
Дорпрофжел на СКжд
Памятка по срокам хранения
кадровых документов
Сколько хранить основные кадровые документы

3 года:
согласие на обработку персональных данных;
графики отпусков;
приказы о дисциплинарных взысканиях.

5 лет:
табели, журналы учета рабочего времени;
отчеты по командировкам;
приказы о привлечении к работе в выходные и
нерабочие праздничные дни;
приказы о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках
в связи с обучением; о служебных проверках; о
направлении в командировку работников.

50 лет (75 лет, если оформлены до 2003 года):
трудовые договоры, соглашения к ним;
личные карточки, личные дела, лицевые счета;
приказы и распоряжения по личному составу;
табели, журналы учета рабочего времени (для
вредных и опасных условий);
невостребованные трудовые книжки, дипломы,
аттестаты, удостоверения;
документы по отпускам, командировкам (для вредных
и опасных условий).
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