
МЕНЕДЖЕР ПО ПЕРСОНАЛУ
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

22.11.2010 №1
Новосибирск 
На 2011 год

	Индекс дела
	Заголовок дела

	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Менеджер по персоналу

	04-01


	Штатное расписание (утвержденное)
	
	Ст.71, постоянно*
	

	04-02


	Личные дела 
	
	Ст.656 (б), 75 л. ЭПК
	Ст.656 (а), постоянно

	04-03


	Личные карточки по форме  Т-2 
	
	Ст.658, 75 л. ЭПК
	

	04-04
	Трудовые книжки 
	
	Ст.66, до востребования (1)
	(1) Не востребованные – 75 л.

	04-05


	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	Ст.695 (в), 75 л.
	

	04-06


	Приказы  по личному составу
	
	Ст.19 (б), 75 л. (2) ЭПК
	

	04-07


	Приказы о предоставлении отпусков, наложении дисциплинарных взысканиях
	
	Ст.19 (б), 5 л. (2) ЭПК
	(2) О
дисциплинарных
взысканиях,
ежегодных
оплачиваемых
отпусках,
отпусках, в связи
с обучением,
дежурствах,
краткосрочных
внутрироссийских
и зарубежных
командировках - 5
л.

	04-08


	Приказы по основной деятельности 
	
	Ст.19 (а), постоянно (1)
	(1) Присланные
для сведения - до
минования
надобности

	04-09


	График предоставления отпусков
	
	Ст.693, 1 г.
	

	04-10

	Записки-расчеты отпуска при увольнении сотрудников
	
	Ст.412, 5 л.
	

	04-11

	Должностные инструкции
	
	Ст.77 (1), постоянно
	(1) После замены
новыми

	04-12

	Табели учета рабочего времени
	
	Ст.586, 5 л (1)
	(1) При тяжелых,
вредных и опасных
условиях труда -
75 л.

	04-13

	Документы (акты, характеристики,
докладные, служебные, записки, справки,
переписка) о привлечении к
ответственности лиц, нарушивших
трудовую дисциплину
	
	Ст.587, 694, 3 г.
	

	04-14
	Договоры о материальной
ответственности материально
ответственного лица
	
	Ст.457, 5 л. (1)
	1) После
увольнения
материально-ответственного лица

	04-15

	Исходящие документы (переписка)
	
	5 л.
	

	04-16

	Входящие  документы (переписка)
	
	5 л.
	

	04-17

	Журнал регистрации приказов по личному составу
	
	Ст.695 (а), 75 л.
	

	04-18

	Журнал регистрации приказов на отпуска, дисциплинарных взысканиях

	
	Ст. 695 (ж), 3 г.
	

	04-19

	Журнал регистрации приказов по основной деятельности 
	
	Ст.258, постоянно
	

	04-20
	Журнал учета личных дел
	
	Ст.695 (б), 75 л.
	

	04-21

	Журнал регистрации трудовых договоров
	
	Ст.695 (б), 75 л.
	

	04-22
	Журнал учета нарушений трудовой дисциплины
	
	3 г.
	

	04-23

	Журнал регистрации актов
	
	5 л.
	

	04-24
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 л.
	

	04-25
	Журнал регистрации  входящих документов
	
	5 л.
	

	04-26
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда
	
	Ст.626 (б), 10 л.
	

	04-27
	Инструкции по охране труда по профессиям
	
	Постоянно (1)

	(1) После замены
новыми

	04-28
	Журнал регистрации несчастных случаев, учета аварий
	
	Ст.630, постоянно
	

	04-29
	Документы (акты, заключения,
отчеты, протоколы, справки) о
производственных авариях и
несчастных случаях
	
	Ст.632 (а), 75 л. (1) ЭПК
	(1) Связанных с
крупным
материальным
ущербом и
человеческими
жертвами -
пост.**

	04-30
	Журнал

регистрации прохождения медосвидетельствования
	
	10 л.
	

	04-31
	Журнал регистрации листов нетрудоспособности
	
	Ст.897, 5 л.
	

	04-32
	Локальные нормативные акты о
персональных данных работников
	
	Ст.655, постоянно (1)
	(1) После замены
новыми

	04-33
	Локальные нормативные акты 
	
	Ст.62, 411, 571, Постоянно (1)
	(1) После замены
новыми


*Приказ Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. N 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения"

Менеджер по персоналу                                                                Кочеткова В.В.

22.11.2010






