	
	01 – 02 – Документи з питань кадрової роботи


	
	
	

	01-02-01
	Правила, положення, інструкції, методичні
вказівки щодо роботи з кадрами і резервом.
	
	До заміни новими 

ст.18 б
	

	01-02-02
	Доповідні записки про стан кадрової роботи, які надходять з обласної та районної державних адміністрацій (копії).
	
	Доки не мине потреба.
	

	01-02-03
	Правила внутрішнього трудового розпорядку.
	
	1 рік

ст.1129
	Після заміни новими.

	01-02-04
	Накази з особового складу (прийом, звільнення, заохочення, матеріальна допомога, переведення).
	
	75 років

ст.16 б
	.

	01-02-05
	Накази про надання відпусток.
	
	5 років

ст.16 в
	

	01-02-06
	Накази про відрядження працівників.
	
	3 роки

ст.16 г
	

	01-02-07
	Положення про управління та відділи (копії).
	
	Доки не мине потреба.
	

	01-02-08
	Посадові інструкції працівників управління агропромислового розвитку (копії).
	
	Доки не мине потреба.
	

	01-02-09
	Штатні розписи та переліки змін до них (копії).
	
	Доки не мине потреба.
	

	01-02-10
	Протоколи засідань конкурсних комісій щодо заміщення вакантних посад державних службовців.
	
	Постійно ст.533
	

	01-02-11
	Протоколи засідань кваліфікаційної комісії.
	
	5 років

ст.652
	

	01-02-12
	Документи (звіти, відгуки) конкурсної комісії із заміщення вакантних посад державних службовців.
	
	75 років -“В”
ст. 534
	Зберігаються у складі особових справ. Не обраних на посаду – 

3 роки.

	01-02-13
	Документи (листи, заяви, довідки) на продовження терміну перебування на державній службі.
	
	3 роки

ст.503
	

	01-02-14
	Документи (атестаційні анкети, відгуки) про встановлення кваліфікації.
	
	75 років – “В”

ст.653 
	Зберігаються у складі особових справ. Ті, що не увійшли до складу особових справ - 5 років.

	01-02-15
	Документи (подання, клопотання, характеристики,  нагородні листи, довідки, витяги з рішень профспілкових органів) про представлення до нагородження державними нагородами України.
	
	75 років ст.674-6
	

	01-02-16
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії розпоряджень переміщення, звільнення, характеристика, копії особових документів, щорічна оцінка).
	
	75 років-“В” ст.513
	

	01-02-17
	Трудові книжки.
	
	До запитання, не затребувані - не менше 

50 років 

ст.539
	

	01-02-18
	Документи (аналітичні огляди, довідки, зведення. доповідні записки) з питань організаційної, кадрової роботи.
	
	5 років 

ст.45-б
	

	01-02-19
	Списки кандидатів на висування за посадою (резерв).
	
	5 років 

ст.536
	

	01-02-20
	Список працівників сільськогосподарських підприємств району (копії).
	
	Доки не мине потреба.
	

	01-02-21
	Документи (графік надання відпусток, заяви) про використання відпусток.
	
	1 рік

ст.559
	

	01-02-22
	Звіти про стажування молодих спеціалістів.
	
	5 років ст.554
	

	01-02-23
	Річна статистична звітність про склад працівників і рух кадрів управління агропромислового розвитку.
	
	Постійно ст.298-б
	

	01-02-24
	Плани роботи (квартальний, місячний) управління.
	
	1 рік 

ст.155
	

	01-02-25
	Плани роботи структурних підрозділів управління на місяць.
	
	1 рік

ст.155
	

	01-02-26
	Щомісячні плани роботи спеціалістів управління.
	
	1 рік 

ст.155
	

	01-02-27
	План роботи відділу на місяць.
	
	1 рік

ст.155
	

	01-02-28
	Звіти (квартальний, місячний) щодо виконання планів роботи управління.
	
	5 років 

ст.299
	

	01-02-29
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування про прийом, облік кадрів.
	
	3 роки 

ст.502
	

	01-02-30
	Журнал реєстрації листків непрацездатності.
	
	3 роки 

ст.722
	Після закінчення журналу.

	01-02-31
	Журнал обліку особових справ працівників управління агропромислового розвитку.
	
	75 років ст.521
	

	01-02-32
	Журнал обліку, видачі трудових книжок та вкладишів до них.
	
	50 років ст.541-а
	

	01-02-33
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження.
	
	3 роки 

ст.552


	Після закінчення журналу.

	01-02-34
	Журнал обліку документів та видань з грифом ДСК.
	
	ЕПК
	


