ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ,

включенные в Перечень типовых управленческих архивных документов,

образующихся в деятельности государственных органов, органов местного

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, Москва 2010.

	Номер статьи


	Наименования документов
	Срок хранения (лет)

	19б
	Приказы по личному составу


	75 (50)

	74
	Штатные расстановки (Штатно-списочный состав работников)


	75 (50)

	258б
	Книги, журналы, БД по регистрации приказов по личному составу


	75 (50)

	397
	Реестры сведений о доходах физических лиц


	75 (50)

	412
	Документы на выдачу заработной платы (первичные)


	75 (50) (при отсутствии лицевых счетов)

	413
	Лицевые карточки, счета 


	75 (50)

	593
	Тарификационные ведомости (списки)


	75 (50)

	599
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения) об оплате труда, выплате денежного содержания и начисления стажа работы лицам, замещающим государственные должности


	75 (50)

	602
	Документы по аттестации рабочих мест по условиям труда,

- при тяжёлых, опасных и вредных условиях


	45

75 (50)

	611
	Перечень профессий с вредными, опасными тяжёлыми условиями труда (на конкретном своём предприятии)


	Постоянно

	613
	Списки работающих на производстве с тяжёлыми, вредными, опасными условиями

труда


	75 (50)

	615
	Табели и наряды работников тяжёлых,

вредных, опасных профессий


	75 (50)

	617
	Документы (акты, заключения, справки и др.), подтверждающие тяжёлые, вредные, опасные условия труда


	75 (50)

	622
	Акты расследований профессиональных отравлений и заболеваний


	75 (50)

	630
	Книги, журналы регистрации несчастных случаев, учета аварий


	Постоянно

	632
	Документы о производственных авариях и несчастных случаях (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) по месту происшествия 

-связанных с человеческими жертвами –


	75 (50)
Постоянно

	636
	Документы о сокращении рабочего дня в связи с тяжёлыми, вредными, опасными условиями труда (акты, заключения и др.)


	75 (50)

	654
	Письменные уведомления работодателя об увольнении работников с указанием причин, не вошедшие в состав личных дел



	75 (50)

	656
	Личные дела работников


	75 (50)

	657
	Трудовые договоры, контракты, соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел


	75 (50)

	658
	Личные карточки работников 

(в том числе временных)


	75 (50)

	659
	Выездные дела специалистов, командированных на работу за рубежом


	75 (50)

	662
	Переписка по вопросам реабилитации (политической, профессиональной, медицинской) работников


	75 (50)

	664
	Невостребованные подлинные личные документы (трудовые книжки,       дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	75 (50)

	666
	Документы (заявления работника о согласии на обработку персональных данных, сведения, уведомления) о субъекте персональных данных        

 
	75 (50)

	667
	Акты приёма-передачи личных дел государственных гражданских и муниципальных служащих при переходе на другую работу


	75 (50)

	685
	Списки работников      

                                                   
	75 (50)

	695
	Книги, журналы, карточки учета:

а) приема, перемещения, увольнения работников 

б) личных дел, личных карточек, трудовых договоров, контрактов, соглашений 

в) выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним


	75 (50)
75 (50)
75 (50)

	696
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных квалификационных, тарификационных комиссий, документы к ним                                         

- на предприятиях с тяжёлыми, вредными и опасными условиями труда     

                                  
	15

75 (50)

	697
	Аттестационные заключения, не вошедшие в состав личных дел


	75 (50)

	698
	Документы (представления, заключения, дипломы, удостоверения, свидетельства) о присвоении классных чинов и званий, не вошедшие в состав личных дел


	75 (50)

	735б
	Документы о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий в представляющих организациях        

 
	75 (50)

	739
	Документы (протоколы, выписки, решения, справки, постановления, книги регистрации), подтверждающие право на выдачу удостоверений участников вооружённых конфликтов, ликвидации аварий и др. чрезвычайных ситуаций


	75 (50)

	740
	Ходатайства о выдаче дубликатов документов к государственным, муниципальным и ведомственным наградам взамен утраченных, документы к ним (заявления, справки и др.) в других    (ходатайствующих) организациях


	75 (50)

	901
	Списки работников, уходящих на льготную пенсию   


	75 (50)

	905
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица (ф. СЗВ-4)


	75 (50)

	908б
	Журналы, книги учёта выдачи страхового свидетельства государственного пенсионного страхования
	75 (50)


