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	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню 

	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	…
	…
	…
	…
	…

	04. ОТДЕЛ КАДРОВ

	04-01
	Положение об отделе кадров
	
	До минования надобности, ст. 33
	

	04-02
	Должностные инструкции работников отдела кадров
	
	50 лет, ст. 443
	

	04-03
	Приказы о приеме на работу
	
	50 лет ЭПК, ст. 434 а
	

	04-04
	Приказы о переводах на другую работу
	
	50 лет ЭПК,

ст. 434 а
	

	04-05
	Приказы об увольнении
	
	50 лет ЭПК,

ст. 434 а
	

	…
	…
	…
	…
	

	04-15
	Трудовые договоры, соглашения об их изменении, расторжении
	
	50 лет, ЭПК ст. 435
	

	04-16
	Личные карточки работников
	
	50 лет, ст. 444
	

	04-17
	Трудовые книжки 
	
	До востребования, невостребованные - 50 лет, ст. 449
	

	…
	…
	…
	…
	

	04-23
	График отпусков 
	
	3 года, ст. 453
	

	04-24
	Журнал учета отпусков 
	
	5 лет, ст. 463 ж
	

	…
	…
	…
	…
	

	04-35
	Уведомления, предупреждения работников работодателем
	
	3 года, ст. 436
	

	04-36
	Заявление работников о выдаче документов, связанных с работой, их копии
	
	1 год, ст. 451
	

	…
	…
	…
	…
	…

	04-42
	Отчетная документация для ПФР (СЗВ-М, СЗВ-СТАЖ, СЗВ-ТД и др.)
	
	6 лет, подп. 6 ч. 3.4 ст. 23 НК
	ЭД 

	…
	…
	…
	…
	…


Начальник отдела кадров


             Глебова

         А.А. Глебова
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