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на 2023  рік

	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

	05. Відділ по роботі з кадрами міської ради


	05-01
	Законодавчі та нормативно-правові акти з кадрових питань (тексти)
	
	Доки не мине потреба

ст. 1 б, 2 б, 3 б
	

	05-02
	Укази, розпорядження Президента України про нагородження державними нагородами України та відзнаками Президента України (тексти)
	
	Доки не мине потреба

ст. 2 б
	

	05-03
	Розпорядження голови облдержадміністрації з кадрових питань (копії)
	
	Доки не мине

потреба

ст. 3 б
	Оригінали зберігаються в загальному відділі

	05-04
	Рішення виконкому про нагородження Почесною грамотою виконавчого комітету міської ради та документи до них (характеристики, клопотання) (другий примірник)
	
	Доки не мине

потреба

ст. 7 б
	

	05-05
	Розпорядження міського голови з кадрових питань (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка посадових осіб місцевого самоврядування; присвоєння звань (підвищення рангу); зміна біографічних даних; заохочення (нагородження), оплата праці, нарахування різних надбавок, доплат; відпустки щодо догляду за дитиною, відпустки за власний рахунок; довгострокові відрядження в межах України та за кордон та документи до них.
	
	75 років

ст. 16 б
	

	05-06
	Розпорядження міського голови про заохочення (преміювання), надання матеріальної допомоги та документи до них
	
	75 років

ст. 16 б
	

	05-07
	Розпорядження міського голови про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв'язку з навчанням та документи до них
	
	5 років

ст. 16 б
	

	05-08
	Розпорядження міського голови про короткострокові відрядження в межах України та за кордон та документи до них
	
	5 років

ст. 16 б
	

	05-09
	Розпорядження міського голови про стягнення та документи до них
	
	5 років

ст. 16 б
	

	05-10
	Контракти з керівниками комунальних підприємств
	
	Постійно

ст. 41 а
	

	05-11
	Контракти з працівниками виконавчого комітету та міської ради
	
	75 років ЕПК

ст. 492
	

	05-12
	Положення про відділи та управління міської ради (другий примірник)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали положень зберігаються в рішеннях сесій міської ради

	05-13
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік

ст. 397
	Після заміни новими

	05-14
	Посадові та робочі інструкції працівників міської ради
	
	75 років

ст. 43
	“Строк зберігання встановлено” ЕПК Державного архіву Чернігівської області протокол № 1

від 31.01.2013

	05-15
	Міська цільова програма «Відзначення державних та професійних свят, ювілейних дат, заохочення за заслуги перед територіальною громадою міста Прилуки на 2023-2025 роки» (другий примірник)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали програм зберігаються в рішеннях сесій міської ради

	05-16
	Річний план відділу по роботі з кадрами
	
	1 рік

ст. 161
	

	05-17
	Структура та чисельність міської ради (другий примірник)
	
	3 роки

ст. 37 б
	Оригінали структури та чисельності міської ради зберігаються в рішеннях сесій міської ради

	05-19
	Звіти про бронювання військовозобов'язаних
	
	5 років

ст. 667
	

	05-20
	Особова справа міського голови
	
	Постійно

ст. 493 а
	

	05-21
	Особові справи посадових осіб та інших працівників міської ради
	
	75 років

ст. 493 в


	 Після звільнення

	05-22
	Особові картки працівників міської ради
	
	75 років

ст. 499
	Після звільнення

	05-23
	Особові справи звільнених посадових осіб та інших працівників міської ради
	
	75 років

ст. 493 в
	Після звільнення

	05-24
	Трудові книжки працівників міської ради
	
	До запитання, незатребувані – не менше 50 років

ст. 508
	

	05-25
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 років

ст. 525 е
	

	05-26
	Списки військовозобов'язаних і призовників
	
	1 рік

ст. 669
	

	05-27
	Картки обліку військовозобов'язаних і призовників
	
	3 роки

ст. 670
	Після звільнення

	05-28
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 рік

ст.408
	

	05-29
	Графік надання відпусток
	
	1 рік

ст. 515
	

	05-30
	Документи (заяви, анкети, автобіографії, характеристики, листки з обліку кадрів) про кадровий резерв
	
	5 років

ст. 525 е
	

	05-31
	Документи (навчальні програми, графіки, листування) про підвищення кваліфікації та перекваліфікації кадрів
	
	5 років

ст. 537
	

	05-32
	Документи (направлення, листування) про навчання в Національній академії державного управління при Президентові України
	
	5 років

ст. 537
	

	05-33
	Документи (заяви, анкети, резюме,  автобіографії, копії особових документів, характеристики, листки з обліку кадрів, декларації про доходи) конкурсної комісії
	
	75 років

ст. 506
	Зберігаються у складі особових справ 

Осіб, що не пройшли за конкурсом – 3 роки

	05-34
	Документи, клопотання, характеристики, нагородні листи, довідки) про представлення до нагородження державними, відомчими нагородами, присвоєння почесних звань, присудження премій
	
	75 років ЕПК

ст. 654 б
	

	05-35
	Документи (відгуки, характеристики, атестаційні анкети, листи) про атестацію працівників 
	
	75 років

ст. 637
	Зберігаються в особових справах
 Ті, що не увійшли до особових

справ – 5р.

	05-36
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування 
	
	5 років

ст. 512
	

	05-37
	Акти про знищення використаних та зіпсованих бланків відзнак міської ради; службових посвідчень звільнених працівників; печаток, штампів
	
	3 роки

ст.119
	

	05-38
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни  посадових осіб відділу
	
	3 роки

ст. 45 б
	 Після зміни посадових осіб

	05-39
	Листування з органами державної влади, організаціями вищого рівня  про нагородження Почесними грамотами облдержадміністрації та обласної ради, винесення Подяки голови облдержадміністрації працівникам різних галузей міста (третій примірник)
	
	Доки не мине потреба


	Зберігається у загальному  відділі

	05-40
	Книга обліку руху особових справ посадових осіб місцевого самоврядування 
	
	75 років

ст. 528
	

	05-41
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладників до них
	
	50 років

ст. 530 а
	

	05-42
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки

ст. 739
	 Після закінчення журналу

	05-43
	Журнал реєстрації надання щорічних оплачуваних відпусток, додаткових відпусток у зв'язку з навчанням, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	75 років

ст. 121 б
	

	05-44
	Журнал реєстрації розпоряджень про прийняття (призначення), переведення, звільнення (припинення трудового договору), сумісництво працівників
	
	75 років

ст. 529
	

	05-45
	Журнал контролю за своєчасним присвоєнням рангів та встановленням надбавки за вислугу років
	
	1 рік


	“Строк зберігання встановлено” ЕПК Державного архіву Чернігівської області протокол

№1 від  22.01.2010

	05-46
	Журнал реєстрації службових посвідчень  
	
	3 роки 

ст. 1035
	

	05-47
	Журнал реєстрації посвідчень про відрядження
	
	5 років

ст. 533
	Після закінчення журналу

	05-48
	Журнал обліку видачі відзнаки міського голови м.Прилуки «За заслуги»
	
	75 років

ст. 528
	

	05-49
	Документи (плани, заходи, звіти) щодо дотримання Закону України “Про запобігання корупції”
	
	Постійно 

ст. 75 а
	

	05-50
	Листування з питань запобігання та виявлення корупції з державними органами, Національним агентством з питань запобігання корупції, Чернігівською обласною державною адміністрацією, Прилуцькою  районною державною адміністрацією,   структурними підрозділами Прилуцької міської ради, комунальними підприємствами та установами
	
	5 років

ЕПК ст.22
	

	05-51
	Журнал обліку повідомлень про корупційне правопорушення (заяви, звернення, скарги), анонімні повідомлення
	
	5 років

ст. 124
	

	05-52
	Журнал обліку, працівників притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних або пов'язаних з корупцією правопорушень
	
	5 років

ст. 124
	

	05-53
	Журнал обліку результатів перевірки стану військового обліку призовників, військовозобов'язаних та резервістів, звіряння їх облікових даних з даними районних (міських) ТЦК та СП (органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки) 
	
	7 років
	Постанова КМУвід 30.12.22 №1487 “Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов'язаних та резервістів” п.79

	05-54
	Бланки розсилок про вилучення військово облікових документів
	
	1 рік

ст. 127г
	

	05-55
	Книга обліку передачі бланків спеціального військового обліку, військових квитків та особових справ
	
	3 роки

ст. 127а
	

	05-56
	Книга обліку бланків спеціального військового обліку 
	
	3 роки

ст. 127а
	

	05-57
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки 

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

	05/1. Комісія з питань присвоєння Почесної відзнаки

Прилуцької міської ради  «Звання «Почесний громадянин міста Прилуки»


	05/1-01
	Протоколи засідання комісії з питань присвоєння Почесної відзнаки Прилуцької міської ради «Звання «Почесний громадянин міста Прилуки»
	
	Постійно

ст. 14 а
	

	05/2. Конкурсна комісія

	05/2-01
	Протоколи засідань конкурсної комісії 
	
	75 років ЕПК

ст. 505
	

	05/2-02
	Протоколи засідань конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посади керівників комунальних закладів
	
	75 років ЕПК

ст. 505
	

	05/3. Комісія з питань нагородження Почесною відзнакою

Прилуцької міської ради  «Знак міської ради «Честь і Слава»

	05/3-01
	Протоколи засідань комісії з питань нагородження Почесною відзнакою Прилуцької міської ради «Знак міської ради «Честь і Слава»
	
	Постійно

ст. 14 а
	


Начальник загального відділу




Лариса ЧАЙКА
СХВАЛЕНО

Протокол засідання
ЕК міської ради та її

виконавчих органів 

05.01.2023  №4

Підсумковий запис про категорії та кількість справ,складених у 2023 році :
	За строками зберігання
	Разом


	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного 
	
	
	

	Тривалого 
(понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового
(до 10 років включно)
	
	
	

	Всього
	
	
	


Начальник загального відділу




Лариса ЧАЙКА
Підсумкові відомості передано до архівного відділу

Начальник загального відділу




Лариса ЧАЙКА
