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НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
	Відділ з питань кадрової, РТ, оборонної та 

мобілізаційної роботи виконавчого комітету міської ради - 11

	Індекс

справи
	Заголовок справи
	Кількість

справ                         
	Термін зберігання та номер статті по Переліку
	Примітка

	11 - 01
	Документи для керівництва (закони, постанови, правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації щодо роботи з кадрами і резервом)
	
	До заміни новими,

ст. 18-б
	

	11 - 02
	Розпорядження про розподіл обов'язків та загальні обов'язки керівного складу виконкому міської ради.
	
	Постійно,

ст. 49-а
	

	11 - 03
	Посадові інструкції службовців та обслуговуючого персоналу.
	
	Постійно, 

ст. 49-а
	

	11 – 04
	Положення  про управління  і відділи апарату міської ради та її виконавчого комітету.  
	
	Постійно,

ст. 33     
	

	11-05
	Річний (піврічний, квартальний, місячний) план роботи відділу.
	
	1 рік,

ст. 155
	

	11 – 06
	Розпорядження міського голови з кадрових питань (прийняття, переведення, звільнення; застосування заходів заохочення і дисциплінарного впливу; сумісництво; матеріальна допомога; зміни анкетних даних)
	
	75 років, 

ст. 16 - б
	

	11 – 07
	Розпорядження міського голови з основної діяльності (утворення, реорганізація, ліквідація, перейменування; зміна виду діяльності; затвердження статутів, положень, інструкцій, правил, структури, чисельності, штатного розпису; внесення змін до внутрішніх нормативно-правових документів; проведення певних заходів щодо роботи з персоналом; тощо).
	
	Постійно,

ст. 16 - а
	

	11 – 08
	Розпорядження міського голови про надання відпусток працівникам. 
	
	5 років, 

ст. 16 - в
	

	11 - 09
	Розпорядження міського голови про відрядження.
	
	3 роки,

ст. 16-г
	

	11 – 10
	Журнал обліку розпоряджень з кадрових питань (з особового складу) виконкому Лозівської міської ради (прийняття, переведення, звільнення; застосування заходів заохочення і дисциплінарного впливу;  сумісництво; матеріальна допомога; зміни анкетних даних).
	
	Постійно,

ст. 100-а


	

	11 – 11
	Журнал обліку розпоряджень про надання відпусток виконкому Лозівської міської ради..  
	
	3 роки,

ст. 100-б
	

	11 – 12
	Журнал реєстрації видачі посвідчень про відрядження.
	
	3 роки,

ст. 552
	Після закінчення журналу

	11 – 13 
	Журнал обліку розпоряджень з основної діяльності виконкому Лозівської міської ради (утворення, реорганізація, ліквідація, перейменування; зміна виду діяльності; затвердження статутів, положень, інструкцій, правил, структури, чисельності, штатного розпису; внесення змін до внутрішніх нормативно-правових документів; проведення певних заходів щодо роботи з персоналом; тощо).
	
	Постійно,

ст. 100-а


	

	11 – 14 
	Журнал обліку відпусток
	
	3 роки,

ст. 100-б
	

	11 – 15 
	Журнал реєстрації трудових книжок працівників виконкому міської ради та її структурних підрозділів і їх рух.
	
	50 років, 
ст. 541-а
	

	11 – 16
	Журнал обліку руху особових справ та карток працівників апарату міської ради та її виконавчого комітету.
	
	75 років,

ст. 521 
	

	11 – 17 
	Особові справи працівників виконкому міської ради і її структурних підрозділів.
	
	75 років - "В"

ст. 513-в
	

	11 – 18 
	Особові картки працівників виконкому міськради.  
	
	75 років - "В"

ст. 519
	

	11 – 19
	Журнал реєстрації листків непрацездатності.  
	
	3 роки,

ст. 722
	Після

закінчення журналу

	11 – 20
	Журнал реєстрації посвідчень працівників.
	
	3 роки,

ст. 1137
	

	11 – 21
	Журнал обліку видачі працівникам довідок про стаж, місце роботи; листування з підприємствами.
	
	3 роки,

ст. 562 
	

	11 – 22
	Табелі (графіки) виходу працівників апарату виконкому міської ради на роботу.
	
	1 рік,

ст. 415
	

	11 – 23
	Список (штатно-списочний склад-штатний розпис) працівників виконкому міської ради.
	
	75 років,

ст. 525
	

	11 – 24
	Трудові книжки працівників. 


	
	До запитання, не затребувані – не

менше 50 років

ст. 539
	

	11 – 25
	Розпорядження та документи укладання контрактів з керівниками комунальних підприємств.
	
	75 років – "В"

ст. 510
	

	11 – 26
	Документи щодо кадрового резерву.
	
	5 років,

ст. 536
	

	11 – 27
	Річні статистичні звіти про чисельність, склад і рух кадрів виконкому міської ради.
	
	Постійно,

ст. 298-б
	

	11 – 28
	Документи про результати декларування доходів посадовими особами місцевого самоврядування.
	
	Постійно

ЕК
	

	11 – 29
	Документи (подання, списки, анкети, характеристики, листування, тощо) про направлення на навчання до Національної академії державного управління при Президентові України, її Харківської філії, магістратур на базі вищих закладів освіти; стажування та працевлаштування магістрів державного управління.
	
	5 років,

ст. 564
	

	11 – 30
	Звітність по магістрам державного управління. 
	
	5 років,

ст. 299
	

	11 – 31
	Документи щодо охорони праці та протипожежної безпеки.
	
	5 років,

ст. 454
	

	11 – 31
	Документи (довідки, подання, листування, тощо) про оформлення пенсій.
	
	3 роки,

ст. 691
	

	11 – 33
	Документи щодо проведення щорічної оцінки.
	
	Постійно

ЕК
	

	11 – 34
	Акти приймання-передавання документів, складені під час зміни відповідальних працівників відділу.
	
	3 роки,

ст. 55-б
	Після зміни відповідальних працівників

	11 – 35
	Звітність "Про відрядження державних службовців за кордон".
	
	5 років,

ст. 299
	

	11 – 36
	Звітність "Про якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування".
	
	5 років,

ст. 299
	

	11 – 37
	Листування  з  обласною державною адміністрацією з кадрових питань
	
	3 роки,

ст. 502
	

	11 – 38
	Листування з підприємствами, установами та організаціями міста Лозова з кадрових питань
	
	3 роки,

ст. 503
	

	11 – 39
	Звітність "Про заходи щодо запобігання порушень фінансової дисципліни в бюджетних установах і організаціях".
	
	5 років,

ст. 299
	

	11 – 40
	Плани підвищення кваліфікації працівників апарату виконкому міської ради.
	
	3 роки,

ст. 154
	

	11 – 41
	Протоколи засідань конкурсної комісії апарату міської ради. 
	
	Постійно,

ст. 533
	

	11 – 42
	Документи щодо проведення конкурсу на заміщення вакантних посад.
	
	Постійно,

ст. 533  
	

	11 – 43
	Рішення і розпорядження виконавчого комітету та сесії міської ради, які застосовуються в роботі.
	
	Доки не мине потреба

ст. 6-б
	

	11 – 44
	Статистична звітність про наявність вільних робочих місць (вакантних посад) та потребу в працівниках.
	
	5 років,

ст. 299
	

	11 – 45
	Матеріалі та протоколи засідань щодо проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування.
	
	75 роки –"В"

ст.ст 652,653 
	

	11 – 46
	Номенклатура справ відділу.
	
	3 роки,

ст. 89-б
	

	11-47
	Звітність про виконання Указу Президента України "Про участь громадян в охороні громадського порядку і державного кордону".
	
	5 років,

ст. 299
	

	11-48
	Звітність щодо виконання вимог Закону України "Про боротьбу з корупцією".
	
	5 років,

ст. 299
	

	11-49
	Звітність щодо призову громадян  на строкову військову службу; підсумки приписки до призових дільниць.
	
	5 років,

ст. 299
	

	11-50
	Журнал обліку по призначенню пенсій.
	
	3 роки
	

	11-51
	Журнал реєстрації внутрішньої документації.
	
	3 роки
	

	11-52
	Журнал перевірок стану обліку військовозобов’язаних.
	
	3 роки

ст. 549
	

	11-53
	Журнал реєстрації результатів внутрішнього навчання посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих органів Лозівської міської ради
	
	1 рік
	

	11-54
	Журнал реєстрації результатів зовнішнього навчання посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих органів Лозівської міської ради
	
	1 рік
	

	11-55
	Листування з обласною радою, підприємствами, установами та організаціями України з кадрових питань.
	
	3 роки
	

	11-56
	Листування щодо направлення на навчання (семінари тощо)
	
	
	


