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«___»_______________ 2017 г.

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед.хр.
	Срок

хранения дела и №№ статей по перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. РУКОВОДСТВО И КОНТРОЛЬ

	01-01
	Постановления, инструктивные письма -Федерации независимых профсоюзов РФ, МОООП, МООРПРК
	
	До минования надобности

Ст. 1 б
	Относящие-ся к деятельнос-ти организации – постоянно

	01-02
	Постановления, инструктивные письма Российского профсоюза работников культуры
	
	До минования надобности

Ст. 1 б
	- « -

	01-03
	Постановления, распоряжения Правительства Московской области, Министерства  культуры  Московской области
	
	До минования надобности

Ст. 1 б
	- « -

	01-04
	Учредительные документы Московской областной организации Российского профсоюза работников культуры(Устав, свидетельства         о регистрации)
	
	Постоянно 

Ст. 39, 50а
	


	1
	2
	3
	4
	5

	01-05
	Распоряжения председателя областной организации по основной деятельности
	
	Постоянно

Ст. 19 а
	

	01-06
	Документы отчётно-выборной профсоюзной конференции областной организации профсоюза (стенограмма, протоколы, постановления, доклады)
	
	Постоянно

Ст. 22 а
	

	01-07
	Протоколы пленумов комитета профсоюза областной организации и документы к ним
	
	Постоянно

Ст. 18 б

	

	01-08


	Протоколы заседаний президиума комитета профсоюза областной организации и документы к ним
	
	Постоянно

Ст. 18 б

	

	01-09


	Годовые статистические отчёты комитета профсоюза областной организации (сводные) и первичных профсоюзных организаций о профсоюзной работе
	
	Постоянно

Ст. 467 б
	

	01-10
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы и др.) и документы по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК

Ст. 183 б
	

	01-11
	Переписка с Российским профсоюзом работников культуры  по вопросам профсоюзной работы
	
	5 лет ЭПК

Ст. 33  
	

	01-12
	Переписка с предприятиями, организациями, профсоюзными комитетами по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет ЭПК

Ст. 89
	

	01-13
	Переписка с районными, первичными профсоюзными организациями по вопросам профсоюзной работы
	
	5 лет ЭПК

Ст. 34
	

	01-14
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	
	5 лет
Ст.258 г
	


	1
	2
	3
	4
	5

	01-15
	Документы по организации делопроизводства и подготовке документов к передаче в архив (инструкции, положения, описи дел, номенклатура дел)
	
	Постоянно 

Ст. 27,200 а,
248
	


	1
	2
	3
	4
	5

	ФИНАНСИРОВАНИЕ. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЁТ И ОТЧЁТНОСТЬ

	02-01
	Годовая смета доходов и расходов комитета профсоюза областной организации
	
	Постоянно

Ст. 325 а
	

	02-02
	Штатное расписание аппарата комитета профсоюза областной организации
	
	Постоянно

Ст. 71 а
	

	02-03
	Сводный годовой финансовый отчёт областной организации о доходах и расходах
	
	Постоянно

Ст. 351 а
	

	02-04
	Годовой статистический отчёт областной организации по труду и заработной плате
	
	Постоянно

ст. 467 б
	

	02-05
	Лицевые счета по заработной плате работников комитета профсоюза областной организации
	
	75 лет ЭПК

Ст. 413
	

	02-06
	Журналы-ордера
	
	5 лет

Ст. 148
	При условии завершения ревизии. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – до вынесения окончательного решения

	02-07
	Годовой бухгалтерский баланс областной организации
	
	Постоянно
Ст. 351 б
	

	02-08
	Первичные документы и приложения к ним, явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, счета -фактуры, авансовые отчёты и др.)
	
	5 лет

Ст. 362
	При условии завершения ревизии. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – до вынесения окончательного решения


	1
	2
	3
	4
	5

	02-09
	Кассовая книга
	
	5 лет

ст. 362
	При условии завершения ревизии. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – до вынесения окончательного решения

	02-10
	Документы по распределению путёвок в оздоровительный лагерь (списки, заявления, ходатайства)
	
	3 года

Ст. 428 *
	

	02-11
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

Ст. 896
	

	02-12
	Табели учёта рабочего времени
	
	5 лет
Ст. 586
	

	02-13
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности районных, первичных профсоюзных организаций
	
	5 лет

Ст. 402
	При условии завершения ревизии. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – до вынесения окончательного решения

	02-14
	Документы проверок комитета профсоюза областной организации (акты, справки и др.)
	
	Постоянно

Ст. 173 а
	


	1
	2
	3
	4
	5

	03. РАБОТА С КАДРАМИ

	03-01
	Распоряжения председателя областной организации по личному составу
	
	75 лет ЭПК

Ст. 19 б
	

	03-02
	Личные дела работников  аппарата комитета профсоюза областной организации
	
	75 лет ЭПК

Ст. 656 б
	

	03-03
	Личные карточки работников
	
	75 лет ЭПК

Ст. 658
	

	03-04
	Трудовые книжки работников  
	
	До востребования

Ст. 664
	Невостребованные – не менее 50 лет

	03-05
	Документы о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий (характеристики, представления, постановления и др.)


	
	75 лет ЭПК

Ст. 735 б
	


03-06 Журнал регистрации распоряжений 


75 лет


       по личному составу




Ст. 258 б
При составлении номенклатуры дел использованы:

1) Перечень типовых управленческих  архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М.,2010);

2) Перечень документов со сроками хранения, образующихся в деятельности профсоюзных органов и подведомственных им организаций (1982 г.)*

ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ

о категориях и количестве дел заведенных в 20-- году 

в Московской областной организации 

Российского профессионального союза работников культуры

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянного


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	ИТОГО


	
	
	


Итоговые сведения переданы в ведомственный архив

