Публічне акціонерне товариство «Судноплавна компанія «Вітрила»

________

Відділ кадрів

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

12.11.2015 № 3/05-79
На 2016 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

	05-1
	Законодавчі та нормативно-правові акти органів державної влади, місцевого самоврядування, що стосуються роботи з кадрами
	
	Доки не мине потреба1
1-б, 2-б, 3-б, 9-б 
	1 Що стосуються діяльності товариства — постійно

	05-2
	Статут Товариства, зміни до нього;

положення про структурні підрозділи Товариства, про колегіальні виконавчі (правління, раду директорів) та дорадчі (технічний, експертний, консультативний комітети, комісії) органи
	
	Постійно

ст. 28-а, 39
	

	05-3
	Структура Товариства, документи (аналітичні таблиці, розрахунки, доповідні записки, довідки) про вдосконалення структури Товариства; копії1, 2 штатних розписів
	
	Постійно

ст. 33-а, 384, 37-а
	1 Оригінали — у справі 06-5 (бухгалтерія).

2 Зберігати доки не мине потреба

	05-4
	Типові кваліфікаційні вимоги, посадові інструкції 
	
	До заміни новими

ст. 42-б 
	

	05-5
	Посадові та робочі інструкції працівників Товариства
	
	5 р.1

ст. 43
	1 Після заміни новими. Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові й робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими та небезпечними умовами праці, — 75 р.

	05-6
	Положення про відділ кадрів, посадові інструкції працівників відділу кадрів (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали — у справі 05-4

	05-7
	Проекти статуту, положень; документи (довідки, доповідні записки, пропозиції, відгуки) з їх розроблення
	
	3 р.1
ст. 29
	1 Після затвердження



	05-8
	Організаційні документи (Колективний договір, зміни й доповнення до нього, Положення про преміювання працівників ПАТ «Судноплавна компанія «Вітрила») Товариства
	
	Постійно

ст. 395-а, 424-а
	

	05-9
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 р.1

ст. 397
	1 Після заміни новими

	05-10
	Положення про порядок обробки та захисту персональних даних, що містяться в базі персональних даних «Персонал ПАТ «СК «Вітрила» Товариства 
	
	Доки не мине потреба
	

	05-11
	Накази з основної діяльності, що стосуються роботи відділу кадрів (копії)
	
	Доки не мине потреба
	Оригінали — у справі 01-5 (канцелярія)

	05-12
	Накази з кадрових питань (прийняття на роботу; переміщення /переведення; звільнення; суміщення/сумісництво; атестація; навчання та підвищення кваліфікації; стажування; присвоєння звань (підвищення категорії, розряду); зміна біографічних даних; установлення та скасування режиму неповного робочого часу окремим працівникам)
	
	75 р.2
ст. 16-б
	2 Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням — 5 р.

(у справах 05-15, 05-16)

	05-13
	Накази про встановлення рівня оплати праці; надання матеріальної допомоги; заохочення (нагородження, преміювання)
	
	75 р.2
ст. 16-б
	

	05-14
	Накази про надання всіх видів відпусток працівникам із важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці; відпусток без збереження заробітної плати; про довгострокові відрядження в межах України та за кордон
	
	75 р.2
ст. 16-б
	

	05-15
	Накази про короткострокові відрядження працівників
	
	5 р. ст. 16-б, прим. 2
	

	05-16
	Накази про стягнення; надання щорічних відпусток, додаткових соціальних відпусток працівникам, які мають дітей або повнолітню дитину — інваліда з дитинства підгрупи А I групи, відпусток для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного/шестирічного віку, відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 р.
ст. 16-б, прим. 2
	

	05-17
	Річний, квартальні плани роботи відділу кадрів, звіти про їх виконання
	
	1 р.

ст. 161, 299
	

	05-18
	Плани роботи з кадрами, з професійного навчання та підвищення кваліфікації працівників, звіти про їх виконання
	
	Доки не мине потреба, але не менше 1 р.
ст. 162, 299 
	

	05-19
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	
	Постійно
ст. 489 
	

	05-20
	Статистичні звіти (ф. № 10-ПІ (річна), ф. № 1-ПВ (умови праці) (один раз на два роки), ф. № 1-ПВ (квартальна), ф. № 1-ПВ (місячна) тощо) й таблиці з допоміжних видів діяльності Товариства











; документи (довідки, доповідні записки, відомості тощо) до них у частині кадрових питань 
	
	5 р.

ст. 303
	

	05-21
	Звіти про наявність вакантних посад, заплановане масове вивільнення працівників, прийняття працівників,

про чисельність працівників та заброньованих військовозобов’язаних
(ф. № 3-ПН, ф. № 4-ПН, Повідомлення про прийняття працівника на роботу, ф. № 6-б тощо)
	
	5 р.

ст. 363, 667
	

	05-22
	Листування про приймання, розподіл, переміщення, облік кадрів
	
	5 р. ЕПК
ст. 520 
	

	05-23
	Листування з питань підтвердження трудового/страхового стажу працівників
	
	5 р. ЕПК
ст. 519
	

	05-24
	Листування про оформлення відряджень за кордон
	
	5 р.1
ст. 523-а
	1 Після повернення
із-за кордону

	05-25
	Листування про оформлення відряджень у межах України
	
	3 р.

ст. 523-б
	

	05-26
	Листування з навчальними закладами про умови оплати за навчання у вищих та професійно-технічних навчальних закладах і виплату коштів молодим спеціалістам
	
	3 р.
ст. 524
	

	05-27
	Документи (заявки, відомості, листи) про потребу Товариства у робітничих кадрах, інженерно-технічних працівниках, службовцях, молодих спеціалістах
	
	3 р.

ст. 490
	

	05-28
	Документи (листки з обліку кадрів, 

заяви, подання,

 доповідні та пояснювальні записки, 

довідки, обхідні 

листки) до наказів із кадрових питань, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р.

ст. 491
	

	05-29
	Трудові договори (контракти, угоди), що замінюють накази з кадрових питань
	
	75 р. ЕПК

ст. 492
	

	05-30
	Особові 

справи (заяви,

 анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів

 про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів

, характеристики, листки з обліку кадрів)

1 керівників Товариства, осіб, які мають найвищі ступені відзнаки, почесні звання
	
	Постійно
ст. 493-а
	1 Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення — 3 р. після звільнення 

	05-31
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, оголошення подяк, копії особистих документів, характеристики, листки з обліку кадрів)1 службовців, професіоналів, фахівців, робітників, (у т. ч. тимчасових і тих, що працюють за сумісництвом)






	
	75 р.2

ст. 493-в, 495, 499
	1 Довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення — 3 р. після звільнення.
2 Після звільнення 

	05-32
	Документи (листки з обліку кадрів

, анкети, автобіографії,
заяви) осіб, не прийнятих на роботу


	
	1 р.

ст. 500
	

	05-33
	Трудові книжки працівників
	
	До запитання, не затребувані — не менше
50 р.
ст. 508
	

	05-34
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, відомості, заяви, плани, списки) про підготовку кадрів нових професій, спеціальностей, кваліфікацій, підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів
	
	5 р. ЕПК

537 
	

	05-35
	Документи (подання, клопотання, характеристики, автобіографії, особові листки з обліку кадрів, витяги з рішень тощо) про представлення до нагородження державними нагородами, відомчими грамотами, присвоєння почесних звань тощо
	
	75 р. ЕПК

ст. 654-б
	

	05-36
	Документи (повідомлення суб’єктів персональних даних про склад і зміст зібраних персональних даних, їхні права, визначені законом, мету збору персональних даних і третіх осіб, яким передаються їхні персональні дані; згоди працівників на обробку персональних даних; зобов’язання про нерозголошення персональних даних та ін.) з питань захисту персональних даних 
	
	Доки не мине потреба (до закінчення періоду обробки персональних даних)1
	1 Зобов’язання про нерозголошення персональних даних — відповідно до терміну зберігання персональних даних, які обробляв працівник згідно з трудовими обов’язками

	05-37
	Документи (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладишів до них; приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені в разі зміни керівника кадрової служби
	
	3 р.

ст. 511, 45-б
	

	05-38
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату
	
	3 р.

ст. 517
	

	05-39
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування
	
	5 р.

ст. 512
	

	05-40
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання всіх видів відпусток
	
	1 р.1
ст. 515, 516
	1 Заяви про надання додаткових відпусток у зв’язку з навчанням — 1 р. після закінчення навчального закладу

	05-41
	Протоколи засідань, рішення атестаційних і кваліфікаційних комісій
	
	5 р. 1
ст. 636 
	1 Щодо працівників зі шкідливими умовами праці — 75 р.

	05-42
	Документи (характеристики, атестаційні анкети, висновки тощо) про проведення атестацій і встановлення кваліфікації
	
	75 р.1, 2

ст. 637
	1 Зберігаються в особових справах.
2 Т і, що не увійшли до особових справ, — 5 р.

	05-43
	Звіти і відомості про проведення атестації та встановлення кваліфікації
	
	5 р.

ст. 638
	

	05-44
	Списки членів атестаційних і кваліфікаційних комісій
	
	5 р.

ст. 639
	

	05-45
	Графіки проведення атестації та встановлення кваліфікації
	
	1 р.

ст. 640
	

	05-46
	Заяви про незгоду з рішеннями атестаційних і кваліфікаційних комісій та документи (довідки, висновки) про їх розгляд


	
	5 р.

ст. 641
	

	05-47
	Договори про навчання
	
	5 р. 1
ст. 543
	1 Після закінчення строку дії договору

	05-48
	Списки керівних працівників
	
	Постійно
ст. 525-а
	

	05-49
	Списки інженерно-технічних працівників Товариства з вищою і середньою спеціальною освітою






	
	75 р.

ст. 525-б
	

	05-50
	Списки ветеранів і учасників Великої Вітчизняної війни; учасників бойових дій на території інших держав; учасників АТО
	
	Постійно
ст. 525-г
	

	05-51
	Списки тимчасових працівників
	
	75 р.

ст. 525-д
	

	05-52
	Списки працівників, що пройшли атестацію
	
	5 р.

ст. 525-й
	

	05-53
	Списки військовозобов’язаних і призовників
	
	3 р.4

ст. 525-л, 669 
	4 Після звільнення

	05-54
	Списки осіб, нагороджених державними та іншими нагородами, почесними званнями, преміями
	
	75 р.

ст. 658-б
	

	05-55
	Списки працівників, яким установлено неповний робочий час та індивідуальний графік роботи
	
	5 р. ЕПК1
ст. 401
	1 У разі важких, шкідливих, небезпечних умов праці — 75 р.

	05-56
	Списки працівників, які мають дітей 
	
	До заміни новими

ст. 791
	

	05-57
	Заяви, запити громадян і організацій про надання архівних довідок, копій, витягів із документів та документи (архівні довідки, копії, витяги, листи-відмови) з їх виконання
	
	5 р.
ст. 132
	

	05-58
	Документи (акти, доповідні й пояснювальні записки, листи) про втрату посвідчень
	
	1 р.
ст. 1024
	

	05-59
	Табелі обліку використання робочого часу працівників Товариства
	
	1 р.
ст. 408
	

	05-60
	Картки обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 р.1
ст. 670
	1 Після звільнення

	05-61
	Книга обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, заробітну плату
	
	3 р.

ст. 535
	

	05-62
	Журнал обліку особових справ 
	
	75 р.

ст. 528
	

	05-63
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 р.

ст. 530-а
	

	05-64
	Журнал обліку трудових договорів (контрактів, угод), що замінюють накази з кадрових питань
	
	75 р.

ст. 527
	

	05-65 
	Журнал обліку приймання, переміщення, звільнення працівників (у т. ч. тимчасових)
	
	75 р.

ст. 529
	

	05-66
	Журнал обліку наказів із кадрових питань (прийняття на роботу; переміщення/переведення;

звільнення; суміщення/сумісництво; атестація; навчання та підвищення кваліфікації; стажування; присвоєння звань (підвищення категорії, розряду);

зміна біографічних даних; установлення та скасування режиму неповного робочого часу окремим працівникам)
	
	75 р.1

ст. 121-б
	1 Форми, у яких реєструють короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням, — 5 р.

	05-67
	Журнал обліку наказів про встановлення рівня оплати праці; надання матеріальної допомоги; заохочення (нагородження, преміювання)
	
	75 р.1

ст. 121-б
	

	05-68
	Журнал обліку наказів про надання всіх видів відпусток працівникам із важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці; відпусток без збереження заробітної плати; про довгострокові відрядження в межах України та за кордон
	
	75 р.1

ст. 121-б
	

	05-69
	Журнал обліку наказів про короткострокові відрядження працівників
	
	5 р.
ст. 121-б,

прим. 1
	

	05-70
	Журнал обліку наказів про стягнення, надання щорічних відпусток, додаткових соціальних відпусток працівникам, які мають дітей або повнолітню дитину — інваліда з дитинства підгрупи А I групи, відпусток для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного/шестирічного віку, відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 р.
ст. 121-б,

прим. 1
	

	05-71
	Журнал обліку листків непрацездатності працівників Товариства
	
	3 р.1

ст. 739
	1 Після закінчення журналу

	05-72
	Журнал обліку руху посвідчень працівників Товариства
	
	3 р.

ст. 1035
	

	05-73
	Журнал перевірки стану обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 р.

ст. 671
	

	05-74
	Журнал обліку звірок особових карток форми № П-2 з обліковими даними військового комісаріату 
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-75
	Книга обліку передачі бланків спеціального обліку, військових квитків, особових карток форми № П-2 
	
	3 р.
ст. 671
	

	05-76
	Журнал реєстрації документів із питань обробки персональних даних працівників (згоди на обробку персональних даних; повідомлення про права у сфері захисту персональних даних)
	
	3 р.1
ст. 122
	1 Після закінчення журналу

	05-77
	Журнал реєстрації зобов’язань про нерозголошення персональних даних
	
	3 р.1

ст. 122
	1 Після закінчення журналу

	05-78
	Журнал реєстрації приходу на роботу і виходу з роботи працівників Товариства та місцевих відряджень
	
	1 р.

ст. 1037
	

	05-79
	Номенклатура справ кадрової служби
	
	3 р.2

ст. 112-в
	2 Після заміни новими та за умови передавання справ до архіву Товариства


Начальник відділу кадрів 
Петренко
_______О. Л. Петренко____
(підпис)
(ініціали (ініціал імені), прізвище)
13 листопада 2015 року
Завідувач архіву ПАТ
Кравчук
__________Я. М. Кравчук_____

(підпис) 
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 2016 році у структурному підрозділі:

Заступник начальника
_________
_____________________________

відділу кадрів 
(підпис)
(ініціали (ініціал імені), прізвище)
___ _____________ 20___ року

Підсумкові відомості передано до служби діловодства.

Начальник відділу кадрів
_________
_____________________________


(підпис)
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

___ _____________ 20___ року

Примітка. Якщо структурний підрозділ має кілька напрямів діяльності, то в номенклатурі справ цього структурного підрозділу кожний напрям виокремлюється у відповідний розділ. Назва цього розділу зазначається на початку кожної групи справ, що формується з документів певного напряму діяльності.

