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НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
на 2021 рік
	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини)і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Відділ з питань документообігу та діловодства


	01-01
	Копії законів, постанов та інших актів Верховної Ради України; копії постанов, рішень, інших актів комітетів і комісій Верховної Ради України
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	01-02
	Копії указів, розпоряджень Президента України
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	01-03
	Копії постанов, розпоряджень Кабінету Міністрів України
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	01-04
	Копії розпоряджень обласної державної адміністрації
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	01-05
	Протоколи засідань експертної комісії Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації 
	
	Постійно

ст. 31 а
	Г.П.

	01-06
	Доручення обласної державної адміністрації і документи (протоколи засідань, довідки, доповіді, інформації, листи) з їх виконання
	
	Постійно¹

ст. 6 а
	¹Надіслані до відома – доки не мине потреба

	01-07
	Протокольні доручення голови обласної державної адміністрації та його заступників
	
	Постійно¹

ст. 6 а
	¹Надіслані до відома – доки не мине потреба

	01-08
	Розпорядження керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 16 а
	

	01-09
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації з основної діяльності
	
	Постійно

ст. 121 а
	

	01-10
	Розпорядження керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації про заохочення 
	
	Постійно

ст. 16 а
	

	01-11
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації про заохочення
	
	Постійно

ст. 121 а
	

	01-12
	Розпорядження керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації про короткострокові відрядження в межах України та за кордон
	
	5 років²

ст. 16 б
	

	01-13
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації про короткострокові відрядження в межах України та за кордон
	
	5 років

ст. 121 б
	

	01-14
	Журнал видачі контрольних вхідних документів відділу з питань документообігу та діловодства
	
	3 роки

ст.122
	

	01-15
	Журнал видачі неконтрольних вхідних документів відділу з питань документообігу та діловодства
	
	3 роки

ст.122
	

	01-16
	Листування з адміністративними органами, управлінням юстиції, УНП, СБУ, прокуратурою, судами, митною службою, ДАІ з питань їх діяльності
	
	3 роки

ст. 96
	

	01-17
	Документи (акти, довідки, доповідні записки) про перевірку стану діловодства в структурних підрозділах Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації 
	
	1 рік1

ст.116
	1Після наступної перевірки

	01-18
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань фінансування всіх видів діяльності
	
	3 роки¹

ст. 220
	¹Листування про фінансування закордонних відряджень – 10 років

	01-19
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань управління майном, приватизації комунального та державного майна
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-20
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань паливно-енергетичного комплексу, реформування промисловості, транспорту та зв’язку 
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-21
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань сприяння середньому та малому бізнесу, реалізації ринкових відносин
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-22
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань житлово-комунального господарства, будівництва та архітектури
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-23
	Листування з військовим комісаріатом, МНС, воєнізованою охороною з питань їх діяльності
	
	3 роки

ст. 24
	

	01-24
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань охорони здоров’я, фармації, ветеринарної медицини, санепідситуації
	
	3 роки

ст. 24
	

	01-25
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань освіти, науки, культури, сім’ї, молоді, спорту, жінок і неповнолітніх
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-26
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань організації торгівлі, роботи ринків, побутового обслуговування та громадського харчування
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-27
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань праці та соціального захисту, з Пенсійним фондом, Центром зайнятості
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-28
	Листування про надання запитів на публічну інформацію 
	
	5 років

ст. 85
	

	01-29
	Копії вихідних документів, що стосуються листування з основної діяльності Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	01-30
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань охорони навколишнього середовища, екології, використання земель та природних ресурсів
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-31
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, військово-цивільними адміністраціями, підприємствами, організаціями та установами з питань кадрової роботи та служби в державних органах 
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-32
	Листування із засобами масової інформації, профспілковими та громадськими організаціями, партіями і рухами з питань, що стосуються їх діяльності
	
	3 роки

ст. 24
	

	01-33
	Депутатські запити, звернення та документи щодо їх виконання
	
	5 років ЕПК

ст. 8
	

	01-34
	Журнали реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-35
	Журнали реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-36
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції за запитами на публічну інформацію 
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-37
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції за запитами на публічну інформацію
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-38
	Журнал обліку видачі бланків Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації 
	
	3 роки

ст. 127 а
	

	01-39
	Журнал реєстрації вхідних (вихідних) телефонограм
	
	1 рік

ст. 126
	

	01-40
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137 а
	

	01-41
	Акти про виділення справ до знищення, що не підлягають зберіганню, які втратили практичне значення і не мають науково-історичної цінності
	
	Постійно¹

ст. 130
	¹У разі ліквідації організації передаються до архівного відділу Лисичанської міської військово-циві-льної адміністрації 

	01-42
	Положення про відділ з питань документообігу та діловодства 
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК 
	Оригінал розпоря-дження керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації від 21.05.2021 № 409  знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	01-43
	Копії посадових інструкцій фахівців відділу з питань документообігу та діловодства
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	

	01-44
	Номенклатура справ відділу з питань документообігу та діловодства (витяг)
	
	3 роки ²

ст. 112 в 
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	10-45
	Протоколи засідань комісії з питань роботи із службовою інформацією Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації 
	
	Постійно

ст. 31 а
	Г.П.

	01-46
	
	
	
	

	01-47
	
	
	
	

	01-48
	
	
	
	

	02. Управління юридичної та кадрової роботи


	Відділ юридичного забезпечення

	02-01
	Копії розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	02-02
	Журнал обліку претензій
	
	3 роки 

ст. 107
	

	02-03
	Журнал обліку позовних заяв, пред’яв-лених Лисичанською міською військово-цивільною адміністрацією Сєвєродонецького району Луганської області
	
	3 роки 

ст. 107
	

	02-04
	Журнал обліку позовних заяв, пред’явлених Лисичанській міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області
	
	3 роки 

ст. 107
	

	02-05
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	02-06
	Листування з підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років ЕПК

ст. 23
	

	02-07
	Листування з прокуратурою, СБУ і ВП ГУНП з правових питань


	
	3 роки

ст. 96
	

	02-08
	Листування за зверненнями, пропозиціями, заявами та скаргами громадян


	
	5 років ¹

ст. 82 б
	¹У разі неодноразового звернення – 5 р. після останнього звернення

	02-09
	Журнали реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	02-10
	Журнали реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	02-11
	Журнал реєстрації особистого прийому осіб, які потребують безоплатної первинної правової допомоги
	
	3 роки

ст. 125


	

	02-12
	Копії документів, що подаються до судових органів, копії рішень, вироків, постанов, ухвал
	
	3 роки ¹

ст. 89
	¹Після прийняття рішення.

	02-13
	Службові записки керівнику Лисичанської міської ВЦА, заступникам керівника
	
	5 років ЕПК

ст. 92
	

	02-14
	Листування з органами державної виконавчої служби про адміністративні стягнення
	
	1 рік

ст. 101
	

	02-15
	Постанови органів державної виконавчої служби (про відкриття та закінчення проваджень)
	
	5 років ¹

ст. 280
	¹Після накладення адміністративного стягнення

	02-16
	Журнал реєстрації справ про адміністративні правопорушення
	
	3 роки

ЕК
	*

	02-17
	Акти про виділення до знищення справ, що не підлягають зберіганню, які втратили практичне значення і не мають науково-історичної цінності
	
	Постійно ¹

ст. 130
	¹У разі ліквідації організації передаються до архівного відділу 

	02-18
	Положення про управління  юридичної та кадрової роботи


	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	Оригінал розпоря-дження керівника ЛМВЦА від 29.04.2021 № 295  знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	02-19
	Копії посадових інструкцій фахівців управління юридичної та кадрової роботи
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	02-20
	Номенклатура справ управління юридичної та кадрової роботи (витяг)
	
	3 роки ²

ст. 112 в
	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	02-21
	Постанови, висновки у справах про адміністративне стягнення
	
	3 роки

ст.90
	

	Відділ кадрового забезпечення

	02-22
	Розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА з особового складу про прийняття, звільнення, переведення, присвоєння рангів
	
	75 років
ст. 16 б
	

	02-23
	Розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток, пов’язаних з навчанням
	
	5 років2
ст. 16 б
	2Надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням - 5р.

	02-24
	Розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА про надання відпусток по догляду за дитиною і відпусток без збереження заробітної плати
	
	75 років
ст. 16 б
	

	02-25
	Розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА про стягнення
	
	5 років ²
ст. 16 б
	

	02-26
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА з особового складу
	
	75 років
ст. 121 б
	

	02-27
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток, пов’язаних з навчанням
	
	5 років 1

ст. 121 б
	¹Надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням - 5р.

	02-28
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА про надання відпусток по догляду за дитиною і відпусток без збереження заробітної плати
	
	75 років
ст. 121 б
	

	02-29
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА про стягнення
	
	5 років

ст. 121 б
	

	02-30
	Журнал обліку прийнятих, звільнених, переведених працівників Лисичанської міської ВЦА
	
	75 років

ст. 529
	

	02-31
	Журнал обліку прийнятих, звільнених працівників самостійних структурних підрозділів – юридичних осіб Лисичанської міської ВЦА
	
	75 років

ст. 529
	

	02-32
	Документи (звіти, відомості, довідки, анкети) про наявність вакансій, запланованих та фактичне вивільнених працівників, прийнятих працівників
	
	5 років

ст. 363
	

	02-33
	Штатний розпис Лисичанської міської ВЦА з доповненнями та змінами до нього
	
	Постійно

ст. 37 а
	

	02-34
	Списки працівників Лисичанської міської ВЦА
	
	75 років
ст. 503
	

	02-35
	Особові справи працівників Лисичанської міської ВЦА


	
	75 років ²

ст. 493 в
	²Після

звільнення

	02-36
	Особові справи керівників організацій; відомих політичних діячів; членів творчих спілок; осіб, які мають найвищі ступені відзнаки, почесні звання
	
	Постійно

ст.493 а
	

	02-37


	Трудові книжки
	
	До запитання, незатребувані - не менше 50 р.
ст. 508
	

	02-38
	Документи до розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА з особового складу, які не ввійшли до особових справ
	
	3 роки
ст. 491
	

	02-39
	Документи до розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА про накладення стягнень на працівників  та керівників комунальних підприємств
	
	5 років

ЕК
	

	02-40
	Заяви працівників Лисичанської міської ВЦА, керівників комунальних підприємств про надання щорічних, додаткових, соціальних відпусток і відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 рік
ст. 515
	

	02-41
	Графік надання відпусток
	
	1 рік
ст. 515
	

	02-42
	Довідки, видані працівникам про стаж і місце роботи
	
	3 роки
ст. 517
	

	02-43
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них працівників Лисичанської міської ВЦА
	
	50 років

ст. 530 а
	

	02-44
	Журнал обліку особових справ працівників Лисичанської міської ВЦА
	
	75 років

ст. 528
	

	02-45
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки1
ст. 739
	1Після закінчення журналу

	02-46
	Журнал реєстрації особових справ претендентів на заміщення вакантних посад
	
	5 років

ЕК
	*

	02-47
	Протоколи засідань конкурсних комісій та документи до них (особові справи претендентів на заміщення вакантних посад)
	
	75 р ЕПК

ст.ст.505,525е
	

	02-48
	Документи (запити, відомості, довідки) про проведення спеціальної перевірки претендентів на заміщення вакантних посад
	
	75 років

ЕК
	*

	02-49
	Листування про приймання, розподіл, переміщення, облік кадрів
	
	5 років ЕПК

ст. 520
	

	02-50
	Колективний договір
	
	Постійно
ст. 395 а
	

	02-51
	Контракти, укладені з керівниками підприємств, що перебувають у комунальній власності Лисичанської міської територіальної громади
	
	75 років ЕПК

ст. 492
	

	02-52
	Особові картки форми П-2 (Т-2)
	
	75 років1
ст. 499
	1Після звільнення

	02-53
	Списки, картотеки,картки обліку кандидатів на висування за посадою (кадровий резерв)
	
	5 років
ст. 525 е
	

	02-54
	Журнал реєстрації видачі службових посвідчень
	
	3 роки

ст. 1035
	

	02-55
	Правила внутрішнього трудового розпорядку 
	
	1 рік1
ст. 397
	1Після заміни новими

	02-56
	Журнал обліку проходження стажування працівників Лисичанської міської ВЦА
	
	5 років

ЕК
	*

	02-57
	Документи (довідки, відомості, заявки, плани, списки) з підвищення кваліфікації працівників Лисичанської міської ВЦА
	
	5 років ЕПК

ст. 537
	

	02-58
	Документи (розпорядження, зведені звіти) щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов’язків і завдань
	
	3 роки

ЕК
	*

	02-59
	Звіти (не фінансового характеру) по закордонних відрядженнях осіб Лисичанської міської ВЦА
	
	1 рік

ЕК
	*

	02-60
	Листування з міським військовим комісаріатом з питань військового обліку і бронювання військовозоб’язаних
	
	1рік

ст. 668
	

	02-61
	Списки військовозоб’язаних
	
	1 рік

ст. 669
	

	02-62
	Журнал перевірок стану обліку військовозоб’язаних
	
	3 роки
ст. 671
	

	02-63
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно

ст. 137 а
	

	02-64
	Опис справ з особового складу
	
	3 роки 1

ст. 137 б
	1Після знищення справ

	02-65
	
	
	
	

	02-66
	
	
	
	

	02-67
	
	
	
	

	03. Відділ бухгалтерського обліку та звітності


	03-01
	Відомості з реєстрації в мережі установ та організацій, які отримують кошти з місцевого бюджету
	
	3 роки¹

ЕК
	*¹Після заміни новими

	03-02
	Річний кошторис адміністративно-господарських витрат зі змінами
	
	Постійно

ст. 193 а
	

	03-03
	Річна фінансова та бюджетна звітність
	
	Постійно

ст. 311 б
	

	03-04
	Квартальна фінансова та бюджетна звітність
	
	3 роки²

ст. 311 в
	²За відсутності річних -постійно

	03-05
	Бюджетний запит до проекту місцевого бюджету та підтверджуючі документи до нього 
	
	5 років¹

ЕК
	*¹За умови завершення ревізії

	03-06
	Особові рахунки працівників
	
	75 років

ст. 317 а
	

	03-07
	Розрахункові відомості із заробітної плати
	
	75 років

ст. 317 а
	

	03-08
	Вхідне листування з органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями та установами всіх форм власності з питань фінансування всіх видів діяльності
	
	3 роки¹

ст. 220
	¹Листування про фінансування закордонних відряджень -10 років

	03-09
	Вихідне листування з органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями та установами всіх форм власності з питань фінансування всіх видів діяльності
	
	3 роки¹

ст. 220
	¹Листування про фінансування закордонних відряджень -10 років

	03-10
	Первинні документи і доповнення до них, що фіксують факт виконання господарських операцій і є підставою для запису в реєстрах бухгалтерського обліку (касові, банківські документи, виписки банків, корінці банківських чекових книжок, документи з обліку приходу і витрати матеріальних цінностей, авансові звіти)
	
	3 роки¹,²

ст. 336
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-11
	Головна книга
	
	3 роки ¹,²

ст. 351
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-12
	Касові книги, оборотні відомості
	
	3 роки ¹,²

ст. 351
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-13
	Журнали, книги реєстрації касових ордерів, довіреностей, платіжних доручень, платіжних відомостей 
	
	3 роки ¹,²

ст. 352 г
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-14
	Відомості в банк на видачу коштів
	
	3 роки ¹

ст. 318
	¹За відсутності розрахунково-платіжних відомостей -75р.

	03-15
	Інвентарні картки обліку основних засобів
	
	3 роки ¹²

ст. 351
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років 

	03-16
	Відомості переоцінки й визначення зносу основних засобів
	
	Постійно

ст. 343
	

	03-17
	Подорожні листи
	
	3 роки ¹,²

ст. 1086
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-18
	Звіти про витрату бензину
	
	3 роки ¹,²

ст. 1090
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-19
	Заправні відомості
	
	3 роки ¹,²

ст. 1090
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-20
	Документи (відомості) з обліку витрат на використання енергоресурсів
	
	3 роки

ст. 1904 
	

	03-21
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, акти інвентаризації, інвентарні описи) з інвентаризації основних засобів, грошових коштів, матеріальних цінностей і т.д.
	
	3 роки ¹,²

ст. 345
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-22
	Документи (протоколи, висновки, розрахунки) з оплати листків непрацездатності
	
	3 роки

ст. 320
	

	03-23
	Листки непрацездатності
	
	3 роки 

ст. 716
	

	03-24
	Виконавчі листи
	
	Доки не мине потреба¹

ст. 329
	¹Не менше 

5 років

	03-25
	Документи (довідки, заяви) на оплату відпусток у зв’язку з навчанням, отриманням пільг з податків 
	
	5 років

ст. 321
	

	03-26
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності організації та інших перевірок
	
	5 років

ст. 341
	

	03-27
	Документи (положення, картки, листування) про відкриття в організаціях банку розрахункових рахунків та оформлення дозволів на проведення грошово-розрахункових операцій за рахунками
	
	5 років¹

ст. 209
	¹ Після закриття рахунку

	03-28
	Договори, угоди (господарські, операційні)
	
	3 роки ¹,²,³

ст. 330
	¹Після закінчення строку дії договору

² За умови завершення ревізії

³Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-29
	Журнал реєстрацїї господарських договорів 
	
	3 роки ¹,²,³

ст. 352 в
	¹Після закінчення строку дії договору

² За умови завершення ревізії

³Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-30
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3 роки ¹

ст. 332
	¹Після звільнення матеріально відповідальної особи

	03-31
	Журнал реєстрації договорів про повну матеріальну відповідальність
	
	5 років¹,²,³

ст. 352 б
	¹Після звільнення матеріально відповідальної особи

² За умови завершення ревізії

³Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу - 5 років

	03-32
	Реєстри юридичних та фінансових зобов’язань


	
	3 роки ¹,²

ст. 351
	¹ За умови завершення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягаю,ть фінансовому моніторингу - 5 років

	03-33
	Документи (протоколи, звіти, експертні висновки акти, доповіді, економічні обґрунтування, розрахунки) про проведення конкурсних торгів та участь у них
	
	3 роки¹,²

ст. 219
	¹ За умови завер-шення ревізії ²Документи,які містять інформацію про фінансові операції, що підлягаю,ть фінансовому моніторингу - 5 років

	03-34
	Протоколи засідань тендерного комітету
	
	3 роки

ЕК
	*

	03-35
	Заяви про отримання відпускних

та матеріальної допомоги
	
	3 роки 

ЕК
	*

	03-36
	Річні статистичні звіти, звіт про зайнятість і працевлаштування інвалідів (форма № 10-ПІ)
	
	Постійно

ст. 302 б
	

	03-37
	Квартальні статистичні звіти (ф.№1-ПВ)
	
	3 роки ³

ст. 302 г
	³ За відсутності річних, піврічних -постійно

	03-38
	Місячні статистичні звіти (ф.№1-ПВ, ф.№3-борг)
	
	1 рік ³

ст. 302 г
	³ За відсутності річних, піврічних -постійно

	03-39
	Річний податковий звіт (звіт про використання доходів (прибутків) неприбуткової організації, податкова декларація з плати за землю)
	
	Постійно

ст. 302 б
	

	03-40
	Квартальний податковий звіт 

(податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податків-фізичних осіб, і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єдиного внеску)
	
	75 років
ст. 678
	

	03-41
	Квартальний податковий звіт 

(податкова декларація екологічного податку)
	
	3 роки ³

ст. 302 г
	³ За відсутності річних, піврічних -постійно

	03-42
	Журнали реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	03-43
	Журнали реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	03-44
	Паспорти бюджетних програм місцевого бюджету
	
	10 років
ЕК
	*

	03-45
	Звіти про виконання паспорта бюджетних програм місцевого бюджету, оцінка ефективності бюджетних програм, інформація про виконання результативних показників, що характеризують виконання бюджетних програм
	
	10 років
ЕК
	*

	03-46
	Положення про відділ бухгалтерського обліку та звітності
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК 
	Оригінал розпоря-дження керівника ЛМВЦА від 17.05.2021 № 387  знаходи-ться в загальному відділі ВЦА м. Лисичанська

	03-47
	Копії посадових інструкцій працівників відділу бухгалтерського обліку та звітності
	
	5 років¹

ст. 43
	¹Після заміни новими

	03-48
	Номенклатура справ відділу бухгалтерського обліку та звітності
(витяг)
	
	3 роки ²

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу Лисичанської міської ВЦА

	03-49
	
	
	
	

	03-50
	
	
	
	

	03-51
	
	
	
	

	04. Відділ по роботі з листами та зверненнями громадян


	04-01
	Копії Законів України, Указів Президента України, Постанов КМУ з питань, що стосуються 

звернень громадян 
	
	Доки не мине потреба 
ЕПК
	

	04-02
	Копії розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації, що відносяться до роботи відділу
	
	Доки не мине потреба 
ЕПК
	


	04-03
	Положення та інструкції, що стосуються розгляду звернень громадян
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	04-04
	Річний статистичний звіт про звернення громадян, що надійшли до Лисичанської територіальної громади протягом поточного року
	
	Постійно

ст. 302 б
	

	04-05
	Протоколи засідань постійно діючої комісії з розгляду звернень громадян
	
	Доки не мине потреба ¹

ст. 14 б
	¹ Що стосуються діяльності організації - постійно

	04-06
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого характеру та документи з їх розгляду
	
	5 років¹

ст. 82 б
	¹У разі неодноразового зве-рнення – 5 р. після останнього звернення

	04-07   
	Звернення громадян, що надійшли на «Урядову гарячу лінію» через ДП «Луганський обласний контактний центр» та документи з їх розгляду
	
	5 років¹

ст. 82 б
	¹У разі неодноразового зве-рнення – 5 р. після останнього звернення

	04-08
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-09
	Журнали реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки
ст. 122
	

	04-10
	Положення про відділ по роботі з листами та зверненнями громадян
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК 
	Оригінал розпоря-дження керівника ЛМВЦА від 27.04.2021 №287  знаходи-ться у відділі з питань документообігу та діловодства

	04-11
	Копії посадових інструкцій працівників відділу по роботі з листами та зверненнями громадян
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	

	04-12
	Номенклатура справ відділу по роботі з листами та зверненнями громадян (витяг)
	
	3 роки²

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	04-13
	
	
	
	

	04-14
	
	
	
	

	04-15
	
	
	
	

	05. Відділ взаємодії з правоохороннтит органами, мобілізаційної роботи та цивільного захисту 


	05-01
	Копії розпоряджень КМУ, розпоряджень голови Облдержадміністрації
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	

	05-02
	Копії розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації, що стосуються роботи відділу
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	05-03
	Копії протоколів засідань державної та обласної комісій з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	

	05-04
	Протоколи засідань міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій
	
	Постійно     ст. 7 а
	

	05-05
	Плани заходів у сфері цивільного захисту
	
	Доки не мине потреба 
ЕК
	*

	05-06
	Документи (оперативні плани, переліки, протоколи) з питань евакуації
	
	Доки не мине потреба 

ЕК
	*

	05-07
	Документи (акти, довідки, переліки) з питань зв’язку та оповіщення
	
	5 років

ст. 1113
	

	05-08
	Документи (оперативні плани, переліки, висновки) з питань радіаційної та хімічної безпеки
	
	Доки не мине потреба 

ЕК
	*

	05-09
	План реагування на можливі надзвичайні ситуації на території  Лисичанської територіальної громади
	
	Доки не мине потреба        
ст. 1193
	

	05-10
	Документи (акти технічної інвентаризації захисних споруд цивільного захисту (цивільної оборони), копії паспортів сховищ, відомості) захисних споруд 
	
	3 роки

ст. 1194
	

	05-11
	Документи (оперативні плани, відомості, інструкції, довідки) спеціалізованих служб цивільного захисту
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	05-12
	Листування з організаціями, установами та підприємствами всіх форм власності з інженерно-технічних та організаційних заходів у сфері цивільного захисту
	
	5 років

ст. 1197
	

	05-13
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань,тренувань з цивільного захисту
	
	3 роки 

ст.1196
	

	05-14
	Телефонограми відділу
	
	1 рік 

ст. 126
	

	05-15
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи, протоколи засідань) спостережної комісії


	
	Доки не мине потреба 

ЕК
	*

	05-16
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи, протоколи засідань) з питань взаємодії з правоохоронними органами


	
	Доки не мине потреба

 ЕК
	*

	05-17
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи, протоколи засідань) з питань взаємодії з Лисичанським міським ТЦК та СП


	
	5 років 

ЕК
	*

	05-18
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки

ст.122
	

	05-19
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст.122
	

	05-20

ДСК
	Розпорядження керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації
	
	Постійно

ст.ст. 9 а,16 а
	

	05-21

ДСК

Літер М
	Розпорядження керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації
	
	Постійно

ст.ст. 9 а,16 а
	

	05-22

ДСК
	Листування з облдержадмініст-рацією
	
	5 років

ст.22
	

	05-23

ДСК

Літер М
	Листування з облдержадмініст-рацією 
	
	5 років

ст.22
	

	05-24
	Листування з підприємствами, організаціями та установами  
	
	5 років

ст.23
	

	05-25
	Акти на знищення і протоколи засідань комісії з питань роботи із службовою інформацією
	
	Постійно 

ст.130
	

	05-26

ДСК

Літер М
	Мобілізаційний план, довготермінові та річні програми мобілізаційної підготовки 
	
	10 років

ст.659
	

	05-27

ДСК

Літер М
	Щорічні доповіді про стан мобілізаційної готовності 
	
	5 років

ст.660
	

	05-28

ДСК

Літер М
	Договори на виконання мобілізаційних замовлень 


	
	5 років

ст.663
	

	05-29

ДСК

Літер М
	Листування з питань мобілізаційної підготовки
	
	3 роки

ст.665
	

	05-30

ДСК
	Листування про організаційні заходи з питань цивільного захисту
	
	5 років

ст.1197
	

	05-31
	Реєстри на відправлену кореспонденцію 
	
	1 рік

ст.128
	

	05-32
	Документи (акти, приписи, висновки, довідки, доповідні записки) ревізій (перевірок) 
	
	Постійно 

ст.78 а
	

	05-33

ДСК
	Відомості про плани територіальної оборони, заходи, стан підготовки до виконання завдань територіальної оборони
	
	5 років

ст.22
	

	05-34

ДСК
	Листування з питань земельних відносин
	
	5 років 

ст. 2131
	

	05-35
	Журнал обліку та розподілу видань з грифом «Для службового користування» 
	
	3 роки

ст.122
	

	05-36
	Журнал обліку та розподілу видань з грифом «Для службового користування» Літер М
	
	3 роки

ст.122
	

	05-37
	Журнал обліку розмножених документів з грифом «Для службового користування» 
	
	3 роки

ст.122
	

	05-38
	Журнал обліку розмножених документів з грифом «Для службового користування» Літер М
	
	3 роки

ст.122
	

	05-39
	Журнал обліку зустрічей з іноземними делегаціями, групами та окремими іноземцями
	
	3 роки

ст.122
	

	05-40
	Журнал обліку електронних носіїв інформації, на які планується записувати службову інформацію
	
	3 роки

ст.122
	

	05-41
	Журнал обліку видачі справ з грифом «Для службового користування» 
	
	3 роки

ст.122
	

	05-42
	Журнал обліку видачі справ з грифом «Для службового користування» Літер М
	
	3 роки

ст.122
	

	05-43
	Журнал реєстрації вхідних документів з грифом «Для службового користування» 
	
	3 роки

ст.122
	

	05-44
	Журнал реєстрації вхідних документів з грифом «Для службового користування» Літер М
	
	3 роки

ст.122
	

	05-45
	Журнал обліку конвертів (пакувань) з грифом «Для службового користування» 
	
	3 роки

ст.122
	

	05-46
	Журнал обліку конвертів (пакувань) з грифом «Для службового користування» Літер М
	
	3 роки

ст.122
	

	05-47
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів з грифом «Для службового користування»
	
	3 роки

ст.122
	

	05-48
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів з грифом «Для службового користування» Літер М
	
	3 роки

ст.122
	

	05-49
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації з грифом «Для службового користування»
	
	3 роки 

ст.122
	

	05-50
	Журнал реєстрації розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації з грифом «Для службового користування» Літер М
	
	3 роки 

       ст.122
	

	05-51
	Положення про відділ взаємодії з правоохоронними органами, мобілізаційної роботи та цивільного захисту
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК 
	Оригінал розпоря-дження керівника ЛМВЦА від 09.04.2021 № 172  знаходи-ться у відділі з питань документообігу та діловодства

	05-52
	Копії посадових інструкцій фахівців відділу взаємодії з правоохоронними органами, мобілізаційної роботи та цивільного захисту
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	

	05-53
	Номенклатура справ відділу взаємодії з правоохоронними органами, мобілізаційної роботи та цивільного захисту (витяг)
	
	3 роки2

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	05-54
	
	
	
	

	05-55
	
	
	
	

	05-56
	
	
	
	

	06. Відділ з обліку, розподілу, обміну та приватізації житла


	06-01
	Копії Законів України, Постанов та інших актів Верховної Ради України, Указів, розпоряджень Президента України, постанов, розпоряджень Кабінету Міністрів України, надіслані для виконання і керівництва
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	06-02
	Копії розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації, надіслані для виконання і керівництва
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	06-03
	Річний план роботи відділу
	
	1 рік
ст. 161
	

	06-04
	Річний звіт про роботу відділу


	
	Постійно
ст. 296 б
	

	06-05
	Журнал реєстрації листів, заяв, запитів громадян та організацій про надання архівних довідок, копій, виписок з документів, документи (архівні довідки, копії, виписки) з їх виконання та відповіді на них
	
	5 років
ст. 132
	

	06-06
	Журнал реєстрації звернень і заяв громадян з питань житла та відповіді на них
	
	5 років
ст. 124
	

	06-07
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
	
	3 роки

ст. 122
	

	06-08
	Листування з питання доступу до публічної інформації
	
	5 років

ст. 85
	

	06-09
	Журнал реєстрації видачі бланків для обміну житлової площі
	
	3 роки
ст. 122 
	

	06-10
	Журнал реєстрації видачі обмінних ордерів 
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-11
	Протоколи засідань житлової комісії
	
	5 років

ст.759
	

	06-12
	Книга реєстрації заяв громадян про прийняття на квартирний облік
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-13
	Книга обліку осіб, які перебувають у черзі на отримання житлових приміщень
	
	Доки не мине потреба
ст. 784
	

	06-14
	Списки осіб, які перебувають на квартирному обліку за місцем проживання при Лисичанській міській ВЦА
	
	До заміни новими
ст. 760
	

	06-15
	Журнал реєстрації видачі ордерів на квартири, що знаходяться у комунальній власності
	
	Доки не мине потреба
ст. 785
	

	06-16
	Ордери на право користування житловою площею, корінці ордерів
	
	До кінця користування житловою площею
ЕК
	*

	06-17
	Журнал реєстрації видачі  охоронних свідоцтв на броньовані квартири
	
	Доки не мине потреба
ст. 785
	

	06-18
	Облікові справи (довідки, виписки, заяви) про зарахування на квартирний облік при ЛИсичанській міській ВЦА
	
	5 років¹
ст. 755


	¹Після надання житлової площі або зняття з квартирного обліку (ст.24 Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и предоставления им жилых помещений в Украинской ССР (постановление Совета Министров УССР от 11.12.1984 г. 
№ 470)

	06-19
	Журнал реєстрації дублікатів свідоцтв про право власності на житло
	
	Постійно

ст. 1214
	

	06-20
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції 
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-21
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції 
	
	3 роки
ст. 122
	

	06-22
	Журнал реєстрації службових житлових приміщень
	
	Доки не мине потреба
ст. 785
	

	06-23
	Положення про відділ з обліку, розподілу та обміну житла
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК 
	Оригінал розпоря-дження керівника ЛМВЦА від 20.04.2021 № 234  знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	06-24
	Копії посадових інструкцій фахівців відділу з обліку, розподілу та обміну житла
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	

	06-25
	Номенклатура справ відділу з обліку, розподілу та обміну житла (витяг)
	
	3 роки²

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	06-26
	
	
	
	

	06-27
	
	
	
	

	06-28
	
	
	
	

	07. Архівний відділ

	07-01
	Копії указів, розпоряджень Президента України, постанов, розпоряджень Кабінету Міністрів, що стосуються діяльності архівного відділу 
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	07-02
	Копії наказів Державної архівної служби
	
	Доки не мине потреба
ЕПК
	

	07-03
	Копії наказів, розпоряджень, протокольних доручень Державного архіву Луганської області
	
	Доки не мине потреба
ЕПК
	

	07-04
	Копії розпоряджень керівника військово-цивільної адміністрації з питань архівної справи 
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	07-05
	Правила, положення, інструкції, методичні рекомендації, що стосуються архівної справи та діловодства
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	07-06
	Річний план роботи архівного відділу
	
	1 рік
ст. 161
	

	07-07
	Річний звіт про роботу архівного відділу
	
	Постійно 
ст. 296 б
	

	07-08
	Положення про експертну комісію архівного відділу (копія)
	
	Доки не мине потреба
ЕПК
	Оригінал--у відділі з питань документообігу та діловодства 

	07-09
	План роботи експертної комісії архівного відділу
	
	1 рік
ст. 161
	

	07-10
	Списки установ, організацій, підприємств – джерел комплектування НАФ (список № 1), а також списки установ, організацій та підприємств, які не є джерелами комплектування архівного відділу (список № 2)
	
	Постійно ст.ст. 53, 54
	Г.П.

	07-11
	Списки юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи НАФ, у зоні комплектування архівного відділу (список № 3)
	
	Постійно 
ст. 58
	Г.П.

	07-12
	Справи фондів (історичні довідки, описи справ, акти про виділення документів до знищення, акти прийому-передачі документів)
	
	Постійно 
ст. 133
	Г.П.
Зберігаються в архівному відділі

	07-13
	Наглядові справи юридичних осіб - джерел формування НАФ архівного відділу (положення про архівні підрозділи та ЕК, номенклатури справ, інструкції з діловодства, довідки перевірок, паспорти, листування)
	
	5 років ЕПК¹

ст. 5
	Г.П.

¹Після виключення із списка-джерел формування НАФ при умові передачі документів до архівного відділу

	07-14
	Паспорт архівного відділу 
	
	3 роки1
ст. 15
	Г.П.

1Після заміни новим

	07-15
	Протоколи засідань ЕК архівного відділу
	
	Постійно 
ст. 31 а
	Г.П.

	07-16
	Реєстр описів
	
	Постійно 
ст. 136
	Г.П.
Зберігається в архівному відділі

	07-17
	Книга обліку надходжень доку-ментів до архівного відділу 
	
	Постійно 
ст. 162
	Г.П.
Зберігається в архівному відділі

	07-18
	Описи справ постійного зберігання
	
	Постійно 
ст. 139
	Г.П.
Зберігаються у справі фонду

	07-19
	Акти прийому-передачі документів до архівного відділу
	
	Постійно1
ст. 69
	Г.П.

¹Зберігаються у справі фонду

	07-20
	Акти видачі справ, документів у тимчасове користування
	
	Постійно1
ст. 91
	Г.П.

¹Зберігаються у справі фонду

	07-21
	Акти, протоколи про вилучення справ правоохоронними органами
	
	3 роки ¹

ст. 92
	Г.П.
Зберігаються у справі фонду

	07-22
	Індивідуальні номенклатури справ установ, організацій, підприємств
	
	5 років1
ст. 112 а
	1Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ

	07-23
	Документи (довідки, вказівки, методичні рекомендації) з перевірки стану діловодства та архівної справи
	
	Постійно 
ст. 1 а
	Г.П.
Зберігаються у справі фонду

	07-24
	Запити юридичних і фізичних осіб соціально-правового, тематичного і майнового характеру 
	
	10 роківЕПК

ст.ст.194,195
	Г.П.

	07-25
	Копії документів (архівних довідок, витягів, листів) з виконання запитів юридичних і фізичних осіб соціально-правового, тематичного і майнового характеру
	
	10 роківЕПК

ст.ст.194,195
	Г.П.

	07-26
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи з їх розгляду особистого та другорядного характеру
	
	5 років1
ст. 82 б
	1У разі неодноразового звернення-5 р. після останнього розгляду

	07-27
	Список фондів
	
	Постійно 

ст.122
	Г.П.
Зберігається в архівному відділі

	07-28
	Аркуші фондів
	
	Постійно 

ст. 130
	Г.П.
Зберігаються в архівному відділі

	07-29
	Картки фондів
	
	Постійно 

ст. 131
	Г.П.
Зберігаються в архівному відділі

	07-30
	Покажчики топографічні пофондові, постелажні
	
	1 рік1
ст. 82
	Г.П.

1Після заміни новими

	07-31
	Схема розміщення фондів в архівосховищах
	
	3 роки1
ст. 81
	Г.П.

1Після заміни новими

	07-32
	Паспорти архівосховищ
	
	До заміни новими

ст. 148
	Г.П.

	07-33
	Картотека періодичних видань
	
	До ліквідації бібліотечного фонду

ст. 807
	

	07-34
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	07-35
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	07-36
	Журнал реєстрації запитів юридичних і фізичних осіб соціально-правового, тематичного і майнового характеру
	
	10 років1
ст.202 а,б,г,

ст.203 а,б,г
	Г.П.

1Після закінчення журналу

	07-37
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції з виконання запитів юридичних і фізичних осіб соціально-правового, тематичного і майнового характеру
	
	10 років

ЕК
	*

	07-38
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян
	
	5 років

ст. 124
	

	07-39
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
	
	3 роки

ст. 122
	

	07-40
	Журнал реєстрації спостережень за температурно-вологісним режимом в приміщеннях архівосховищ
	
	1 рік1
ст.112
	1Після закінчення журналу

	07-41
	Журнал обліку описів справ, актів та інших документів, схвалених ЕК
	
	Постійно

ст. 49
	Г.П.

Зберігається в архівному відділі

	07-42
	Журнал обліку видачі печаток та штампів
	
	3 роки

ст. 1034
	

	07-43
	Книга обліку перевіряння наявності та стану документів
	
	Постійно

ст. 87
	Г.П.

Зберігається в архівному відділі

	07-44
	Книга обліку вибуття документів
	
	Постійно

ст. 176
	Г.П.

Зберігається в архівному відділі

	07-45
	Книга обліку видавання документів у тимчасове користування за межами архівної установи
	
	30 років1
ст. 104
	Г.П.

1Після закінчення книги та повернення документів

	07-46
	Книга сумарного обліку бібліотечного фонду


	
	До ліквідації бібліотечного фонду

ст. 806
	

	07-47
	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	
	До ліквідації бібліотечного фонду

ст. 805
	

	07-48
	Книга обліку документів з особливим фізичним станом
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	07-49
	Журнал обліку вогнегасників


	
	3 роки

ст. 1189
	

	07-50
	Листування про надання запитів на публічну інформацію
	
	5 років

ст. 85
	

	07-51
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних питань діяльності
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	07-52
	Листування з установами, організаціями, підприємствами з питань організації діловодства та архівної справи
	
	5 років ЕПК

ст. 20
	Г.П.

	07-53
	Положення про архівний відділ 
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК 
	Оригінал розпоря-дження керівника Лисичанської міської ВЦА від 27.04.2021 № 289  зна-ходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	07-54
	Копії посадових інструкцій фахівців архівного відділу 

	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	

	07-55
	Номенклатура справ архівного відділу (витяг)
	
	3 роки2
ст. 112 в
	2Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	07-56
	
	
	
	

	07-57
	
	
	
	

	07-58
	
	
	
	

	08. Відділ програмного та комп’ютерного забезпечення

	08-01
	Копії розпоряджень керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації, що стосуються роботи відділу
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	08-02
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції 
	
	3 роки
ст. 122
	

	08-03
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції 
	
	3 роки
ст. 122
	

	08-04
	Положення про відділ програмного та комп’ютерного забезпечення Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації 
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК 
	Оригінал розпоря-дження керівника Лисичанської міської ВЦА від 26.07.2021 № 741  знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	08-05
	Копії посадових інструкцій фахівців відділу програмного та комп’ютерного забезпечення Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	

	08-06
	Номенклатура справ відділу програмного та комп’ютерного забезпечення Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації
	
	3 роки²

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	08-07
	
	
	
	

	08-08
	
	
	
	

	08-09
	
	
	
	

	09. Відділведення Державного реєстру виборців

	09-01
	Копії законів, постанов та інших актів Верховної Ради України, указів, розпоряджень президента України, розпоряджень Кабінету Міністрів України, постанов, рішень засідань центральних колегіальних виконавчих органів (ЦВК), обласної державної адміністрації 
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	09-02
	Копії рішень та розпоряджень   керівника Лисичанської міської ВЦА, документів до них 
	
	Доки не мине потреба
ЕПК
	

	09-03
	Відомості періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців
	
	1 рік 1
ЕК

	*1Після внесення до Державного реєстру виборців

	09-04
	Запити громадян щодо змісту особистих персональних даних та заяви громадян, що стосуються внесення до Державного реєстру виборців та внесення змін до персональних даних виборців, заяви громадян про тимчасову зміну місця голосування виборця
	
	3 роки
ЕК
	*

	09-05
	Журнал обліку посвідчень, які підтверджують тимчасову зміну місця голосування виборця
	
	3 роки
ст. 122
	

	09-06
	Накази начальника відділу про внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців, про тимчасову зміну місця голосування виборця і про скасування тимчасової зміни місця голосування виборця
	
	5 років
ЕК
	*Створюються і зберігаються в електронній формі. Знищення здійснюється в установленому порядку працівником ВВ ДРВ через АІТС ДРВ.

	09-07
	Журнал обліку та видачі печаток та штампів
	
	3 роки
ст. 1034
	

	09-08
	Вхідне листування з основних питань діяльності відділу
	
	5 років ЕПК
ст. 22
	

	09-09
	Вихідне листування з основних питань діяльності відділу
	
	5 років ЕПК
ст. 22
	

	09-10
	Документи (довідки, доповідні та  службові записки) з питань      діяльності відділу  
	
	5 років ЕПК
ст. 44 б
	

	09-11
	Листування з виборчими комісіями з питання достовірності відомостей про виборців у Державному реєстрі виборців
	
	3 роки 
ст. 25
	

	09-12
	Листування з органами, установами, організаціями з питання уточнення даних виборців (запити)
	
	3 роки
ст. 24
	

	09-13
	Копії документів (позовні заяви, акти, апеляційні скарги, рішень, вироків, постанов) з питань судового оскарження рішень, дій чи бездіяльності органів ведення Державного реєстру виборців
	
	3 роки 1
ст. 89
	1Після прийняття рішення

	09-14
	Документи з комплексної системи захисту інформації автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців»
	
	До заміни новими
ст. 20 б
	

	09-15
	Акти прийому-передачі списків виборців відповідним виборчим комісіям
	
	5 років
ЕК
	*

	09-16
	Журнал реєстрації наказів начальника відділу про внесення відповідних змін до Державного реєстру виборців, про тимчасову зміну місця голосування виборця і про скасування тимчасової зміни місця голосування виборця
	
	5 років
ЕК
	*Створюється і зберігається в електронній формі. Знищення здійснюється в установленому порядку працівником ВВ ДРВ через АІТС ДРВ.

	09-17
	Журнал реєстрації перевірок
	
	5 років
ст. 86

	

	09-18
	Журнал реєстрації запитів громадян щодо змісту особистих персональних даних та звернень (заяв) громадян щодо включення виборців до Реєстру, зміни ідентифікаційних персональних даних, зміни виборчої адреси, заяв громадян про тимчасову зміну місця голосування виборця і про скасування тимчасової зміни місця голосування виборця
	
	3 роки
ст. 122

	

	09-19
	Журнал реєстрації подань з відомостями про виборців (осіб), на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Реєстру 
	
	3 роки 
ст. 122
	

	09-20
	Журнал реєстрації вхідної документації з основних питань діяльності відділу
	
	3 роки
ст. 122
	

	09-21
	Журнал реєстрації вихідної документації з основних питань діяльності відділу
	
	3 роки
ст. 122
	

	09-22
	Копії посадових інструкцій фахівців відділу ведення Державного реєстру виборців
	
	Доки не    мине         потреба
ЕПК
	¹Після заміни новими

	09-23
	Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців
	
	Доки не    мине         потреба
ЕПК
	Оригінал розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА від 27.04.2021 

№ 280 знаходиться знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	09-24
	Номенклатура справ відділу ведення Державного реєстру виборців (витяг)
	
	3 роки ²
ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу  

	09-25
	
	
	
	

	09-26
	
	
	
	

	09-27
	
	
	
	

	 10. Відділ економіки

	10-01
	Копії Законів, Указів, постанов та інших актів Верховної Ради України, що стосуються роботи відділу економіки
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	10-02
	Копії розпоряджень керівника військово-цивільної адміністрації, що стосуються сфери діяльності відділу економіки
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	10-03
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції 
	
	3 роки

ст. 122
	

	10-04
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції 
	
	3 роки

ст. 122
	

	10-05
	Вхідне листування з організаційних питань діяльності відділу
	
	3 роки

ст. 24
	

	10-06
	Вихідне листування з організаційних питань діяльності відділу
	
	3 роки

ст. 24
	

	10-07
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв та скарг громадян 
	
	5 років

ст. 124
	

	10-08
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого характеру та документи з їх розгляду
	
	5 років¹

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

	10-09
	Вхідні телефонограми, факсограми
	
	1 рік

ст. 126
	

	10-10
	Вихідні телефонограми, факсограми
	
	1 рік

ст. 126
	

	10-11
	План роботи Координаційної ради з питань розвитку підприємництва Лисичанської територіальної громади
	
	1 рік
ст. 159
	

	10-12
	Протоколи Координаційної ради з питань розвитку підприємництва Лисичанської територіальної громади 
	
	Доки

не мине потреба

ст. 14б
	Що стосується діяльності організації - постійно

	10-13
	Документи, підготовлені в процесі регуляторної діяльності (повідомлення про оприлюднення проектів регуляторних актів, проекти регуляторних актів та аналізи їх регуляторних впливів, звіти про відстеження результативності регуляторних актів)
	
	Доки

не мине потреба
ЕК
	* З моменту витікання терміну дії, на який було прийнято даний акт; відміни акту уповноваженим на то органом; фактичною заміни даного акту іншим актом, прийнятим з тих же питань

	10-14
	Контрольні документи, звіти контролю виконання документів з регуляторної діяльності
	
	3 роки
ст. 123
	

	10-15
	Копії протоколів засідань робочої групи з питань легалізації виплати заробітної плати та зайнятості населення, погашення заборгованості із заробітної плати
	
	Доки

не мине по-треба

ЕК
	

	10-16
	Колективні договори підприємств, установ, організацій, зміни та доповнення до них
	
	Доки

не мине по-треба

ЕК
	

	10-17
	Журнал реєстрації протоколів засідань робочої групи з питань легалізації виплати заробітної плати та зайнятості населення, пога-шення заборгованості із заробіт-ної плати
	
	5 років

ст. 124
	

	10-18
	Реєстр галузевих (міжгалузевих), територіальних угод, колективних договорів, змін і доповнень до них
	
	5 років

ст. 124
	

	10-19
	Положення про відділ економіки
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	Оригінал розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА від 05.05.2021 № 322 знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	10-20
	Посадові інструкції фахівців відділу економіки
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	10-21
	Номенклатура справ відділу економіки
	
	3 роки ²

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	10-22
	
	
	
	

	10-23
	
	
	
	

	10-24
	
	
	
	

	11. Відділ споживчого ринку    

	11-01
	Копії Законів України, Постанов та інших актів Верховної Ради України, Указів та розпоряджень Президента України, постанов, розпоряджень Кабінету Міністрів України, що стосуються діяльності відділу споживчого ринку
	
	Доки не мине потреба ЕПК


	

	11-02
	Копії розпоряджень, доручень голови Луганської обласної держадміністрації з питань, що належать до діяльності відділу споживчого ринку
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	11-03
	Копії розпоряджень керівника військово-цивільної адміністрації, що стосуються сфери діяльності відділу споживчого ринку
	
	Доки не мине потреба ЕПК 
	

	11-04
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних питань діяльності відділу споживчого ринку
	
	5 років

ЕПК
ст. 22
	

	11-05
	Листування з підприємствами, організаціями, установами та суб’єктами господарювання з основних питань діяльності відділу споживчого ринку 
	
	5 років
ЕПК

ст. 23
	

	11-06
	Документи (направлення, акти, приписи, протоколи, пояснення) планових та позапланових обстежень та перевірок щодо дотримання правил торговельного та побутового обслуговування населення
	
	5 років
ЕПК

ст. 77
	

	11-07
	Журнал реєстрації актів з проведення обстежень та перевірок
	
	5 років
ст. 86
	

	11-08
	Журнал реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення
	
	Доки не мине потреба( 

ЕК
	

	11-09
	Правила, порядок, регламент, методичні рекомендації, інструкції, що стосуються основної діяльності відділу споживчого ринку 
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	11-10
	Документи (заяви, довідки, документи з основної діяльності, доповіді, доповідні записки,) щодо встановлення подовженого або цілодобового режиму роботи об’єктам торгівлі, ресторанного господарства та побутового обслуговування
	
	5 років 
ЕПК
ст. 44 б
	

	11-11
	Документи (заяви, довідки, документи з основної діяльності, доповіді, доповідні записки,) щодо розміщення засобів пересувної торгівлі на території міста
	
	5 років

ЕПК
ст. 44 б
	

	11-12
	Документи (заяви, довідки, документи з основної діяльності, погодження, інформації) щодо узгодження розміщення пунктів виїзної торгівлі на території міста
	
	5 років 
ЕПК
ст. 44 б
	

	11-13
	Журнал обліку врученої кореспонденції (рішень, розпоряджень, письмових погоджень, пам’яток)
	
	1 рік 

ст. 127 г
	

	11-14
	Документи (листи, звіти, доручення, моніторинг), виконання яких знаходиться на довготривалому контролі 
	
	3 роки

ст. 123
	

	11-15
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого характеру стосовно порушення їх прав як споживачів та документи щодо їх розгляду
	
	5 років¹

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

	11-16
	Журнал реєстрації письмових звернень, пропозицій, заяв та скарг громадян
	
	5 років 
ст. 124
	

	11-17
	Журнал реєстрації усних звернень, пропозицій, заяв та скарг громадян
	
	5 років 

ст. 124
	

	11-18
	Документи (положення, структура, оперативні плани, відомості, інструкції, довідки) спеціалізованої служби цивільного захисту торгівлі та харчування міста
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	(

	11-19
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільного захисту
	
	3 роки

ст. 1196
	

	11-20
	Рішення та протоколи засідань комісій з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій з питань, що стосуються діяльності відділу споживчого ринку
	
	Доки не мине потреба

ст. 9 а, б
	

	11-21
	Річні звіти про роботу відділу споживчого ринку
	
	Постійно

ст. 296 б
	

	11-22
	Річні та квартальні плани роботи відділу споживчого ринку
	
	1 рік

ст. 161
	

	11-23
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції 
	
	3 роки 
ст. 122
	

	11-24
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції 
	
	3 роки 
ст. 122
	

	11-25
	Положення про відділ споживчого ринку
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	Оригінал розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА від 07.05.2021 

№ 341 знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	11-26
	Посадові інструкції фахівців відділу споживчого ринку
	
	5 років 

ст. 43
	Після заміни новими

	11-27
	Номенклатура справ відділу споживчого ринку (витяг)
	 
	3 роки ²

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	11-28
	
	
	
	

	11-29
	
	
	
	

	11-30
	
	
	
	

	12 .Відділ агропромислового ринку


	12-01
	Копії Законів, Указів, постанов, розпоряджень, інших актів Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, обласної та районної державних адміністрацій
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	12-02
	Копії розпоряджень керівника військово-цивільної адміністрації
	
	Доки не мине потреба ЕПК
	

	12-03
	Листування з центральними та місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	12-04
	Листування з підприємствами, установами та організаціями
	
	5 років ЕПК

ст. 23
	

	12-05
	Листування з організаційних питань діяльності відділу
	
	3 роки

ст. 24
	

	12-06
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи з їх розгляду
	
	5 років¹

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

	12-07
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	12-08
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції
	
	3 роки

ст. 122
	

	12-09
	Журнал реєстрації звернень, пропозицій, заяв та скарг громадян
	
	5 років

ст. 124
	

	12-10
	Журнал реєстрації вхідних телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	
	1 рік

ст. 126
	

	12-11
	Журнал реєстрації вихідних телеграм, телефонограм, факсограм, електронних повідомлень
	
	1 рік

ст. 126
	

	12-12
	Листування про організацію роботи постійно діючої комісії із встановлення факту отруєння бджіл
	
	3 роки

ст. 25
	

	12-13
	Акти постійно діючої комісії із встановлення факту отруєння бджіл
	
	10 років

ст. 14 в
	

	12-14
	Положення про відділ агропромислового розвитку
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	Оригінал розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА від 01.06.2021 

№ 461 знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	12-15
	Посадові інструкції фахівців відділу агропромислового розвитку
	
	5 років

ст. 43
	

	12-16
	Номенклатура справ відділу агропромислового розвитку (витяг)
	
	3 роки ²

ст. 112 в
	² Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу

	12-17
	
	
	
	

	12-18
	
	
	
	

	12-19
	
	
	
	

	13. Відділ з питань внутрішньої політики та оргіанізаційної роботи
	

	13-01
	Копії розпоряджень, доручень Луганської ОДА, що відносяться до роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА, надіслані для керівництва та виконання
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-02
	Копії розпоряджень, доручень Луганської ОДА, що відносяться до роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА, надіслані для ознайомлення 
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-03
	Копії розпоряджень, доручень, Сєвєродонецької РДА, що відносяться до роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА, надіслані для керівництва, виконання та  ознайомлення
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-04
	Копії розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА, що відносяться до роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-05
	Щотижневі плани роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-06
	Щоквартальне планування роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	1 рік

ст. 161
	*

	13-07
	Перспективні плати роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	Постійно

ст. 157 а
	1 За наявності відповідних звітів – 5р.

	13-08
	Протоколи нарад під головуванням керівника Лисичанської міської ВЦА (протокольні доручення та звіти щодо їх виконання)
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-09
	Листування зі структурними підрозділами Лисичанської міської ВЦА з питань, що належать до роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	5 років ЕПК
ст. 22
	

	13-10
	Копії листів, що надійшли від центральних, місцевих органів державної влади/місцевого самоврядування з питань, що належать до роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-11
	Копії заявок, звернень та повідомлень керівників структурних утворень політичних партій, громадських та релігійних організацій, трудових колективів про проведення заходів, акцій, мітингів та демонстрацій 
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-12
	Річний план роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	1 рік

ст. 161
	

	13-13
	Звіти про роботу відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	1 рік

ст. 299
	

	13-14
	Документи щодо нагородження відзнаками Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-15
	Документи щодо нагородження державними нагородами України, відзнаками Кабінету Міністрів Україні та Луганської обласної державної адміністрації
	
	5р. ЕПК

ст. 657
	

	13-16
	Відомості про осіб, яким присвоєно звання «Почесний громадянин м. Лисичанська»
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	

	13-17
	Відомості щодо міських комісій, координаційних рад та робочих груп, створених при Лисичанській міській ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	

	13-18
	Щоденні інформації про соціально-економічну та суспільно-політичну ситуацію в м. Лисичанськ
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-19
	Щотижневі інформації про соціально-політичну ситуацію на території Лисичанської територіальної громади
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-20
	Огляди публікацій, які висвітлюють життя Лисичанська в друкованих та електронних ЗМІ
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-21
	Відомості про органи самоорганізації населення, зареєстровані на території 

м. Лисичанська
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-22
	Відомості про структурні утворення політичних партій, зареєстровані на території Лисичанської територіальної громади
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-23
	Відомості про громадські організації, зареєстровані на території Лисичанської територіальної громади
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-24
	Відомості про релігійні організації, зареєстровані на території Лисичанської територіальної громади
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-25
	Копії письмових звернень  громадян, що відносяться до роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-26
	Копії запитів на публічну інформацію, що відносяться до роботи відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-27
	Протоколи робочої групи з підготовки та проведення  виборів Президента України, народних депутатів України, місцевих виборів
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	13-28
	Копії договорів зі ЗМІ про висвітлення діяльності Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-29
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції 
	
	3 роки

ст. 122
	

	13-30
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції 
	
	3 роки

ст. 122
	

	13-31
	Журнал реєстрації письмових звернень громадян 
	
	5 років

ст. 124
	

	13-32
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформації 
	
	5 років

ст. 124
	

	13-33
	Журнал реєстрації керівників органів самоорганізації населення міста Лисичанськ
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	*

	13-34
	Положення про відділ з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	Оригінал розпорядження керівника Лисичанської міської ВЦА від 16.06.2021 № 545  знаходиться у відділі з питань документообігу та діловодства

	13-35
	Посадові інструкції спеціалістів відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	

	13-36
	Номенклатура справ відділу з питань внутрішньої політики та організаційної роботи Лисичанської міської ВЦА (витяг)
	
	3 роки²

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умови передавання справ до архівного відділу 

	13-37
	
	
	
	

	13-38
	
	
	
	

	13-39
	
	
	
	

	14. Управління з питань господарського та транспортного забезпечення 

	14-01
	Журнал обліку інструктажу з

техніки безпеки на робочому       місці
	
	10 р.¹
ст.482
	¹Після закінчення

журналу

	14-02
	Журнал реєстрації з інструктажів   пожежної безпеки  
	
	10 р.¹
ст.482 
	¹Після закінчення

журналу

	14-03
	Журнал обліку видачи печаток

 та штампів
	
	 3р.
ст 1034
	

	14-04
	Виконавча документація ( акти,

 робочий проект, зведені  розрахунки) на комерційний   вузол природного газу
	
	Доки не мине потреба

 ЕК
	*

	14-05
	Положення про управління з питань господарського та транспортного забеезпечення
	
	Доки не мине потреба 

ЕПК
	Оригінал розпоря-дження керівника ВЦА м. Лисичан-ська від 26.07.2021 №736  знаходи-ться у відділі з питань документообігу та діловодства

	14-06
	Посадові інструкції працівників управління з питань господарського та транспортного забеезпечення ння 
	
	Доки не мине потреба

ЕПК
	 

	14-07
	Номенклатура справ управління з питань господарського та транспортного забеезпечення я (витяг)
	
	3 роки²

ст. 112 в
	²Після заміни новими та за умо-ви передавання справ до архівного відділу 

	14-08
	
	
	
	

	14-09
	
	
	
	

	14-10
	
	
	
	


Г.П. – «Перелік документів, що створюються під час діяльності Державної  архівної служби України, державних та інших архівних установ України, спеціальних установ страхового фонду документації, із зазначенням строків зберігання документів», затверджений Наказом Міністерства юстиції України 18.11.2013 р. № 2433/5.

* Строк зберігання встановлено ЕПК Держархіву Луганської області, протокол № ____  ________________20   
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