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Номенклатура дел кадровой службы
Общество с ограниченной ответственностью «Солнышко» (ООО «Солнышко»)

(наименование организации)

УТВЕРЖДАЮ

  Генеральный директор ООО «Солнышко»  
              (должность руководителя организации)

       Петров                      Н.А. Петров          
                     (подпись)                  (инициалы, фамилия)

     13.05.2021     
 (дата)     
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ №    14н   
                         г. Москва                     
        (место составления)

на     2021 год   

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во 
дел 
(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и статей по Перечню, утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	…

	Кадровые документы / Отдел кадров

	05-01
	Коллективный договор
	1
	Постоянно,

ст. 386 Перечня
	

	05-02
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1
	1 год после замены новыми,

ст. 381 Перечня
	

	05-03
	Положение об отделе кадров
	1
	Постоянно,

ст. 33 Перечня
	

	05-04
	Положение об оплате труда
	1
	Постоянно,

ст. 294 Перечня
	

	05-05
	Положение о персональных данных
	1
	Постоянно,

ст. 440 Перечня
	

	05-06
	Должностные инструкции сотрудников
	1
	50/75 лет,

ст. 443 Перечня
	

	05-07
	Приказы по личному составу
	1
	50/75 лет,

п. «а» ст. 434 Перечня 
	

	05-08
	Приказы о командировках, служебных проверках, ежегодных и учебных отпусках, отчеты работников о командировках 
	1
	5 лет,

п. «б», «в», «г» ст. 434, ст. 452 Перечня
	

	05-09
	Приказы о дисциплинарных взысканиях, документы, связанные с применением дисциплинарных взысканий
	1
	3 года,

п. «д» ст. 434, ст. 454 Перечня
	

	05-10
	Личные дела
	58
	50/75 лет,

ст. 445 Перечня
	Трудовые договоры, согласия на обработку персональных данных, личные карточки Т-2, сведения о трудовой деятельности СТД-Р и СТД-ПФР

	05-11
	Графики отпусков
	1
	3 года, 

ст. 454 Перечня
	

	05-12
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	1
	50/75 лет,

п. «в» ст. 463 Перечня
	

	05-13
	Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее
	1
	5 лет,

п. «г» ст. 463 Перечня
	

	05-14
	Подлинные трудовые книжки, не востребованные работниками при увольнении
	1
	До востребования,

ст. 449 Перечня
	

	05-15
	Заявления работников о выдаче документов, связанных с работой, и их копий 
	1
	1 год,

ст. 451 Перечня
	

	05-16
	Уведомления, предупреждения работникам
	1
	3 года,

ст. 436 Перечня
	

	…
	…
	…
	…
	…


Начальник отдела кадров                           Игнатова                              И.А. Игнатова
13.05.2021

Заведующий архивом                                  Алексеев                                   Г.И. Алексеев
13.05.2021
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