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Інформація про систему обліку та види інформації, яка зберігається у виконавчому комітеті Лубенської міської ради
Для забезпечення збереження та доступу до публічної інформації документи, що знаходяться у володінні виконавчого комітету Лубенської міської ради, підлягають обов'язковій реєстрації. Усі документи, які надходять до виконавчого комітету Лубенської міської ради та створюються за його ініціативою, реєструються централізовано у відповідних картках визначеного зразка.

Карткова система дозволяє забезпечити виконання таких функцій:

● обробку та облік вхідної кореспонденції;

● обробку та облік вихідної кореспонденції;

● контроль виконання документів, розпоряджень, доручень;

● пошук документа за основними його реквізитами.

Всі документи у виконавчого комітеті Лубенської міської ради формуються протягом року в хронологічному порядку у діловодні справи за зведеною номенклатурою справ. Зведена номенклатура справ складається з урахуванням структури виконавчого комітету Лубенської міської ради та погоджується в установленому порядку з Державним архівом Полтавської області.

Функції із забезпечення доступу запитувачів до інформації у виконавчому комітеті Лубенської міської ради  покладено на загальний відділ виконавчого комітету міської ради в частині прийому інформаційних запитів, надання консультації під час оформлення інформаційного запиту, реєстрації, відправлення відповіді на інформаційний запит, здійснення контролю за дотриманням термінів його  виконання та на відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю виконавчого комітету міської ради в частині .оприлюднення наборів даних на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних і офіційному веб-сайті Лубенської міської ради.. Для отримання інформації необхідно звернутися до відповідальних працівників (кабінет № 310,  контактний телефон 7-27-67; каб.      № 305, контактний телефон 7-14-14)..

За змістом інформація, якою володіє виконавчий комітет Лубенської міської ради, поділяється на такі види:

● правова інформація (інформація, яка міститься у законах України, указах Президента України, постановах, розпорядженнях Кабінету Міністрів України, наказах міністерств та інших відомств України);
● інформація про фізичну особу (інформація про працівників розпорядника інформації та керівний склад структурних підрозділів виконавчого комітету Лубенської міської ради);
● інформація з обмеженим доступом (конфіденційна, таємна та службова);
● інші види інформації (інформація, яка міститься в нормативно-правових актах, дорученнях, протоколах, листах, інформаціях, надісланих до центральних органів влади, місцевих органів влади, інших суб'єктів, і отримана від них та внутрішніх документах, створених в процесі діяльності розпорядника інформації).
Зведена номенклатура
справ з 01.06.2019 р.
01-31
	Індекс спра-

ви
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ 
(томів, частин)
	Строк

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



	1
	2
	3
	4
	5

	
	Виконавчий комітет Лубенської міської ради
Загальний відділ  – 01

	
	
	

	01-01
	Постанови і розпорядження Кабінету Міністрів та Верховної Ради України (копії)
	
	Доки не мине потреба *
	* що стосується діяльності установи –пост.

	01-02
	Рішення обласної ради (копії)
	
	Доки не мине потреба *
	* що стосується діяльності установи –пост.

	01-03
	Розпорядження голови облдержадміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба *
	* що стосується діяльності установи –пост.

	01-04
	Доручення голови та заступників голови Полтавської обласної державної адміністрації
	
	3р.
ст.6-а
	

	01-05
	Положення про загальний відділ  (копія)
	
	Доки не мине потреба 
	

	01-06
	Посадові інструкції працівників загального відділу
	
	5 р.1
ст.43
	Після заміни новими

	01-07
	Протоколи засідань виконавчого комітету міської ради і документи до них
	
	Пост.

ст.7-а
	

	01-08
	Розпорядження міського голови з основної діяльності
	
	Пост.

ст.16-а
	

	01-09 
	Розпорядження міського голови:
	
	Пост.

ст.16-а
	

	- 2р
	- про організацію та проведення спортивних заходів
	
	Пост.

ст.16-а
	

	- 3р
	- про виділення коштів
	
	Пост.

 ст. 16-а
	

	- 4р 
	- про приватизацію житла
	
	Пост.

ст. 16-а
	

	- 5р
	- про внесення змін до показників бюджету міста за 2019 рік
	
	Пост.

ст.16-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-10
	Інформації про виконання постанов, розпоряджень центральних органів виконавчої влади та розпоряджень голови облдержадміністрації
	
	Пост.
ст.75а


	

	01-11
	Листування з обласними і міськими установами з питань землекористування, оренди майна, що знаходиться у комунальній власності міста, архітектури та будівництва
	
	5р.

ЕПК

ст.22,23
	

	01-12
	Листування  з обласними і міськими установами з питань житлово-комунального господарства, благоустрою та фінансово-господарської діяльності; листування з комунальними підприємствами, установами та організаціями міста з кадрових питань
	
	5 р.

ЕПК

ст.22,23
	

	01-13
	Листування з обласними і міськими установами з питань охорони здоров’я, освіти, праці та со-

ціального забезпечення
	
	5р.

ЕПК

ст.22,23
	

	01-14
	Листування з обласними та міськими установами, організаціями з питань фінансів, економічного розвитку, торгівельного обслуговування, енергоефективності  та транспорту
	
	5 р. ЕПК

ст.22
	

	01-15
	Листування з підприємствами, установами міста з питань інформаційної діяльності, зв’язків з громадськістю, ЗМІ та з питань культури  і мистецтва, службові та доповідні записки
	
	5р. ЕПК

ст.22
	

	01-16
	Листування з питань цивільного захисту, моброботи та з органами прокуратури, суду, поліцією з питань дотримання соцзаконності і ін.
	
	5р.ЕПК

ст.22
	

	01-17
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів виконавчих органів Лубенської міської ради
	
	3р.
ст.1034
	

	01-18
	Журнал обліку документів з грифом "Для службового користування"
	
	Пост.

ст.100-а
	

	01-19
	Справа № ДСК «Рішення виконавчого комітету Лубенської міської ради та документи до них»
	
	Пост.

ст.16-а
	

	01-20
	Справа № ДСК "Розпорядження міського голови з основної діяльності"
	
	Пост.

ст. 16-а
	

	01-21
	Справа № ДСК Документи з грифом "Для службового користування" /листування з облдержадміністрацією, підприємствами та організаціями/
	
	5 р. ЕПК 

ст.22
	

	01-22
	Картки реєстрації вхідної і вихідної кореспонденції
	
	3р.

ст.122
	

	01-23
	Протоколи  щотижневих нарад із працівниками виконавчого комітету міської ради.
	
	5р ЕПК

ст.13
	

	01-24
	Протоколи  щотижневих нарад із керівниками управлінь, відділів і служб виконавчого комітету міської ради, міських та міськрайонних управлінь, відділів і служб та комунальних підприємств міста
	
	5р.ЕПК

ст.13
	

	01-25
	Справа фонду (протоколи засідання ЕК, акти про вилучення документів для знищення; акти приймання-передавання документів; акти про перевірку наявності і стану документів; описи справ; довідковий апарат до описів тощо)
	
	Пост.

ст.130


	

	01-26
	Щотижневі плани заходів виконавчого комітету   міської ради
	
	Доки не ми не потреба 
	

	01-27
	Журнал обліку врученої кореспонденції виконавчого комітету  міської ради 
	
	1р.

ст.127-г
	

	01-28
	Журнал реєстрації поштових відправлень виконавчого комітету Лубенської міської ради за 2019 рік.
	
	1р.

ст.128
	

	01-29
	Журнал реєстрації телефонограм
	
	1р. ст.126
	

	01-30
	Журнал обліку та видачі посвідчень виконавчого комітету міської ради
	
	3р.

ст.1035
	

	01-31
	Зведена номенклатура справ
	
	5р. ст. 112а
	

	
	Сектор звернень громадян та 

контролю загального відділу
	
	
	

	01-32
	Звернення  депутатів  Лубенської  міської  та  Полтавської обласної ради, Верховної Ради України
	
	5р. ЕПК

ст.8
	

	01-33
	Реєстраційна картотека звернень громадян
	
	5р.

ст.124
	

	01-34
	Звернення громадян, що надійшли до виконавчого комітету міської ради
	
	5р.

ст.82-б
	

	01-35
	Картки усного прийому громадян та результати розгляду 
	
	3р

ст.125
	

	01-36
	Протоколи засідань постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян
	
	Пост.

ст.14а
	

	01-37
	Звіти про роботу із зверненнями громадян, що надійшли до виконавчого комітету міської ради
	
	1р.

ст.299
	

	01-38
	Документи перевірок додержання законодавства про звернення громадян (графіки, довідки тощо)
	
	1р. *
ст.116 
	*Після наступної перевірки

	01-39
	Документи з проведення днів контролю щодо стану виконання доручень за результатами розгляду звернень громадян
	
	5 р.

ст.77
	

	01-40
	Статистичні звіти виконавчого комітету міської ради про роботу із зверненнями громадян 
	
	Пост.

ст.83-а
	

	01-41
	Журнал реєстрації запитів на інформацію фізичних, юридичних осіб та об’єднань громадян без статусу юридичної особи.
	
	5 р.

ст.134
	

	01-42
	Документи (запити, листування, довідки та ін.) з виконання запитів на інформацію фізичних, юридичних осіб та об’єднань громадян без статусу юридичної особи згідно ЗУ «Про доступ до публічної інформації»
	
	5 р.

ст.82
	

	01-43
	Звіти щодо розгляду запитів на інформацію фізичних, юридичних осіб та об’єднань громадян без статусу юридичної особи.
	
	Пост.

ст.83
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01-44
	Картотека реєстрації електронних петицій
	
	5 р.
ст.124
	

	01-45
	Документи (запити, листування) з питань розгляду електронних петицій, що надійшли на адресу виконавчого комітету Лубенської міської ради
	
	5 р.

ст.82б, 85
	

	01-46
	Листування з депутатами Лубенської міської ради щодо звернень виборців.
	
	3 р.

ст.24
	

	
	02- організаційний відділ 
	
	
	

	02-01
	Положення про організаційний відділ  (копія)
	
	Доки не мине потреба 
	

	02-02
	Посадові інструкції працівників організаційного відділу
	
	5 р.*
ст.43
	*До заміни новими

	02-03
	Розпорядження  міського голови про скликання сесій міської ради
	
	Пост.

ст.16-а
	

	02-04
	Протоколи сесій міської ради і документи до них.
	
	Пост.
ст.7-а
	

	02-05
	Документи про роботу постійної мандатної депутатської комісії з питань законності, депутатської етики та регламенту /список, плани, протоколи, рішення, довідки, інформації ін./
	
	Пост.

ст.14-а
	

	02-06
	Документи про роботу постійної депутатської комісії з питань планування бюджету, фінансів та з питань приватизації /список, плани, протоколи, рішення, довідки, інформації/
	
	Пост.

ст.14-а
	

	02-07
	Документи про роботу постійної депутатської комісії з питань житлово-комунального господарства, комунальної власності та екології /список, плани, протоколи, рішення, довідки, інформації/
	
	Пост.

ст.14-а
	

	02-08
	Документи про роботу постійної депутатської комісії з питань землекористування, архітектури та будівництва /список, плани, протоколи, рішення, довідки, інформації/
	
	Пост.

ст.14-а
	

	02-09
	Документи про роботу постійної депутатської комісії з питань промислової, енергетичної політики, транспорту, зв’язку та підприємницької діяльності /список, плани, протоколи, рішення, довідки, інформації/.
	
	Пост.

ст.14-а
	

	02-10
	Документи про роботу постійної депутатської комісії з соціальної та гуманітарної політики писок, плани, протоколи, рішення, довідки, інформації/
	
	Пост.

ст.14-а


	

	02-11
	Документи про роботу рад мікрорайонів (плани, протоколи, заходи, інформації, звіти) 

	
	Пост.

ст.7-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	03 - юридичний відділ  
	
	
	

	03-01
	Положення про юридичний відділ  (копія)
	
	Доки не мине потреба 
	

	03-02
	Посадові інструкції працівників юридичного відділу
	
	5 р. *
ст.43
	*До заміни новими

	03-03
	Журнал реєстрації договорів перевезень
	
	5 р.

ст.352
	Після зак. строку дії ост.договору і перевірки

	03-04
	Договори  про пайову участь    у створенні і розвитку інженерно-транспортної та соціальної  інфраструктури міста 
	
	3 р.

ст. 330
	Після зак. строку дії ост.договору і перевірки

	03-05
	Журнал реєстрації договорів найму.
	
	5 р.

ст. 352-б
	Після зак. строку дії ост.договору і перевірки

	03-06
	Копії судових рішень.


	
	3 р.

ст.89
	Після прийняття рішення

	03-07
	Журнал реєстрації судових справ
	
	5р.

ст. 352-д
	

	03-08
	Протоколи засідань адміністративної комісій виконавчого комітету міської ради. 
	
	Пост.

ст.11
	

	03-09
	Протоколи комісії по розробці НПА
	
	5р. ст.636
	

	03-10
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3р. ст.122
	

	03-11
	Журнал реєстрації вихідних  документів
	
	3р. ст.122
	

	03-12
	Журнал реєстрації звернень осіб до громадської приймальні щодо надання безоплатної первинної правової допомоги при виконавчому комітеті Лубенської міської ради
	
	5р.

ст.124
	

	
	04 - відділ економічного розвитку і торгівлі 


	
	
	

	04-01
	Положення про відділ економічного розвитку і торгівлі (копія)
	
	Доки не ми-не потреба 
	

	04-02
	Посадові інструкції працівників відділу економічного розвитку і торгівлі
	
	5 р. *
ст.43
	*Після заміни новими

	04-03
	Журнал реєстрації заяв щодо встановлення режимів роботи підприємств, установ та організацій сфери обслуговування міста
	
	5р. ЕК

ст.47
	

	04-04
	Справа ДСК Літер «М» «Документи з мобілізаційної підготовки»
	
	5р.   ст.661,

662, 663
	

	04-05
	Протоколи засідань координаційної ради з розвитку підприємництва
	
	Пост.

ст.10
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-06
	Журнал вихідної кореспонденції з питань торгівлі
	
	3 р.ст.122
	

	04-07
	Журнал вхідної  кореспонденції
	
	3 р.ст.122
	

	04-08
	Журнал вихідної  кореспонденції

	
	3 р.ст.122
	

	04-09
	Режими роботи підприємств торгівлі, ресторанного господарства і сфери обслуговування міста
	
	Доки не мине 

потреба
	

	04-10
	Дані про стан цін
	
	5р. ст.169
	

	
	05 - відділ з бухгалтерського обліку та 

звітності

	
	
	

	05-01
	Закони, постанови інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів и комісій Верховної Ради України Укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів. Копії
	
	Доки не мине потреба1
ст.1-б, 

2-б, 3-б
	1Що стосуються діяльності міськради - постійно

	05-02
	Рішення сесій, виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського лови  з питань роботи відділу. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст.7-б
	

	05-03
	Положення про відділ з бухгалтерського обліку та звітності Копії
	
	Доки не мине потреба

ст.39
	Оригінали - в документах до протоколів сесій міської ради

	05-04
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років1
ст.43
	1Після заміни новими

	05-05
	Затверджені Програми міста, які фінансуються з місцевого бюджету. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст.7-б, 153-б
	Оригінали - в документах до протоколів сесій міської ради

	05-06
	Протоколи засідань комісії з питань соціального страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, обумовленими народженням та похованням 
	
	3 роки

ст.320 
	

	05-07
	Штатний розпис та переліки змін до нього
	
	Постійно

ст.37-а
	

	05-08
	Річний кошторис з бюджету виконкому та розрахунки до нього


	
	Постійно

ст.193-а
	

	05-09
	Річні кошториси з бюджету розпорядників нижчого рівня та розрахунки до них. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст.193-а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-10
	Річний бухгалтерський звіт і баланс виконкому та пояснювальні записки до них
	
	Постійно

ст.173-б
	

	05-11
	Річні бухгалтерські звіти і баланси розпорядників нижчого рівня та пояснювальні записки до них. Копії
	
	Доки не мине потреба

ст.173-б
	

	05-12
	Річний (піврічні, квартальні, місячні) статистичні звіти про:

- залишки і використання енергетичних матеріалів та продуктів перероблення нафти (ф. № 4-МТП(св.)
	
	5 років

ст.303
	

	
	- роботу автотранспорту (ф. №2-тр.)
	
	5 років

ст.303
	

	
	- витрати палива, теплоенергії та електроенергії (ф. №11-ер)
	
	5 років

ст.303
	

	05-13
	Річний статистичний звіт з 

· капітальних інвестицій (ф.№2-інвестиції)
	
	Постійно

ст.302-б
	

	
	- з праці (ф. №1-ПВ)
	
	Постійно

ст.302-б
	

	05-14
	Квартальні (місячні) бухгалтерські звіти і баланси та пояснювальні записки до них

	
	3 роки2
ст.173-в
	2За відсутності річного - постійно

	05-15
	Місячні звіти про суми нарахованої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов'язкове державне соціальне страхування до органів Пенсійного фонду України
	
	75 років

ст.678
	

	05-16
	Паспорти бюджетних програм місцевого бюджету
	
	Постійно

ст.153-б
	

	15-17
	Звіти про виконання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету
	
	10 років

ст.205, 298
	

	05-18
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, інвентаризаційні  описи, акти інвентаризації) про інвентаризацію основних засобів
	
	3 роки1
ст.345
	За умови завершення перевірки. Див. примітки до справи №05-18

	05-19
	Бюджетний запит та розрахунки до нього
	
	Постійно

ст.193-а
	

	05-20
	Лімітні довідки про бюджетні асигнування та кредитування.
	
	Постійно

ст.178
	

	05-21
	Довідки про зміни річного розпису бюджету (кошторису) за загальним та спеціальним фондом.
	
	10 років

ст.200
	

	1
	2
	3
	4
	5

	05-22
	Довідки про зміни річного розпису бюджету (кошторису) розпорядників нижчого рівня за загальним та спеціальним фондом. Копії.
	
	10 років

ст.200
	

	05-23
	Листки непрацездатності

	
	3 роки

ст.716
	

	05-24
	Документи (положення, картки, листи) про відкриття в органі Державного казначейства (в організаціях банку) розрахункових і поточних рахунків та оформлення повноважень на проведення грошово-розрахункових операцій за
	
	5 років1
ст.209
	1Після закриття рахунку

	05-25
	Касова книга
	
	3 роки1
ст.351
	1Див. примітки до справи       № 05-18

	05-26
	Облікові регістри (головна книга, журнали, меморіальні ордери, оборотні відомості, інвентарні картки тощо)
	
	3 роки1
ст.351
	1Див. примітки до справи       № 05-18

	05-27
	Річний (квартальний) податковий розрахунок земельного податку «Звіт про суми пільг в оподаткуванні юридичних осіб та фізичних осіб-суб'єктів підприємницької діяльності» (ф.№1-ПП) 
	
	5 років

ст.264, 268
	

	05-28
	Місячна податкова декларація з податку на доходи фізичних осіб
	
	5 років ст.283
	

	05-29
	Квартальний податковий розрахунок сум доходу нарахованого (сплаченого) на користь платників податку і сум утриманого з них податку (ф.№ 1-ДФ)
	
	5 років ст.283
	

	05-30
	Річний (квартальні) звіти про нараховані внески, перерахування та витрати пов'язані з загальнообов'язковим державним соціальним страхуванням у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності
	
	Постійно ст.322-б
	

	05-31
	Первинні документи (касові, банківські документи, виписки банків, табелі використання робочого часу, відомості нарахування і перерахування заробітної плати, акти виконаних робіт, акти списання майна і матеріалів, квитанції і накладні з обліку товарно-матеріальних цінностей, рахунки, авансові звіти тощо) і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для бухгалтерських записів 
	
	3роки1

ст.336
	1Див. примітки до справи     

№ 05-18

	05-32
	Особові рахунки нарахування заробітної плати працівникам апарату міськвиконкому 
	
	75 років ст.317-а
	

	05-33
	Акти, довідки документальних ревізій фінансово-господарської діяльності 
	
	5 років ст.341
	

	05-34
	Акти перевірок каси
	
	5 років ст.341
	

	05-35
	Акти звірок з орендарями
	
	5 років1

ст.271
	1Див. примітки до справи 

№ 05-18

	05-36
	Договори, угоди (аудиторські, господарські, операційні тощо)
	
	3 роки1,2
ст.330
	1Після закінчення строку дії договору, угоди

2Див. примітки до справи 

№ 05-18

	05-37
	Договори оренди
	
	5 років1

ст.1208
	1Після закінчення строку дії договору

	05-38
	Договори про матеріальну відповідальність
	
	3 роки1

ст.332
	1Після звільнення матеріально відповідальної особи


	05-39
	Реєстри платіжних доручень 
	
	3 роки2

ст.352-г
	2Див. примітки до справи № 05-18

	05-40
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба1

ст.329
	1Не менше 5 років

	05-41
	Довідки соціально-правового характеру
	
	3 роки ст.517
	

	05-42
	Заяви робітників на утримання із заробітної плати 
	
	5 років1

ст.272, 336
	1Див. примітки до справи 

№ 05-18

	05-43
	Згоди і повідомлення суб’єктів персональних даних про включення їх даних до бази на обробку персональних даних 
	
	5 років1

ст.82-б
	1У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	05-44
	Документи (протоколи, акти, звіти, відомості) про переоцінку основних засобів та визначення їх зношеності
	
	Постійно ст.343
	

	05-45
	Листування про фінансово-господарську діяльність, фінансову звітність, виплату заробітної плати та ін.
	
	3 роки ст.347, 348, 349
	

	05-46
	Журнал реєстрації касових документів (рахунків, касових ордерів, довіреностей, платіжних документів, накладних тощо)
	
	3 роки1

ст.352-г
	1Див. примітки до справи      № 05-18

	05-47
	Журнал обліку подорожніх листів
	
	3 роки1

ст.1109
	1Див. примітки до справи 

№ 05-18

	05-48
	Журнал обліку перевірок контролюючих органів
	
	5 років ст.86
	

	05-49
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки2
ст.112-в
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву організації

	06 - головний спеціаліст з питань надзвичайних ситуацій  

	06-01
	Закони України, Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, розпорядження голови Полтавської обласної державної адміністрації (копії)
	
	Доки не мине потреба *
	

	06-02
	Рішення обласної ради, розпорядження обласної державної адміністрації, протоколи засідань, доручення регіональної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій (копії)
	
	Доки не мине потреба*
	

	06-03
	Розпорядження міського голови, рішення міської ради та виконавчого комітету міської ради, протоколи нарад (копії)
	
	Доки не мине потреба*
	

	06-04
	Посадова інструкція
	
	Після заміни новою
	

	06-05
	Протоколи засідань комісії з питань техногенно-екологічної безпеки, надзвичайних ситуацій та безпечної життєдіяльності населення
	
	Пост.

ст. 14 а
	

	06-06
	Плани реагування органів управління та сил ЦЗ при загрозі, виникненні надзвичайних ситуацій
	
	Доки не мине потреба

ст. 162
	

	06-07
	План евакуації населення м.Лубни. План транспортного забезпечення евакуаційних заходів
	
	Доки не мине потреба

ст. 1193
	

	06-08
	Документи про проведення навчань з питань цивільного захисту (розпорядження, плани, виступи, журнал обліку та ін.)
	
	3 роки
ст. 1196
	

	06-09
	Документи по роботі служби зв’язку та оповіщення (списки посадових осіб, графіки перевірок системи оповіщення, схеми, листування та ін.)
	
	3 роки

ст. 1196
	

	06-10
	Документи по роботі членів комісії з питань техногенно-екологічної безпеки, надзвичайних ситуацій та безпечної життєдіяльності населення (плани роботи, положення, функціональні обов’язки, карти, заходи та ін.)
	
	1 рік
ст. 158
	

	06-11
	Номенклатура місцевого матеріального резерву (норми запасів обладнання та матеріалів на випадок НС)
	
	Пост.
ст. 452а
	

	06-12
	Листування з вищими органами державної влади, структурними підрозділами обласної державної адміністрації, установами організаціями та підприємствами з грифом «ДСК»
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	06-13
	Листування з питань роботи по забезпеченню цивільного захисту населення (вхідна кореспонденція)
	
	5 років

ст. 1197
	

	1
	2
	3
	4
	5

	06-14
	Листування з питань роботи по забезпеченню цивільного захисту населення (вихідна кореспонденція)
	
	5 років

ст. 1197
	

	06-15
	Журнал реєстрації вхідних документів з грифом «ДСК»
	
	3 роки
    ст. 22
	

	06-16
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	З роки

ст. 122
	

	06-17
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	З роки

ст. 122
	

	06-18
	Журнал обліку надзвичайних ситуацій
	
	З роки
ст. 122
	

	06-19
	Журнал обліку захисних споруд цивільного захисту м. Лубни
	
	5 років

ст. 1038
	

	06-20
	Журнал обліку майна місцевого матеріального резерву
	
	3 роки

ст. 1200
	

	06-21
	Витяг із зведеної номенклатури справ виконавчого комітету міської ради
	
	3 рки1*
ст. 112 в
	

	
	07 - сектор мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами      

	
	
	


	07-01
	Документи (листування, звіти, розрахунки, акти) з грифом «ДСК» з питань мобілізаційної роботи 
	
	5 років

ст.660
	

	07-02
	Справа з грифом  ДСК «Номенклатура секретних справ»
	
	Постійно

ст. 112-б
	

	07-03
	Справа з грифом  ДСК «Акти про знищення справ тимчасового зберігання, облікових журналів, секретних видань, приймання –передавання документів на державне зберігання, розсекречування документів»
	
	Постійно

ст. 112-а
	

	07-04
	Документи (листування, звіти, розрахунки, акти) з питань правоохоронної роботи
	
	10 років

ст. 1149
	

	07-05
	Документи (листування, звіти, розрахунки, акти) з питань оборонної роботи
	
	10 років

ст. 1149
	

	07-06
	Листування сектору мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами
	
	3 роки

ст.24
	

	07-07
	Документи (листування, звіти,плани, акти) щодо міжнародного співробітництва
	
	Постійно

ст.910
	

	07-08
	Документи (листування, звіти, розрахунки, акти, розпорядження, програми) з питань територіальної оборони
	
	10 років

ст. 1149
	

	07-09
	Документи (протоколи, акти, формуляр, інструкції) з грифом «ДСК» комплексної системи захисту інформації
	
	Постійно

ст.14-а
	

	07-10
	Положення про  сектор мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами (копія)
	
	Доки не мине потреба
	

	07-11
	Посадові інструкції
	
	5 років

ст. 43
	Після заміни новими




	1
	2
	3
	4
	5

	07-12
	Журнал реєстрації вхідної документації
	
	3 роки

ст.122
	

	07-13
	Журнал реєстрації вихідної документації
	
	3 роки

ст.122
	

	07-14
	Витяг із зведеної номенклатури справ
	
	3 роки

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання зведених описів до архівного підрозділу

	07-15
	Документи (постанови, розпорядження, рішення) вищестоящих  органів з питань бронювання військовозобов’язаних з грифом «ДСК» 
	
	Доки не мине потреба
	Що стосуються діяльності сектору - постійно

	07-16
	Договори на виконання мобілізаційних завдань з грифом «ДСК»
	
	Доки не мине потреба
	

	07-17
	Зміни до Мобілізаційного плану м.Лубни  з грифом «ДСК»
	
	5 років

ст.660
	

	
	08 - профспілковий комітет 

виконавчого комітету  міської ради 
	
	
	

	08-01
	Протоколи загальних, звітно-виборних зборів та зборів засідань профкому
	
	Постійно

   ст. 1220
	

	08-02
	Річний фінансовий звіт профспілкової організації 
	
	Постійно

   ст. 311-б
	

	08-03
	Вхідна документація профспілкового комітету
	
	3 роки

ст. 1250
	

	08-04
	Вихідна документація профспілкового комітету
	
	3 роки

ст. 1250
	

	08-05
	Витяг із зведеної номенклатури справ 
	
	3 роки

ст.112-в
	Після заміни новою та за умови передавання зведених описів до архівного підрозділу

	1
	2
	3
	4
	5

	
	09 - відділ  містобудування та архітектури 
	
	
	

	09-01
	Укази та розпорядження Президента України, постанови, рішення та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішення та розпорядження голови Полтавської обласної державної адміністрації надіслані до відома (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-02
	Розпорядження, доручення міського голови, рішення міської ради, рішення виконавчого комітету (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-03
	Положення про відділ містобудування та архітектури
	
	Пост.

ст.39
	

	09-04
	Посадові інструкції працівників відділу містобудування та архітектури 
	
	5 р. *

ст. 43
	*Після заміни новими

	09-05
	Нормативно правові акти міської ради (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	09-06
	 Звернення (пропозиції, заяви скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти)
	
	5р.

ст. 82 б
	* У разі неодноразового звернення -5р. після

	
	
	
	
	останнього розгляду

	09-07
	Протоколи засідань архітектурно-містобудівної ради 
	
	Пост. 
ст.14а
	

	09-08
	Будівельні паспорти на забудову земельних ділянок та документи до них (ескізи, генплани, заяви) 
	
	Пост.

ст. 1418
	

	09-09
	Містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки
	
	Пост.

ст. 1418
	

	09-10
	Довідки про об’єкти, на які містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки не надаються 
	
	5р.

ст.1393. ст.1394.
	

	09-11
	Дозвіл на розміщення зовнішньої реклами
	
	5р.*

ст. 1038
	* Після ліквідації основних засобів

	09-12
	Паспорти прив’язки тимчасових споруд
	
	5 р.*
 ст.1038
	* Після ліквідації основних засобів

	09-13
	Висновки про погодження проектів землеустрою щодо відведення земельних ділянок

	
	Пост.
 ст.1416
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-14
	Містобудівна документація
	
	Пост.

ст. 1443
	

	09-15
	Листування відділу містобудування та архітектури з органами державної влади
	
	5р. ЕПК

ст. 22


	

	09-16
	Листування відділу містобудування та архітектури зі службами та  організаціями різних форм власності
	
	5 р. ЕПК

ст. 23
	


	09-17
	Журнал реєстрації  будівельних паспортів забудови земельних ділянок
	
	     Пост.

ст. 1413
	

	09-18
	Журнал реєстрації містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	
	Пост.

ст. 1413
	

	09-19
	Журнал реєстрації заяв на видачу містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	
	
	

	09-20
	Журнал реєстрації довідок про об’єкти, на які містобудівельні умови обмеження забудови земельних ділянок не надаються
	
	     Пост.

ст. 1413
	

	09-21
	Журнал реєстрації дозволів на розміщення зовнішньої реклами
	
	Пост.

ст. 1413
	

	09-22
	Журнал реєстрації паспортів прив’язки
тимчасових споруд для впровадження
підприємницької діяльності
	
	    Пост.

ст. 1413
	

	09-23
	Журнал реєстрації довідок про розрахунок величини пайової участі (внеску) замовника у створенні і розвитку інженерно-транспортної та соціальної інфраструктури міста
	
	3 р. 
ст.122
	

	09-24
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р. 
ст.122
	

	09-25
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р. 
ст.122
	

	09-26
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян керівником відділу
	
	3 р.
ст.125
	

	
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв скарг громадян
	
	3р.

ст.125
	

	09-28
	Номенклатура справ відділу

містобудування  та  архітектури
	
	3 р.2
ст. 112 в


	2Після заміни

новими та за умови

передавання справ

до архівного

підрозділу

організації

	10 - відділ ведення Державного реєстру виборців 

	10-01
	Нормативно-правові акти вищих державних органів влади, Центральної виборчої комісії  щодо функціонування Державного реєстру виборців
	
	Доки не мине потреба *
	* що стосується діяльності установи –пост.

	1
	2
	3
	4
	5

	10-02
	Листування з Центральною виборчою комісією, обласною державною адміністрацією з питань функціонування Державного реєстру виборців, внесення відповідних змін до нього та з питань роботи відділу.
	
	5 р.
ст. 22            


	

	10-03
	Положення про відділ (копія)
	
	3 р.*
ст. 28-б
	*Після заміни новим

	10-04
	Посадові інструкції працівників (копії)
	
	Ст. 42
	*Після заміни новими

	10-05
	Інформація щодо запитів, поданих до суб’єктів надання відомостей для поновлення персональних даних. (Лубенський МВ УДМС України в Полтавській області, ДРАЦ Лубенського МРУЮ Полтавської області, Лубенський міськрайонний суд, Управління соціального захисту населення виконавчого комітету Лубенської міської ради, Територіальний центр соціального обслуговування виконавчого комітету Лубенської міської ради)
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців Наказ ДКАУ від 09.02.2009р.  №23

	10-06
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу ведення ДРВ виконавчого комітету Лубенської міської ради
	
	5 р.
ст. 121-в
	

	10-07
	Накази начальника відділу ведення ДРВ виконавчого комітету Лубенської міської ради
	
	5 р. 

ст.  16-в
	

	10-08
	Документи (протоколи, плани роботи, звіти) з основної діяльності відділу

	
	1р. ст. 161, 299.
	

	10-09
	Документи (копії договорів, актів та інше) про матеріально-технічне забезпечення роботи відділу
	
	Доки не мине потреба, ЕК
	Перехідна


	10-10
	Журнал реєстрації подань з відомостями про виборців (осіб), на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборців
	
	3 р. 

ст. 122
	

	10-11
	Інформація  щодо періодичного поновлення персональних даних  Реєстру виборців від Лубенського МВ УДМС України в Полтавській області
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців Наказ ДКАУ від 09.02.
2009 р. №23

	10-12
	Інформація  щодо періодичного поновлення персональних даних  Реєстру виборців від ДРАЦ Лубенського МРУЮ Полтавської області
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців Наказ ДКАУ від 09.02.2009р  № 23

	10-13
	Інформація  щодо періодичного поновлення персональних даних  Реєстру виборців від Управління праці та соціального захисту населення виконавчого комітету Лубенської міської ради
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців Наказ ДКАУ від 09.02. 2009р 
№ 23

	10-14
	Інформація  щодо періодичного поновлення персональних даних  Реєстру виборців від Лубенського міськрайонного суду
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців 

	
	
	
	
	Наказ ДКАУ від 09.02.2009р № 23

	10-15
	Інформація  щодо періодичного поновлення персональних даних  Реєстру виборців від  Територіального центру соціального обслуговування виконавчого комітету Лубенської міської ради
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців Наказ ДКАУ від 09.02. 2009 р.     № 23

	10-16
	Звернення відділу ведення ДРВ до Розпорядника Реєстру щодо зміни виборчої адреси виборців
	
	5 р.
ст. 8
	

	10-17
	Інформація міськвиконкому про найменування нових та перейменування вулиць, присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків у відповідному населеному пункті.
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців Наказ ДКАУ від 09.02.

2009 р. № 23

	10-18
	Журнал обліку посвідчень, які підтверджують тимчасову зміну голосування виборця
	
	1 р.
ст. 127-в
	

	10-19
	Журнал реєстрації видачі іменних повідомлень, довідок про включення до реєстру виборців або повідомлень про відмову у включення

	
	3 р.
ст. 122
	

	1
	2
	3
	4
	5

	10-20
	Акти приймання-передавання списків виборців та іменних запрошень до виборчих комісій
	
	3 р.* 

	*Наказ ДКАУ від 09.02.

2009 р. № 23

	10-21
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 р. 

ст. 122
	

	10-22
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 р.
ст. 122
	

	10-23
	Адміністративні оскарження суб’єктів виборчого права щодо рішень, дій чи бездіяльності відділу та документи про їх виконання (копії довідок, листів, рішення)
	
	Доки не мине потреба, ЕК
	Оригінали зберігаються в юридичному відділі

	10-24
	Журнал обліку робіт щодо комплексного захисту інформації Реєстру виборців
	
	3 р.
ст. 123
	

	10-25
	Журнал реєстрації звернень до Розпорядника реєстру та доручень РР
	
	3 р.
ст. 122
	

	10-26
	Журнал обліку ключових документів та носіїв з конфіденційною та технологічною інформацією
	
	3 р.
ст. 123
	

	10-27
	Журнал реєстрації звернень виборців (осіб)
	
	3 р. 

ст. 100-б
	

	10-28
	Заяви осіб, виборців та документи до них щодо зміни персональних даних
	
	5 р.*
ст. 82-б
	*Уразі неодноразового звернення -5 років після остан.роз. 

	10-29
	Запити виборців та документи до них
	
	5 р.*
ст. 82-б
	* Уразі неодноразового звернення -5 років після останнього розгляду 

	10-30
	Запити Лубенського МВ УДМС щодо отримання інформації з Державного реєстру виборців 
	
	5 р.* 

ст. 82-б
	*Уразі неодноразового звернення -5 років після останнього розгляду 

	10-31
	 Документація (паспорти, протоколи, рапорти) щодо комплексної системи захисту інформації АІТС «Державний реєстр виборців»
	
	До заміни новими

ст. 2145-б
	

	10-32
	Інформації щодо періодичного поновлення персональних даних Реєстру виборців від органу реєстрації виконавчого комітету Лубенської міської ради
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців Наказ ДКАУ від № 23 09.02.09р     

	1
	2
	3
	4
	5

	10-33
	Інформація щодо періодичного поновлення персональних даних Реєстру виборців від військової частини А 2975
	
	1 р.*
	*Після внесення до Державного реєстру виборців Наказ ДКАУ від № 23 09.02.09р     

	10-34
	Запити громадян щодо отримання своїх персональних даних для уточнення
	
	
	

	10-35
	Номенклатура справ відділу 
	
	3 р.*
	*Після заміни новою та за умови пе-редавання справ до ар-хівного сектору виконкому міської ради

	
	11 - відділ державного архітектурно-будівельного контролю  
	
	
	

	11-01
	Нормативно-правова база (Закони України, Постанови Кабінету міністрів України, розпорядження КМУ, Державні Будівельні Норми) 
	
	Доки не мине потреба
	1 Що стосується діяльності відділу - постійно

	11-02
	Розпорядчі акти ДАБІ України (копія)
	
	Доки не мине потреба
	1 Що стосується діяльності відділу - постійно

	11-03
	Розпорядження голів обласних, міських рад, рішення виконавчих комітетів (копія)
	
	Доки не мине потреба
	1 Що стосується діяльності відділу - постійно

	 11-04
	Положення про відділ (копія)
	
	До заміни новим
	Оригінал зберігається в рішеннях сесії міської ради

	11-05
	Посадові інструкції
	
	5 р. ст. 43
	Після заміни новими

	11-06
	Накази начальника відділу
	
	Пост. ст. 16а 
	

	11-07
	Листування з правоохоронними органами, фізичними особами, юридичними особами, підприємствами та організаціями тощо з питань будівництва
	
	5 р. ЕПК

ст. 22,23 
	

	11-08
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5р. ст. 82б


	У разі неодноразового звернення – 5 р. після останньо-

го розгляду

	11-09
	Справи про правопорушення у сфері містобудівної діяльності 
	
	5р. ЕПК             ст.77
	

	11-10
	Справи про адміністративні правопорушення
	
	3р.            ст.90
	

	11-11
	Протоколи виїмок справ відділу правоохоронними органами
	
	3 р.

ст. 134
	Після повернення документів

	11-12
	Повідомлення про початок виконання підготовчих робіт. Повідомлення про зміну даних у зареєстрованих деклараціях про початок виконання підготовчих робіт відповідно до ПКМУ № 466 від 13.04.2011
	
	5 р.

ст. 1532
	Після введення об’єкта в експлуатацію

	11-13
	Повідомлення про початок виконання будівельних робіт (про зміну даних у повідомленні про початок виконання будівельних робіт) відповідно до ПКМУ № 466 від 13.04.2011
	
	5 р.
ст. 1532
	Після введення об’єкта в експлуатацію

	11-14
	Декларації про готовність об’єктів до експлуатації відповідно до ПКМУ № 461 від 13.04.2011
	
	10 р.
ст. 1547 в
	

	11-15
	Повідомлення про повернення декларацій про готовність об'єктів до експлуатації, відповідно до ПКМУ № 461 від 13.04.2011
	
	10 р.
ст. 1547 в
	

	11-16
	Документи (акти, довідки тощо) щодо видачі дозволів на виконання будівельних робіт (класу наслідків СС2) відповідно до ПКМУ  
№ 466 від 13.04.2011 та справи Повідомлення про зміну даних у виданих дозволах на виконання будівельних робіт відповідно до ПКМУ  № 466 від 13.04.2011
	
	5 р.
ст. 1532
	Після введення об’єкта в експлуатацію

	11-17
	Документи (акти, довідки та інше) щодо проведення перевірок для прийняття рішення щодо видачі сертифікату на об’єкт будівництва
	
	5.р. ЕПК             ст.77
	

	11-18
	Документи (акти, направлення та інше) щодо проведення планових перевірок у сфері містобудівної діяльності 

	
	5.р. ЕПК             ст.77
	

	11-19
	Документи (акти, направлення та інше) щодо проведення позапланових перевірок у сфері містобудування
	
	5.р. ЕПК             ст.77
	

	11-20
	Повідомлення про повернення повідомлення про початок виконання будівельних робіт.
	
	5 р.

ст. 1532
	

	11-21
	Журнал обліку вхідної кореспонденції
	
	3 р. 

ст. 122 


	

	1
	2
	3
	4
	5

	11-22
	Журнал обліку вихідної кореспонденції
	
	3 р. 
ст. 122
	

	11-23
	Журнал реєстрації декларацій про готовність об’єкту до експлуатації, повідомлень про початок виконання будівельних робіт (зміни даних у повідомленні, декларації, дозволі), дозволів, сертифікатів відповідності
	
	3 р.
ст. 134.
	

	11-24
	Журнал реєстрації приписів в частині здійснення заходів державного архітектурно-будівельного контролю 
	
	3р.

ст.122
	

	11-25
	Журнал реєстрації постанов про накладення штрафів  за правопорушення у сфері містобудівної діяльності 
	
	3р.

ст.107
	

	11-26
	Журнал реєстрації протоколів  про адміністративні правопорушення  
	
	3р.

ст.107
	

	11-27
	Журнал реєстрації протоколів  у  сфері містобудівної діяльності
	
	3р.

ст.107
	

	11-28
	Журнал реєстрації постанов по справі про адміністративні правопорушення
	
	3р.

ст.107
	

	11-29
	Журнал реєстрації направлень на проведення планових та позапланових перевірок у сфері містобудування
	
	5р.

ст.86
	

	11-30
	Журнал реєстрації повідомлень про планові перевірки у сфері містобудівної діяльності
	
	5р.

ст.86
	

	11-31
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу ДАБК
	
	ст. 121а
	

	11-32
	Журнал реєстрації актів планових та позапланових перевірок у сфері містобудівної діяльності
	
	5р.

ст.86
	

	11-33
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	3р.

ст. 125
	

	11-34
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	
	5р.

ст. 124
	

	
	12 - документи з кадрової роботи
	
	
	

	12-01
	Розпорядження міського голови з особового складу
	
	75р.

ст.16-б
	

	12-02
	Розпорядження міського голови про відрядження
	
	5 р.

ст.16-в

	

	12-03
	Розпорядження міського голови про надання відпусток
	
	5 р.

ст.16-б
	

	12-04
	Графіки, заяви  про надання відпусток
	
	1р.

ст.515
	

	12-05
	Особові справи працівників виконавчого комітету міської ради
	
	75р.

ст.493-в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12-06
	Журнал реєстрації  розпоряджень міського голови з особового складу
	
	75р. 

ст.529
	

	12-07
	Журнал обліку посвідчень  про відрядження
	
	5 р.

ст.533
	

	12-08
	Книга обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них
	
	50р.

ст.530-а
	

	12-09
	Трудові книжки
	
	До запитання, не затребувані – не менше 50р.  ст.508
	

	12-10
	Річні статистичні звіти про кількісний та якісний склад  посадових осіб місцевого самоврядування які займають посади керівників та спеціалістів, чисельність окремих категорій працівників та підготовка кадрів


	
	Пост.

ст.302-б
	

	12-11
	Інструкції, вказівки Кабінету Міністрів України та облдержадміністрації з питань організації роботи з кадрами 
	
	Доки не мине потреба ст.3

	

	12-12
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад  в апараті виконавчого  комітету міської ради, його управліннях,  відділах, службах
	
	75р. ЕПК

ст.505
	

	12-13
	Протоколи засідань атестаційної комісії
	
	5 р.  

ст. 636

	

	12-14
	Посадові інструкції працівників виконавчого комітету міської ради
	
	5 р. *
ст.43
	*Після заміни новими

	12-15
	Документи (плани, програми,рекомендації) щодо навчання працівників виконавчого комітету міської ради
	
	5р.

ЕПК

ст.537
	

	12-16
	Книга обліку руху особових справ посадових осіб місцевого самоврядування
	
	50р.

ст.530а
	

	
	13 – відділ державної реєстрації
	
	
	

	
	Організація розпорядчої діяльності
	
	
	

	13-01
	Нормативно-правові акти з питань державної реєстрації (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	13-02
	Рішення, протоколи, розпорядження міської ради та її виконавчих органів; документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	Доки не мине потреба
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-03
	Методичні листи, рекомендації та роз'яснення з питань державної реєстрації (копії)
	
	До заміни новими
	

	13-04
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р.

ЕПК

ст.22
	

	
	            Організаційні основи управління
	
	
	

	13-05
	Положення про відділ
	
	Доки не мине потреба1
ст.39
	1В протоколах сесій міської ради - постійно

	13-06
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5р.1
ст.43
	1Після заміни новими

	13-07
	Документи (аналітичні огляди, довідки, доповіді, доповідні записки) з основної діяльності
	
	5 р.

ЕПК

ст.44
	

	
	                      Організація контролю
	
	
	

	13-08
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.

ст.82б
	

	
	                Правове забезпечення управління
	
	
	

	13-09
	Документи по представництву інтересів відділу в судах (позовні заяви, заперечення, виклики, повістки, ухвали, рішення)
	
	3р.1
ст.89
	1Після прийняття рішення

	13-10
	Документи по представництву інтересів відділу в якості відповідача в судах (позовні заяви, заперечення, виклики, повістки, ухвали, рішення)
	
	3р.1
ст.89
	1Після прийняття рішення

	13-11
	Документи щодо передачі суб’єктам державної реєстрації прав реєстраційних справ або документів, що долучаються до реєстраційних справ (описи, акти, листи тощо)
	
	3р.

ст.96
	

	ё
	Документи щодо прийому від суб’єктів державної реєстрації прав реєстраційних справ або документів, що долучаються до реєстраційних справ (описи, акти, листи тощо)
	
	3р.

ст.96
	

	
	Організація діловодства та архівного зберігання документів
	
	
	

	13-13
	Номенклатура справ відділу
	
	
	1Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	13-14
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	13-15
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	13-16
	Журнал обліку надходження (вибуття) реєстраційних справ (додаток 9)
	
	3 р.

ст.122
	

	13-17
	Описи справ тривалого зберігання (додаток 12)
	
	3р.1
ст.137б
	1Після знищення справи

	13-18
	Акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (додаток 11)
	
	До ліквідації організації

ст.130
	

	13-19
	Журнал обліку поточного руху реєстраційних справ (додаток 10)
	
	1р.1
ст.140
	1Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	
	Державна реєстрація речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень
	
	
	

	13-20
	Реєстраційні справи на об’єкти нерухомого майна
	
	10 років1

	1 З дати закриття (ч.3 ст.17 Закону)

	13-21
	Документи за результатами розгляду заяв, по яким прийнято рішення про державну реєстрацію (взяття на облік безхазяйного нерухомого майна( в Спецрозділі Державного реєстру прав, заяви про заборону вчинення реєстраційних дій
	
	3 р.

ст.96
	

	13-22
	Документи за результатами розгляду заяв, по яким прийнято рішення про відмову в державній реєстрації
	
	3р.1

	1 п.25 Порядку державної реєстрації

	13-23
	Документи за результатами розгляду заяв про надання інформації з Державного реєстру прав
	
	3р.1

	1 п.13 Порядку надання інформації

	13.1. Сектор державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців

	13.1-01
	Реєстраційні справи суб’єктів підприємницької діяльності фізичних осіб-підприємців
	
	5 р. 1
ЕПК

ст.32
	1 з дати внесення запису про державну реєстрацію припинення юридичної особи (ст.29 Закону)

	13.1-02
	Реєстраційні справи суб’єктів підприємницької діяльності юридичних осіб
	
	5 р. 1
ЕПК

ст.32
	1 з дати внесення запису про державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичної особи-підприємця (ст.29 Закону)

	13.1-03
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	13.1-04
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	13.1-05
	Журнал обліку надходження (вибуття) реєстраційних справ (додаток 9)
	
	3 р.

ст.122
	

	13.1-06
	Журнал обліку поточного руху реєстраційних справ (додаток 10)
	
	1 р. 1
ст.140
	1Після закінчення журналу та повернення документів до архіву

	13.1-07
	Запити на видачу витягів з ЄДР
	
	3 р.

ст.96
	

	13.1-08
	Документи щодо передачі суб’єктам державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців реєстраційних справ або документів, що долучаються до реєстраційних справ (описи, акти, листи тощо)
	
	3 р.

ст.96
	

	13.1-09
	Документи щодо прийому від суб’єктів державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців реєстраційних справ або документів, що долучаються до реєстраційних справ (описи, акти, листи тощо)
	
	3 р.

ст.96
	

	13.1-10
	Описи справ тривалого зберігання (додаток 12)
	
	3 р. 1
ст.137б
	1Після знищення справ

	13.1-11
	Акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (додаток 11)
	
	До ліквідації організації

ст.130
	

	
	14 – Центр надання адміністративних 
послуг
	
	
	

	
	15 – відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю
	
	
	

	15-01
	Нормативно-правові акти органів державної та місцевої влади (копії)
	
	Доки не мине потреба1
ст.1б, ст.2б, ст.3б
	1Що стосуються діяльності відділу

	1
	2
	3
	4
	5

	15-02
	Положення про відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю
	
	Доки не мине потреба

ст.39 
	Оригінали в рішеннях міської ради

	15-03
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 р. 1
ст.43
	1Після заміни новими

	15-04
	Плани загальноміських заходів з нагоди відзначення загальнодержавних свят та пам’ятних дат
	
	Пост.

ст.44а
	З адміністративно-господарських питань – 5р.

	15-05
	Документи (інформації, довідки, листи) щодо суспільно-політичної ситуації в місті
	
	Пост.

ст.44а
	

	15-06
	Листи, звернення про розміщення інформації на офіційному сайті Лубенської міської ради
	
	3 р.

ст.24
	

	15-07
	Номенклатура справ
	
	3 р.

ст.112в
	Після заміни новою та передавання справ до архівного підрозділу виконавчого комітету міської ради


            Відділ сім’ї, молоді та спорту виконавчого комітету міської ради

	Індекс справи
	Заголовок справи

(том,частини)
	Кількість справ

(томів, частин)
	Строк

зберігання справи(тому, частини) 

і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01 Організація роботи відділу

	01-01
	Нормативно-правова база
	
	Доки не мине потреба
	Що стосується відділу постійно

	01-02
	Розпорядження голови облдержадміністрації,

міського голови та рішення виконавчого комітету Лубенської міської ради
	
	Доки не мине потреба
	Що стосується відділу постійно

	01-03
	Положення про відділ
	
	Доки не мине потреба
	В протоколах сесії – постійно

	01-04
	Посадові  інструкції

працівників відділу
	
	5р.

ст.43
	Після заміни новими

	01-05
	Документи (акти, довідки)

перевірки роботи відділу
	
	Пост.

ст. 75а
	

	01-06
	Листування з обласними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, організаціями, установами (вхідна)

	
	5 р.

ст. 22 ЕПК
	

	01-07
	Листування з обласними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, організаціями, установами (вихідна)
	
	5 р.

ст. 22 ЕПК
	

	01-08
	Журнал реєстрації вхідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	01-09
	Журнал реєстрації вихідних документів
	
	3 р.

ст. 122
	

	01-10
	Журнал обліку прийому громадян з                особистих питань
	
	3 р.

ст. 125
	

	01-11
	Номенклатура справ
	
	3 р.

ст. 112в
	Після заміни новими та за умови передавання справ справ до архівного підрозділу

	02 Робота з молоддю та сім’ями

	02-01
	Річний календарний план заходів                                                                         відділу сім’ї, молоді та спорту
	
	1р.

ст.161
	

	02-02
	Програми відділу
	
	Доки не мине потреба
	В протоколах сесії – постійно

	02-03
	Звіти про виконання обласних та міських програм                        
	
	1р.ст. 299,ст.300
	

	02-04
	Звернення (заяви) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду особистого та другорядного характеру 

(надання оздоровчих послуг)
	
	5 р.

ст. 82б
	

	02-05
	Документи по направленню дітей на оздоровлення 

 та відпочинок за рахунок коштів міського бюджету
	
	3 р.

ст. 712
	

	02-06
	Документи по направленню дітей на                            оздоровлення та відпочинок за рахунок коштів обласного бюджету
	
	3 р.

ст. 712
	

	02-07
	Документи по направленню дітей на                     оздоровлення та відпочинок за рахунок коштів  державного бюджету
	
	3 р.

ст. 712
	

	02-08
	Банк даних багатодітних сімей
	
	Доки не мине потреба
	

	02-09
	Реєстраційна книга видачі посвідчень батьків багатодітної сім’ї
	
	Пост.

ст. 698
	Знаходиться у відділі 

	02-10
	Реєстраційна книга видачі посвідчень    дитини багатодітної сім’ї
	
	Пост.

ст. 698
	Знаходиться у відділі 

	02-11
	 Журнал обліку заяв на оздоровлення та відпосинок дітей у МДЦ «Артек Пуща Водиця», ДП «УДЦ Молода гвардія»  
	
	5р. ст.

124
	

	02-12
	Журнал обліку заяв на оздоровлення  дітей
	
	5р. ст.

124
	

	02-13


	Журнал обліку заяв та повідомлень про вчинення насильства в сім’ї або реальну загрозу його вчинення
	
	5р. 

ст.124
	

	03 Фізична культура і спорт

	03-01
	Розпорядження голови обласної державної адміністрації, обласної ради, що стосується фізичної культури і спорту
	
	Доки не мине потреба
	

	03-02
	Розпорядження міського голови, що стосується розвитку фізичної культури і спорту
	
	Доки не мине потреба
	

	03-03
	Програми розвитку фізичної культури та спорту
	
	Доки не мине потреба 
	

	03-04
	Різні звіти за формою № 2ФК
	
	Пост.

ст. 296 б
	

	03-05
	Єдиний календарний план фізкультурно-оздоровчих та спортивних заходів
	
	1р.

ст. 161
	

	03-06
	Положення про спортивні змагання
	
	До заміни

новими

ст. 20б
	

	03-07
	Журнал реєстрації положень про спортивні змагання
	
	3р.

ст. 122
	


              Служба у справах дітей виконавчого комітету міської ради

	Індекс

справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кіль-кість

справ

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

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Документи з питань діяльності


	01-01
	Закони України, постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Що стосується діяльності  організацій пост.

	01-02
	Накази, розпорядження ОДА, служби у справах дітей ОДА (копії)
	
	Доки не мине потреба


	Що стосується діяльності  організацій пост.

	01-03
	Положення про службу у справах дітей
	
	Доки не мине потреба,


	

	01- 04
	Плани роботи служби у справах дітей
	
	1 рік 

ст. 161
	

	01- 05
	Посадові інструкції
	
	5 років

ст. 43
	Після заміни новими

	01- 06
	Накази начальника служби з основної діяльності
	
	Постійно

 ст. 16 а
	

	01- 07
	Розпорядження міського голови, рішення міської ради  (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	01- 08
	Міські програми та програми роботи служби щодо соціального захисту інтересів дітей
	
	5 років

 ст. 157 б.
	

	01- 09
	Документи (склад, протоколи, рішення) діяльності Координаційної ради у справах дітей
	
	Постійно

ст. 14 а
	

	01- 10
	Накази начальника служби про взяття на облік дітей

	
	Постійно

 ст. 16 а
	

	01- 11
	Накази начальника служби про зняття з обліку дітей
	
	Постійно

 ст. 16 а
	

	01- 12
	Звіти про створення та штатну чисельність служби у справах дітей: 

а) річні 
	
	Постійно

ст. 296-б
	

	
	б) квартальні
	
	3 роки

ст. 296- г
	

	01- 13
	Зведені та квартальні звіти про критерії роботи служби у справах дітей
	
	3 роки

ст.296- г
	За відсутності річних, піврічних- постійно

	01- 14
	Зведені та квартальні звіти служби у справах дітей, які перебувають на обліку 
	
	3 роки

ст.296 -г
	За відсутності річних, піврічних- постійно

	01-15
	Інформації служби у справах дітей про виконання розпорядчих документів органів вищого рівня щодо соціального захисту дітей, запобігання дитячій бездоглядності та вчиненню правопорушень неповнолітніми
	
	5 років ЕПК

ст. 44-б
	

	01-16
	Зведені та квартальні звіти служби у справах дітей про результати проведення профілактичних (заходів) рейдів «Вулиця», «Вокзал» та стан бездоглядності і безпритульності дітей в м. Лубнах    
	
	3 роки

ст.296 -г
	За відсутності річних, піврічних- постійно



	01-17
	Інформації служби у справах дітей про результати проведених перевірок за станом дотримання чинного законодавства про працю неповнолітніх
	
	5 років

ст. 449
	

	01-18
	Довідки про результати проведених перевірок дотримання чинного законодавства щодо стану право-виховної роботи у навчально- виховних та позашкільних закладах за місцем проживання
	
	5 років

ст.77


	

	01-19
	Журнал реєстрації вхідної, вихідної кореспонденції
	2
	3 роки

ст. 122
	

	01-20
	Журнал реєстрації наказів начальника служби з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121 а
	

	01-21
	Журнал реєстрації наказів начальника служби про взяття на облік дітей
	
	Постійно

ст. 121 а
	

	01-22
	Журнал реєстрації наказів начальника служби про зняття з обліку дітей
	
	Постійно

ст. 121 а
	

	01- 23
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	3 років

ст.125
	

	01- 24
	Журнал реєстрації звернень (пропозицій, заяв, скарг) громадян
	
	5 років

 ст.124
	

	01- 25
	Журнал реєстрації звернень народних депутатів України, Депутатів місцевих Рад усіх рівнів
	
	5 років

 ст.124
	

	01- 26
	Листування з прокуратурою з питань соціального захисту дітей
	
	5 років

ст. 96
	

	01-27
	Звернення (пропозицій, заяв, скарг) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 років1
ст. 82 б.
	1 У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього розгляду

	01- 28
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання   
	
	5 років ЕПК

ст. 8
	

	01-29
	Листування зі службою у справах  дітей облдержадміністрації з питань соціального захисту дітей
	
	5 років

ст. 22
	

	01- 30
	Документи Комісії з питань захисту прав дитини  (положення про раду, розпорядчі документи, якими затверджено положення та внесення змін до нього, склад комісії, рішення, протоколи засідань, інформації)
	
	Постійно

ст. 9-а
	

	01-31
	Справа архівного фонду (акти перевірок наявності та стану документів, акти прийому та передачі документів на державне зберігання, акти про виділення документів на знищення)

	
	Постійно

ст.130
	

	01-32
	Номенклатура справ
	
	5 років

ст. 112 а
	Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ

	2. Документи з питань соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування

	02-01
	Журнал обліку потенційних опікунів, піклувальників, прийомних батьків, батьків- вихователів
	
	Постійно

ст. 121 а
	

	02-02
	Книга первинного обліку дітей, які залишились без батьківського піклування, дітей - сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	Постійно

ст. 121 а


	

	02-03
	Журнал обліку повідомлень про дітей,які залишились без батьківського піклування
	
	Постійно

ст. 121 а
	

	02-04
	Журнал обліку нерухомого майна дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	Постійно

ст. 121 а


	

	02-05
	Особові справи дітей- сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування
	
	5 років Після досягнення дитиною повноліття

Постанова КМУ № 866 п.18 від 24.09.2008 р.
	Після закінчення цього строку особова справа передається до архіву служби

	02-06
	Особові справи дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування знятих з обліку (архів)
	
	75 р.

 ст. 494 а
	

	02-07
	Книга обліку дітей- сиріт, та дітей, позбавлених батьківського піклування, які прибули з інших територій.
	
	Постійно

ст. 121 а


	

	02- 08 
	Книга прийому кандидатів в усиновлювачі та реєстрації їх заяв
	
	5 років

ст. 124
	

	02- 09
	Книга обліку дітей, які можуть бути усиновлені
	
	Доки не мине потреба, не менше 50 років,  ЕПК*
	

	02- 10
	Книга обліку кандидатів в усиновлювачі
	
	10 років Постанова КМУ

№ 905 п. 43
	

	02- 11
	Журнал обліку дітей, усиновлених вітчимом або мачухою
	
	10 років Постанова КМУ

№ 905 п. 96
	

	02- 12
	Книга обліку усинов-лених дітей, за умовами проживання яких здійснюється нагляд
	
	10 років

Постанова КМУ

№ 905 п. 96
	

	02- 13
	Особові справи кандидатів в усиновлювачі
	
	До досягнення усиновленою дитиною 18 років, знятих з обліку у разі не усиновлення дитини – 1 рік
	п.29 постанови Кабінету Міністрів України № 905 від 08.10. 2008р.



	02- 14
	Зведені та квартальні звіти служб у справах дітей щодо усиновлення
	
	Постійно,

ст.311 а,

3 роки, ст.311
	

	02- 15
	Документи щодо усиновлення одним з подружжя дитини другого з подружжя
	
	До досягнення дитиною 18-річного віку
	п.96 постанови КМУ № 905 від 08.10. 2008р.

	02- 16
	Особові справи усиновлених дітей
	
	До досягнення усиновленої дитини 18 років
	п.76 постанови Кабінету Міністрів України № 905 від 08.10.2008р.

	02- 17
	Журнал видачі направлень на встановлення контакту
	
	3 роки 

ст. 122
	

	02- 18
	Особові справи дітей влаштованих в прийомних сім’ях та дитячих будинках сімейного типу
	
	5 років після припинення функціонування сім’ї

Постанова КМУ № 866 від 24.09.2008 р.
	

	02- 19
	Журнал обліку дітей, влаштованих в інтернатні заклади
	
	5 років. Після досягнення дітьми повноліття Постанова КМУ № 866 п. 18  абзац 3
	Після закінчення цього строку передаються до архіву

	3.  Документи з питань соціального захисту дітей,

які перебувають в складних життєвих обставинах

	03-01
	Журнал обліку дітей, які опинились у складних життєвих обставинах
	
	Постійно

ст. 121 а


	

	03-02
	Листування з правоохоронними органами
	
	5 років

ст. 96
	

	03-03
	Особові справи дітей, які опинились у складних життєвих обставинах


	
	До досягнення дитиною повноліття
	п. 19 наказ Міністра України у справах сім’ї та молоді від 29.07.2009№ 2669

	03-04
	Документи про  роботу Лубенського дитячого соціально-реабілітацій-

ного центру «Надія»
	
	5 років ЕПК

ст. 23
	

	03-05
	Документи (графіки, акти) про проведення рейдів з подолання дитячої бездоглядності
	
	3 роки

ст. 391
	Після заміни новими

	03-06
	Журнал обліку звернень та повідомлень про жорстоке поводження з дітьми або загрозу його вчинення 
	
	3 роки

ст. 122
	Після закінчення журналу 

	03-07
	Документи про позбавлення батьків батькі-вських прав або на відібра-ння дітей без позбавлення батьків батьківських прав
	
	Доки не мине потреба
	

	03-08
	Справи, які перебувають на розгляді в судах, де служба у справах дітей виступала третьою особою або позивачем
	
	3 роки

ст. 89
	Після прийняття рішення

	03-09
	Журнал звернень і повідомлень стосовно дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах, у тому числі таких, що можуть загрожувати їх життю та здоров’ю
	
	5років

ст. 124
	

	03-10
	Журнал обліку заяв про надання статусу дитини, яка постраждала внаслідок воєнних дій та збройних конфліктів
	
	5років

ст. 124
	

	4. Документи, що стосуються функціонування

Єдиної інформаційно-аналітичної системи „Діти”

	04-01
	Документи (довідки, акти, накази, формуляри, заявки) щодо забезпечення діяльності Єдиної інформаційно-аналітичної системи «Діти»
	
	5 років 
	Після заміни новими



	04-02
	Журнал обліку і видачі засобів КЗІ та ключових документів
	
	5 років

ст.121 в
	

	04-03
	Журнал обліку захищених інформаційних ресурсів Єдиної інформаційно-аналітичної системи «Діти»
	
	5 років 

ст.121 в
	

	04- 04
	Журнал обліку користувачів Єдиної інформаційно-аналітич-ної системи „Діти” служби у справах дітей 
	
	5 років

ст.121 в
	

	04-05
	Журнал «Опис засобів комплексу засобів інформації та документів Єдиної інформаційно-аналітичної системи „Діти”, що знаходяться у користувачів служби у справах дітей ОДА»
	
	5 років

ст.121- в
	 

	04-06
	Технічний журнал експлуатації засобів комплексу засобів інформації  Єдиної інформаційно-аналітичної системи „Діти” 
	
	5 років

ст.121- в
	

	04-07
	Журнал обліку нештатних ситуацій комплексу засобів інформації  Єдиної інформаційно-аналітичної системи „Діти”
	
	5 років,

ст.121 в
	


