ТОВ «ФОРУМ»

Відділ кадрів

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

30 грудня 2008 року № 2

м. Хмельницький

на 2009 рік

05 ― ВІДДІЛ КАДРІВ

	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номер статті за Переліком типових документів
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	05-01
	Положення про відділ кадрів (копія)
	
	До заміни
новим
	

	05-02
	Правила, положення, інструкції; методичні вказівки та рекомендації щодо роботи з кадрами
	
	До заміни
новими
ст. 18 «б»
	

	05-03
	Посадові інструкції працівників підприємства
	
	Постійно
ст. 49 «а»
	

	05-04
	Накази директора з основної діяльності підприємства, що стосуються роботи відділу (копії)
	
	Доки не мине потреба
	

	05-05
	Накази директора підприємства про прийняття, переведення, заохочення, звільнення, сумісництво працівників; про матеріальну допомогу
	
	75 років
ст. 16 «б»
	

	05-06
	Накази директора підприємства про надання відпусток працівникам
	
	5 років
ст. 16 «в»
	

	05-07
	Накази директора підприємства про стягнення, відрядження працівників
	
	3 роки1
ст. 16 «г»
	1Що стосуються участі у ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС — постійно на підприємстві

	05-08
	Документи до наказів з особового складу (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні записки, довідки, копії довідок, обхідні листи), що не увійшли до складу особових справ
	
	3 роки
ст. 508
	

	05-09
	Документи (трудові договори, контракти) про прийняття на роботу, переведення, звільнення працівників підприємства, що замінюють накази з особового складу
	
	75 років – «В»
ст. 510
	

	05-10
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особових документів, характеристики, листки з обліку кадрів)1 штатних працівників підприємства
	
	75 років – «В»
ст. 513 «в»
	1Довідки з місця реєстрації, медичні довідки та інші документи другорядного значення — 3 роки після звільнення

	05-11
	Особові справи (картки обліку прийняття, переміщення, звільнення) осіб, які працюють на підприємстві за сумісництвом
	
	75 років1
ст. 515
	1Документи (анкети, копії дипломів, заяви, дозволи), що є підставою для наказів з особового складу — 3 роки

	05-12
	Особові картки працівників підприємства (разом з тими, що працюють за сумісництвом)
	
	75 років – «В» ст. 519
	

	05-13
	Журнал обліку, алфавіт особових справ
	
	75 років
ст. 521
	

	05-14
	Список (штатна розстановка) працівників підприємства
	
	75 років
ст. 525
	

	05-15
	Річні статистичні звіти про чисельність, склад і рух кадрів
	
	Постійно
ст. 298 «б»
	

	05-16
	Трудові книжки працівників підприємства
	
	До запитання, не затребувані — не менше 50 років
ст. 539
	

	05-17
	Документи (списки, плани, звіти) про стажування молодих спеціалістів
	
	5 років
ст. 554
	

	05-18
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, зведення) з питань навчання працівників, підвищення кваліфікації та перекваліфікації кадрів
	
	Постійно
ст. 563
	

	05-19
	Плани підвищення кваліфікації працівників підприємства
	
	3 роки
ст. 619
	

	05-20
	Документи (довідки, подання, листи) про оформлення пенсій
	
	3 роки
ст. 691
	

	05-21
	Журнал реєстрації наказів директора підприємства про прийняття, переведення, заохочення, звільнення, сумісництво працівників; про матеріальну допомогу
	
	75 років
ст. 522
	

	05-22
	Журнал реєстрації наказів директора підприємства про надання відпусток працівникам
	
	3 роки
ст. 100 «б»
	

	05-23
	Журнал реєстрації наказів директора підприємства про стягнення, відрядження працівників підприємства
	
	3 роки
ст. 100 «б»
	

	05-24
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років
ст. 541 «а»
	

	05-25
	Журнал обліку працівників, направлених у відрядження по Україні
	
	3 роки
ст. 551 «а»
	

	05-26
	Журнал обліку працівників, направлених у закордонні відрядження
	
	5 років
ст. 551 «б»
	

	05-27
	Журнал обліку видачі посвідчень про відрядження 
	
	3 роки1
ст. 552
	1 Після закінчення журналу

	05-28
	Журнал обліку видачі довідок працівникам підприємства про стаж, місце роботи, заробітну плату
	
	3 роки
ст. 562
	

	05-29
	Журнал реєстрації посвідчень працівників підприємства
	
	3 роки
ст. 1137
	

	05-30
	Журнал обліку видачі тимчасових посвідчень (разових перепусток, корінців перепусток) у службові приміщення і на винесення (вивезення) матеріальних цінностей
	
	1 рік
ст. 1140
	

	05-31
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки1
ст. 722
	1 Після закінчення журналу

	05-32
	Графіки надання відпусток, заяви, зведення, листування про використання відпусток
	
	1 рік
ст. 559
	

	05-33
	Табелі (графіки) виходу працівників підприємства на роботу
	
	1 рік
ст. 415
	

	05-34
	Акти приймання-здавання з усіма додатками (за винятком інвентаризаційних документів), складені під час зміни керівників підприємства
	
	Постійно
ст. 55 «а»
	

	05-35
	Акти приймання-здавання з усіма додатками (за винятком інвентаризаційних документів), складені під час зміни відповідальних працівників відділу
	
	3 рік1
ст. 55 «б»
	1 Після зміни відповідальних працівників та секретарів

	05-36
	Номенклатура справ відділу кадрів
	
	3 роки
ст. 89 «б»
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