[bookmark: _Hlk182491706]ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ 
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ «МИР»

ВІДДІЛ КАДРІВ

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
11.11.2025 р. № 05-25/12
на 2026 рік

02 — Відділ кадрів

	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк
зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	<…>
	 
	 
	 
	 

	03–02
	Правила внутрішнього трудового розпорядку (копія)
	 
	1 р.,
ст. 397 
Переліку № 578/5
	Після заміни новими

	03–03
	Колективний договір (копія)
	 
	Постійно, 
ст. 395 «а» 
Переліку № 578/5
	До ліквідації підприємства 

	03–04
	Структура та штатні розписи, зміни до них 
	 
	Постійно,
ст. 37 «а» 
Переліку № 578/5
	

	03–05
	Положення
про оплату праці (копія)
	 
	Постійно,
ст. 28 «а»
Переліку № 578/5 

	Оригінал —
у відділі діловодства 
у справі з наказами 
з основної діяльності

	03–06
	Положення про порядок обробки та захисту персональних даних працівників і контрагентів (копія)
	 
	Постійно, 
ст. 28 «а» 
Переліку № 578/5

	До ліквідації підприємства

	03–07
	Положення про відділ кадрів (копія)
	 
	Постійно,
ст. 28 «а» 
Переліку № 578/5
	 

	03–08
	Посадові та робочі інструкції працівників, залучених до роботи з важкими, шкідливими й небезпечними умовами праці
	 
	75 р.,
ст. 43
Переліку № 578/5
	

	03-09
	Посадові та робочі інструкції працівників підприємства (крім залучених до роботи з важкими, шкідливими й небезпечними умовами праці)
	 
	5 р.,
ст. 43
Переліку № 578/5
	Після заміни
новими

	<…>
	 
	 
	 
	 

	03–15
	Накази з основної діяльності (копії)
	 
	Постійно, 
ст. 16 «а» 
Переліку № 578/5
	Надіслані до відома — доки не мине потреба 

	03–16
	Накази з кадрових питань про прийняття, переведення, заохочення, звільнення, сумісництво працівників, присвоєння рангів, встановлення надбавок, про матеріальну допомогу, преміювання (інші кадрові питання тривалого строку зберігання) 
	 
	75 р.,
ст. 16 «б»
Переліку № 578/5
	 

	03–17
	Накази з кадрових питань тимчасового строку зберігання
	 
	5 р.,
ст. 16 «б»
Переліку № 578/5
	Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням  

	03–18
	Накази про надання відпусток 
	
	5 р., 
ст. 16 «б» 
Переліку № 578/5
	

	03–19
	Трудові договори (контракти) працівників
	 
	75 р.,
ст. 492
Переліку № 578/5
	 

	03–20
	Графіки надання відпусток, документи щодо їх формування, заяви працівників про надання відпусток 
	
	1 р., 
ст. 515
Переліку № 578/5
	

	03–21
	Документи (листки з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні та пояснювальні записки, довідки, обхідні листки) до наказів з кадрових питань (особового складу), що не увійшли до складу особових справ 
	 
	3 р., 
ст. 491
Переліку № 578/5
	

	03–22
	Документи про стажування на підприємстві (плани, графіки, висновки) 
	 
	5 р., 
ст. 512 
Переліку № 578/5
	

	03–23
	Документи про проходження студентами навчальних закладів виробничої практики на підприємстві (заяви, копії наказів, характеристики тощо)
	
	1 р., 
ст. 594 
Переліку № 578/5
	

	03–24
	Документи щодо проведення службових розслідувань (пояснення, доповідні записки, акти тощо)  
	
	5 р.,
ст. 80 
Переліку № 578/5
	Після винесення рішення 

	03–25
	Документи щодо роботи уповноважених осіб із соціального страхування (протоколи, довідки тощо) 
	 
	3 р.,
ст. 320
Переліку № 578/5
	

	03–26
	Протоколи засідань комісій із встановлення трудового стажу для виплати надбавок за вислугу років та документи до них (подання, довідки, анкети)
	 
	10 р.,
ст. 501 
Переліку № 578/5
	За відсутності наказів про встановлення надбавок — 75 р. 

	03–27
	Книга обліку видачі довідок (про стаж, місце роботи, заробітну плату тощо) 
	
	3 р., 
ст. 535 
Переліку № 578/5
	

	03–28
	Журнал обліку виходу на роботу
	
	3 р., 
ст. 1037 
Переліку № 578/5

	

	03–29
	Статистичні звіти з особового складу 
(копії)
	 
	Постійно,
ст. 302 «б»
Переліку № 578/5
	

	<…>
	 
	 
	 
	 

	03–35
	Особові справи
працівників 
(у т. ч. сумісників) 
	 
	75 р.,
ст. 493 «а» і «в»,
ст. 495
Переліку № 578/5

	Після звільнення (довідки з місця проживання, медичні довідки та інші документи другорядного значення — 3 р. після звільнення)

	03–36
	Особові картки працівників форми № П-2 
(у т. ч. тимчасових працівників та сумісників)
	 
	75 р.,
 ст. 499
Переліку № 578/5
	Після звільнення

	<…>
	 
	 
	 
	 

	03–40
	Трудові книжки
	 
	До запитування,
 ст. 508 
Переліку № 578/5 

	Не затребувані — 50 р. 

	03–41
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	 
	50 р. 
після закінчення Книги,
ст. 530 «а»
Переліку № 578/5
	 

	<…>
	 
	 
	 
	 

	03–45
	Журнал реєстрації заяв працівників з кадрових питань
	 
 
	3 р.,
ст. 122 
Переліку № 578/5
	

	03–46
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань тривалого строку зберігання 
	 
	75 р.,
ст. 121 «б»
Переліку № 578/5
 
	

	03–47
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання
	 
	5 р.,
ст. 121 «б»
Переліку № 578/5
 
	Форми, в яких реєструють короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення

	03–48
	Журнал реєстрації наказів про надання відпусток 
	 
	5 р.,
ст. 121 «б»
Переліку № 578/5
	

	03–49
	Журнал реєстрації трудових договорів
	 
	75 р.,
ст. 527
Переліку № 578/5
	

	03–50
	Журнал обліку руху особових справ 
	 
	75 р., 
ст. 528
Переліку № 578/5
	

	03–51
	Журнал обліку посвідчень про відрядження
	
	5 р.,
ст. 533
Переліку № 578/5
	Після закінчення журналу 

	03–52
	Журнал реєстрації листків непрацездатності 
	
 
	3 р.,
ст. 739
Переліку № 578/5
	Після закінчення журналу

	03–53
	Довідки з Реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування про трудову діяльність
	 
	Доки не мине потреба, 
ЕК
	 

	03–54
	Скановані копії трудових книжок
	 
	Доки не мине потреба, 
ЕК
	Електронна справа із зберіганням електронних скан-копій трудових книжок, що передані на вебпортал ПФУ

	<…>
	 
	 
	 
	 

	03–60
	Табелі обліку використання робочого часу працівниками відділу кадрів
	 
 
	1 р.,
ст. 408
Переліку № 578/5
	 

	<…>
	 
	 
	 
	 

	03–65
	План роботи з персонального військового обліку та  бронювання
	
	5 р., 
ст. 661, 662, 668
Переліку № 578/5

	План затверджується до 1 лютого

	03–66
	Правила військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів 
	
	До заміни новими,
ЕК
	Додаток 2 до Порядку № 1487

	03–67
	Накази Міністерства оборони України, розпорядження обласної та районної державних адміністрацій з питань військового обліку та мобілізаційної роботи, надіслані до відома 
	
	Доки не мине потреба,
ст. 16
Переліку № 578/5

	

	03–68
	Положення, інструкції, правила, методичні вказівки та рекомендації з питань військового обліку та мобілізаційної роботи 
	 
	До заміни новими,
ст. 20 «б» 
Переліку № 578/5
	

	03–69
	Документи (копії наказів, акти, довідки, службові записки) з організації та ведення військового обліку та бронювання
	
	5 р.,
ст. 668
Переліку № 578/5


	

	03–70
	Блокнот розписок про вилучення військово-облікових документів
	
	1 р.,
ст. 670
Переліку № 578/5
	

	03–71
	Повідомлення про зміну облікових даних призовників, військовозобов’язаних та резервістів 
	
	5 р.,
ст. 669
Переліку № 578/5

	

	03–72
	Повідомлення про призначення, звільнення (увільнення) керівника або посадових осіб, відповідальних за організацію та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних і резервістів
	
	5 р.,
ст. 669
Переліку № 578/5

	

	03–73
	Списки персонального військового обліку та копії військово-облікових документів (військовозобов'язаних (резервістів) офіцерського складу, військовозобов'язаних (резервістів) рядового, сержантського та старшинського складу, військовозобов'язаних та резервістів з числа жінок, призовників) 
	
	3 р.,
ст. 674–677
Переліку № 578/5
	

	03–74
	Відомість оперативного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів 
	
	3 р.,
п. 33
Порядку № 1487,
ст. 674–677
Переліку № 578/5
	Зберігається зі списками персонального військового обліку

	03-75
	Особові картки військовозобов’язаних і призовників 
	
	5 р.,
ст. 680
Переліку № 578/5
	

	03–76
	Копії військово-облікових документів військовозобов’язаних, які не досягли граничного віку перебування в запасі та були виключені з військового обліку районних (міських) ТЦК та СП
	
	3 р.,
ст. 678
Переліку № 578/5

	

	03–77
	Відомості щодо осіб, виключених з персонального військового обліку
	
	До кінця поточного року,
п. 44
Порядку № 1487
	Зберігаються у списках персонального військового обліку

	03–78
	Книга обліку бланків спеціального військового обліку 
	
	3 р.,
ст. 671 
Переліку № 578/5
	

	03–79
	Книга обліку передавання бланків спеціального військового обліку, військових квитків (тимчасових посвідчень) та особових карток
	
	3 р.,
ст. 672 
Переліку № 578/5
	

	03–80
	Графік звіряння облікових даних списків персонального військового обліку з військово-обліковими документами призовників, військовозобов’язаних та резервістів 
	
	Протягом року,
п. 34
Порядку № 1487
	До заміни новим

	03–81
	Графік звіряння списків персонального військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які працюють на підприємстві, з обліковими даними документів ТЦК та СП (органів СБУ, підрозділів СЗР)
	
	Протягом року,
п. 34
Порядку № 1487
	До заміни новим

	03–82
	Журнал обліку результатів перевірки стану військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, звіряння їх облікових даних з даними районних (міських) ТЦК та СП (органів СБУ, підрозділів СЗР)
	
	7 р.,
ст. 673 
Переліку № 578/5,
п. 34 Порядку № 1487
	Після закінчення

	03–83
	Журнал реєстрації результатів 
оповіщення призовників, 
військовозобов’язаних та резервістів про їх явку на призовні дільниці (пункти попереднього збору), до органів СБУ, СЗР 
	
	7 р.,
ст. 673 
Переліку № 578/5
	Після закінчення

	03–84
	Журнал реєстрації порушень правил військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів 
	
	7 р.,
ст. 673 
Переліку № 578/5
	Після закінчення

	03–85
	Листування з питань військового обліку 
	
	5 р.,
ст. 669
Переліку № 578/5
	

	03–86
	Листування з питань бронювання
	
	5 р.,
ст. 669
Переліку № 578/5
	

	03–87
	Документи (листування, інформації, довідки, протоколи) з питань визначення підприємств, установ, організацій такими, що мають важливе значення для галузі національної економіки за сферою управління
	
	5 р.,
ст. 679
Переліку № 578/5
	

	03–88
	Листування з грифом «Для службового користування», «Для службового користування з мобілізаційних питань» («Літер «М»)
	
	ЕК
	

	03–89
	Документи з грифом «Для службового користування з мобілізаційних питань» («Літер «М») 
	
	ЕК
	

	03–90
	Журнал реєстрації вихідних документів з грифом «Для службового користування з мобілізаційних питань» («Літер «М») 
	
	ЕК
	

	<…>
	 
	 
	 
	 

	03–93
	Описи справ постійного зберігання 
	
	Постійно,
ст. 137 «а»
Переліку № 578/5
	

	03–94
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу 
	
	3 р.,
ст. 137 «б»
Переліку № 578/5
	Після знищення справ

	03–95
	Номенклатура справ відділу кадрів
	 
	3 р.,
ст. 112 «в»
Переліку № 578/5
	Після заміни новою та за умови передавання справ до архіву підприємства



Нормативно-правові акти та список скорочень
Перелік № 578/5 – Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших юридичних осіб, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Мінюсту від 12.04.2012 № 578/5.
Порядок № 1487 – Порядок організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, затверджений постановою КМУ від 30.12.2022 № 1487.
ЕК – експертна комісія підприємства, яка займається організацією та проведенням експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві підприємства.
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  ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ     ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ « МИР »     ВІДДІЛ КАДРІВ     НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ   1 1 .11.202 5   р.  №   0 5 - 25/12   на  202 6  рік     0 2   —   Відділ кадрів    

Індекс  справи  Заголовок справи   (тому, частини)  Кількість  справ  (томів,  частин)  Строк   зберігання справи  (тому, частини) і  номери статей за  переліком  Примітка  

1  2  3  4  5  

<…>              

03 – 02  Правила внутрішнього  трудового розпорядку  (копія)     1   р.,   ст. 397    Переліку № 578/5  Після заміни новими  

03 – 03  Колективний договір  (копія)     Пост ійно,     ст. 395  «а»     Переліку № 578/5  До ліквідації підприємства   

03 – 04  Структура та штатні  розписи, зміни до них      Постійно,   ст. 37 «а»     Переліку № 578/5   

03 – 05  Положення   про оплату праці (копія)     Постійно,   ст. 28 «а»   Переліку № 578/5      Оригінал   —   у відділі діловодства    у справі з наказами    з основної діяльності  

03 – 06  Положення про порядок  обробки та захисту  персональних даних  працівників і  контрагентів (копія)     Постійно,    ст. 28  «а»     Переліку № 578/5    До ліквідації підприємства  

03 – 07  Положення про відділ  кадрів (копія)     Постійно,   ст. 28 «а»    Переліку № 578/5     

03 – 08  Посадові та робочі  інструкції працівників,  залучених до роботи з  важкими, шкідливими й  небезпечними умовами  праці     75   р.,   ст. 43   Переліку № 578/5   

03 - 09  Посадові та робочі  інструкції працівників  підприємства (крім  залучених до роботи з  важкими, шкідливими й  небезпечними умовами  праці)     5 р.,   ст. 43   Переліку № 578/5  Після заміни   новими  

<…>              

