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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
На 2008 год
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количест-во единиц хранения
	Срок хранения документов и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01 - Делопроизводство

	01-01
	Номенклатура дел
	
	Пост. До замены новыми, ст. 67 б.
	

	01-02
	Штатные расписания и изменения к ним
	
	5 лет ст.32
	До минования надобности

	01-03
	Положение о защите персональных данных работника
	
	
	

	01-04
	Должностные инструкции работников
	
	3 года ст. 3
	После замены новыми

	01-05
	Приказы по личному составу (прием на работу, перевод, увольнение, поощрение и т.д.)
	
	75 лет ст. 6б
	

	01-06
	Трудовые договора
	
	75 лет ст. 338
	

	01-07
	Графики отпусков
	
	1 г. Ст.356
	

	01-08
	Документы, являющиеся основанием для приказов по личному составу (заявления, справки)
	
	5 лет ст.343
	

	01-09
	Личные карточки Т-20
	
	75 лет ст.339
	

	01-10


	Трудовые книжки работников
	
	До востребования ст.358
	

	01-11
	Книга учета трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 лет ст.358 е
	Переходящие

	01-12
	Журнал регистрации приказов по личному составу (прием , перевод, поощриение)
	
	75 лет ст. 358 д
	Переходящие

	01-13
	Журнал регистрации приказов по личному составу (увольнение)
	
	5 лет
ст. 358 д
	Переходящие

	01-14
	Журнал регистрации приказов по основному виду деятельности
	
	5 лет 

ст. 72 а
	Переходящие

	01-15
	Табели учета рабочего времени
	
	1 год

ст. 281
	

	01-16
	Положение о коммерческой тайне
	
	
	

	01-17
	Положение об оплату труда
	
	
	


PAGE  
2

