Номенклатура справ відділу кадрів
Підприємство/організація: ТОВ "Промінь"
Структурний підрозділ: Відділ кадрів Дата складання: 01.01.2024
Ця Номенклатура справ відділу кадрів розроблена відповідно до вимог Закону України "Про Національний архівний фонд та архівні установи", Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, а також типових номенклатур справ, що застосовуються в діяльності установ.
Документи, що формуються у відділі кадрів, поділяються на такі групи:
1. Організаційно-розпорядча документація Індекс справи: 01 Заголовок справи: Накази з кадрових питань Строк зберігання: Постійно Приклад: Наказ №25 від 01.03.2024 "Про прийняття на роботу Іванова І.І."
2. Особові справи працівників Індекс справи: 02 Заголовок справи: Особові справи працівників Строк зберігання: 75 років після припинення трудових відносин Приклад: Особова справа Петрова П.П.
3. Облікова документація Індекс справи: 03 Заголовок справи: Трудові книжки працівників Строк зберігання: 75 років після припинення трудових відносин Приклад: Трудова книжка Сидорова С.С.
4. Довідково-інформаційна документація Індекс справи: 04 Заголовок справи: Заяви працівників Строк зберігання: 5 років Приклад: Заява Іванова І.І. про надання відпустки
Номенклатура справ відділу кадрів є обов'язковою для використання при формуванні, зберіганні та використанні документації. Вона затверджується керівником підприємства/організації та погоджується з уповноваженими особами.
Номенклатура справ відділу кадрів:
1. Особова справа працівника
· Закон України "Про працю"
· Закон України "Про освіту"
· Приклад заповнення: Особова справа працівника містить інформацію про освіту, трудову діяльність, підвищення кваліфікації тощо. Вона включає копії дипломів, трудову книжку, курси підвищення кваліфікації та інші документи, які підтверджують професійну діяльність працівника.
2. Документи, пов’язані з укладанням трудового договору
· Закон України "Про трудові відносини"
· Зразки заповнення: Договір про прийом на роботу, додаткові угоди до трудового договору, декларація про стан здоров'я, тощо.
3. Документи щодо оплати праці
· Кодекс законів про працю України
· Приклад заповнення: Розрахунково-касова документація, заяви на отримання заробітної плати, відомості про нарахування та виплати, податкові звіти тощо.
4. Медичні документи
· Закон України "Про охорону здоров'я"
· Приклад заповнення: Медична карта працівника, направлення на медичний огляд, результати медичних обстежень тощо.
5. Документи щодо відпусток та відпусткового обліку
· Закон України "Про відпустки"
· Приклад заповнення: Заяви про надання відпустки, відомості про використання відпустки, довідки про використання відпусток тощо.
6. Документи щодо звільнення працівника
· Кодекс законів про працю України
· Приклад заповнення: Заяви про звільнення, накази про звільнення, витяги з трудової книжки, документи щодо виплат компенсацій тощо.
Це лише загальний шаблон. Фактичний перелік документів може відрізнятися залежно від внутрішніх процедур та вимог організації.
Номенклатура справ відділу кадрів
I. Загальні відомості
1. Назва установи: [Вказати повну назву установи]
2. Місцезнаходження: [Вказати адресу]
3. Код ЄДРПОУ: [Вказати код]
4. Рік складання: 2024
II. Перелік справ
	Індекс справи
	Назва справи
	Кількість справ
	Термін зберігання
	Законодавство
	Приклади документів

	1
	Особові справи
	[Вказати кількість]
	75 років
	[1], [2]
	Особова картка працівника, накази про прийняття на роботу, звільнення, переведення, нагородження, присвоєння кваліфікаційних розрядів, особові листки обліку кадрів, трудові книжки, заяви, довідки, фотографії

	2
	Накази з особового складу
	[Вказати кількість]
	75 років
	[1], [2]
	Накази про прийняття на роботу, звільнення, переведення, нагородження, присвоєння кваліфікаційних розрядів, надання відпусток, відряджень, оголошення простою, накладення дисциплінарних стягнень, проведення атестації тощо

	3
	Особові справи звільнених працівників
	[Вказати кількість]
	45 років
	[1], [2]
	Особові картки працівників, накази про звільнення, трудові книжки, особові листки обліку кадрів

	4
	Документи про освіту та кваліфікацію
	[Вказати кількість]
	45 років
	[1], [3]
	Дипломи, атестати, свідоцтва про закінчення навчальних закладів, сертифікати про присвоєння кваліфікаційних розрядів, посвідчення про підвищення кваліфікації

	5
	Документи про військовий облік
	[Вказати кількість]
	75 років
	[4]
	Відомості про військовий облік, особові справи військовозобов'язаних, посвідчення військовозобов'язаних, тимчасові посвідчення військовозобов'язаних, посвідчення про припис до військового комісаріату, повідомлення про призов на військову службу

	6
	Документи про нагородження
	[Вказати кількість]
	75 років
	[1], [5]
	Накази про нагородження, грамоти, дипломи, посвідчення про нагородження

	7
	Документи про трудову діяльність
	[Вказати кількість]
	45 років
	[1]
	Трудові книжки, особові листки обліку кадрів

	8
	Документи про відпустки
	[Вказати кількість]
	3 роки
	[1]
	Накази про надання відпусток, графіки відпусток, особові листки обліку кадрів

	9
	Документи про командирування
	[Вказати кількість]
	3 роки
	[1]
	Накази про відрядження, командировочні посвідчення, звіти про відрядження

	10
	Документи про простої
	[Вказати кількість]
	3 роки
	[1]
	Накази про оголошення простою, акти простою

	11
	Документи про дисциплінарні стягнення
	[Вказати кількість]
	3 роки
	[1]
	Накази про накладення дисциплінарних стягнень, доповідні записки про порушення трудової дисципліни

	12
	Документи про атестацію
	[Вказати кількість]
	3 роки
	[1]
	Накази про проведення атестації, протоколи атестаційних комісій, атестаційні листи

	13
	Документи про інвентаризацію майна
	[Вказати кількість]
	5 років
	[6]
	Інвентаризаційні описи, акти прийняття-передачі майна

	14
	Документи про охорону праці
	
	
	
	



