Підсумковий запис до номенклатури справ відділу кадрів ТОВ "Приклад" за 2023 рік
Цей підсумковий запис складено відповідно до Закону України "Про електронні документи та електронний документообіг", Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5, а також Інструкції з діловодства у відділі кадрів ТОВ "Приклад".
У номенклатурі справ відділу кадрів ТОВ "Приклад" на 2023 рік відбулися наступні зміни:
1. Додано нові справи: 03-15 Особові картки працівників, прийнятих у 2023 році 03-16 Трудові книжки працівників, прийнятих у 2023 році
2. Передано до архіву підприємства справи за 2018 рік: 03-09 Особові справи звільнених працівників (2018 р.) 03-10 Трудові книжки працівників, звільнених у 2018 році
3. Вилучено із номенклатури справу: 03-14 Книга реєстрації трудових книжек і вкладишів до них (у зв'язку з переходом на електронний документообіг)
Аналіз змін: Додавання нових справ 03-15 та 03-16 обумовлено прийняттям на роботу 37 нових працівників у 2023 році відповідно до наказів про прийом на роботу.
Справи 03-09 та 03-10 за 2018 рік було передано до архіву у зв'язку із закінченням строку їх зберігання у відділі кадрів, який становить 5 років.
Вилучення справи 03-14 пов'язано з переходом підприємства на електронний документообіг та веденням реєстру трудових книжок в електронному вигляді.
Складено: Відповідальний працівник відділу кадрів Петренко Олена Іванівна [Підпис] 25.01.2024
Підсумковий запис до номенклатури справ відділу кадрів
До номенклатури справ відділу кадрів заносяться всі документи, що стосуються управління персоналом підприємства та відповідають вимогам законодавства України.
1. Трудові договори та додатки до них згідно з Кодексом законів про працю України.
2. Заяви про звільнення та відповідні накази про звільнення або припинення трудового договору відповідно до законодавства.
3. Довідки про робочий стаж та підтвердження освіти працівників згідно з вимогами законодавства.
4. Листи від працівників та інші документи, пов'язані з управлінням персоналом.
5. Протоколи засідань конкурсних комісій при прийнятті на роботу нових працівників.
6. Документація щодо навчання та підвищення кваліфікації працівників, зокрема копії дипломів, сертифікатів, реєстраційних листів тощо.
7. Документи, пов'язані зі змінами в умовах праці та соціального забезпечення працівників.
8. Листи від інших відділів та підрозділів підприємства, що стосуються питань кадрового забезпечення.
Це підсумковий запис до номенклатури справ відділу кадрів, який містить перелік основних документів, що обробляються та зберігаються відділом кадрів відповідно до вимог чинного законодавства.
Підсумковий запис до номенклатури справ відділу кадрів
[Назва організації]
Підсумковий запис до номенклатури справ відділу кадрів за [рік]
[Місце складання] [Дата]
1. Загальні відомості
1.1. Назва організації: [Назва організації] 1.2. Місцезнаходження організації: [Адреса] 1.3. Усього заведено справ до номенклатури: [кількість] 1.4. З них: * постійного зберігання: [кількість] * тимчасового зберігання: [кількість] 1.5. Номенклатура справ затверджена: [назва органу, що затвердив номенклатуру], протокол № [номер протоколу] від [дата]
2. Відомості про кількість справ, що надійшли до архіву за [рік]
2.1. Всього надійшло справ: [кількість] 2.2. З них: * постійного зберігання: [кількість] * тимчасового зберігання: [кількість]
3. Відомості про вилучення справ з номенклатури за [рік]
3.1. Всього вилучено справ: [кількість] 3.2. З них: * постійного зберігання: [кількість] * тимчасового зберігання: [кількість]
4. Відомості про справи, що підлягають перевірці науково-технічної експертної комісії
4.1. Всього справ, що підлягають перевірці: [кількість] 4.2. З них: * постійного зберігання: [кількість] * тимчасового зберігання: [кількість]
5. Підпис
[ПІБ] [Посада] [Дата]
ПРИКЛАДИ ЗАПОВНЕННЯ:
· [Назва організації]: ТОВ "Моя компанія"
· [Рік]: 2023
· [Адреса]: м. Київ, вул. Хрещатик, 1
· [Кількість] справ, що надійшли до архіву: 100
· [Кількість] справ, що вилучені з номенклатури: 20
· [Кількість] справ, що підлягають перевірці: 10
Зверніть увагу: Цей шаблон є лише зразком і може бути змінений відповідно до потреб вашої організації. Перед використанням цього шаблону рекомендується проконсультуватися з архівістом.
Ось шаблон Підсумкового запису до номенклатури справ відділу кадрів, що відповідає законодавству України:
Підсумковий запис до номенклатури справ відділу кадрів
Дата: [дата] Номер: [номер]
Прізвище, ім'я, по батькові: [ПІБ] Посада: [посада] Організація: [назва організації]
Список документів:
· Справа № [номер справи] - [назва справи]
· Справа № [номер справи] - [назва справи]
· ...
Опис змісту справ:
[Опис змісту кожної справи, включно з датами та результатами]
Примітки:
· [Примітки до кожної справи, якщо такі є]
Відповідальність за зберігання документів:
[Ім'я, прізвище та посада особи, відповідальної за зберігання документів]
Термін зберігання документів:
[Термін зберігання документів, відповідно до законодавства України]
Згідно з Законом України "Про архівні справи" від 04.11.1993 р. № 3617-XII, архівні документи повинні зберігатися протягом [терміну зберігання].
Примітка: у випадку, якщо організація є приватною формою власності, то потрібно вказати повне найменування організації та її юридичну адресу.
Приклад заповнення:
Підсумковий запис до номенклатури справ відділу кадрів
Дата: 20.02.2023 Номер: 001
Прізвище, ім'я, по батькові: Петренко Петро Петрович Посада: Директор Організація: ТОВ "Українська компанія"
Список документів:
· Справа № 001 - Заява на прийняття на роботу
· Справа № 002 - Контракт на роботу
· ...
Опис змісту справ:
· Справа № 001 - Заява на прийняття на роботу від 15.02.2023, підписана Петренко Петром Петровичем
· Справа № 002 - Контракт на роботу від 18.02.2023, підписаний Петренко Петром Петровичем та представником ТОВ "Українська компанія"
Відповідальність за зберігання документів:
Петренко Петро Петрович, Директор ТОВ "Українська компанія"
Термін зберігання документів:
10 років, відповідно до Закону України "Про архівні справи" від 04.11.1993 р. № 3617-XII.

