підпис        Розшифровка підпису

_____  __________ 20___р.


