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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номер статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-правовое обеспечение деятельности

	01-01
	Положение о Нижнекамской городской профсоюзной организации
	 
	Постоянно
	

	01-02
	Свидетельство ОГРН 
	 
	Постоянно
	

	01-03
	Свидетельство ИНН
	
	Постоянно
	

	01-04
	Распоряжения вышестоящих органов
	 
	До минования надобности
	 

	01-05
	Распоряжения (постановления) по основной деятельности
	 
	Постоянно
	 

	01-06
	Протоколы заседаний Президиума,

документы к ним (оригиналы)
	 
	10 лет
	

	01-07
	Материалы конференций (протоколы, постановления)
	 
	Постоянно
	

	01-08
	Переписка 
	 
	5 лет 
	 

	01-09
	Журналы регистрации 
	
	3 года
	

	01-10
	Соглашения 
	
	Постоянно
	

	01-11
	Номенклатура дел
	
	До замены новой
	

	01-12
	Заявления, жалобы граждан
	
	5 лет
	

	02 . Прогнозирование и планирование деятельности

	02-01
	План основных мероприятий на год
	 
	Постоянно
	 

	02-02
	План работы правового инспектора на год
	
	Постоянно
	

	03.  Информационное обеспечение деятельности

	03-01
	Информационно-методические материалы
	
	До минования надобности
	

	03-02
	Опыт коллег
	
	До минования надобности
	

	04. Контроль за деятельностью

	04-01
	Годовые статистические отчеты в Реском
	 
	5 лет
	 

	04-02
	Отчеты о продолжении деятельности
	
	До минования надобности
	

	05. Финансовое обеспечение деятельности: 

	05-01
	Инструкции, указания, положения, директивные письма по финансовой работе, бухгалтерскому учету и отчетности
	
	До минования надобности
	

	05-02
	Штатные расписания, дополнения и изменения к ним
	
	Постоянно 
	

	05-03
	Смета доходов и расходов
	
	Постоянно
	

	05-04
	Квартальные, годовые отчеты по всем направлениям финансово-хозяйственной деятельности профсоюзного комитета 
	
	Постоянно
	

	05-05
	Бухгалтерские балансы
	
	Постоянно
	

	05-06
	Кассовые, банковские документы со всеми приложениями к последним (счета, накладные, квитанции, акты, поручения, договоры, заявления на материальную помощь, авансовые отчеты и т.п.)
	
	5 лет
	

	05-07
	Журнал регистрации банковских поручений
	
	5 лет
	

	05-08
	Журнал регистрации приходно-расходных документов
	
	5 лет
	

	05-09
	Книги (картотеки) материально-хозяйственного учета профсоюзного комитета
	
	5лет
	

	05-10
	Материалы по переоценке основных фондов
	
	10 лет после очередной переоценки
	

	05-11
	Лицевые счета сотрудников
	
	75 лет
	

	05-12
	Хозяйственный договора
	
	5 лет
	

	05-13
	Главная книга
	
	5 лет
	

	05-14
	Оборотные ведомости
	
	5 лет
	

	05-15
	Акты ревизий
	
	5 лет
	

	05-16
	Листки нетрудоспособности
	
	3 года
	

	05-17
	Документы по оплате листков нетрудоспособности
	
	5 лет
	

	05-18
	Исполнительные листы
	
	5 лет
	

	05-19
	Документы по выплате пособий на детей
	
	5 лет
	

	05-20
	Договора о материальной ответственности
	
	5 лет после увольнения материально-ответственного лица
	

	05-21
	Доверенности
	
	3 года
	

	05-22
	Документы по оплате учебных отпусков
	
	3 года
	

	05-23
	Табели учета рабочего времени
	
	1 год
	

	05-24
	Книга учета хозяйственного имущества
	
	3 года
	

	05-25
	Акты списания имущества
	
	3 года
	

	05-26
	Технические паспорта на приборы и оборудование
	
	10 лет
	

	06. Обеспечение кадрами:

	06-01
	Распоряжения (постановления) по личному составу
	
	75 лет
	

	06-02
	Карточки Т2
	
	75 лет
	

	06-03
	Личные дела сотрудников
	
	75 лет
	

	06-04
	Материалы аттестации рабочих мест
	
	
	

	06-05
	Книга учета личного состава
	
	75 лет
	

	06-06
	Трудовые книжки
	
	До востребования или 50 лет после ухода с работы
	

	06-07
	Книга учета трудовых книжек
	
	Постоянно
	

	06-08
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	До замены новыми
	

	06-09
	Должностные инструкции
	
	До замены новыми
	

	06-10
	Инструкции по охране труда
	
	До замены новыми
	

	06-11
	Акты, справки о несчастных случаях с сотрудниками
	
	25 лет
	

	06-12
	Документы по аттестации сотрудников
	
	75 лет
	

	06-13
	Трудовые договора
	
	75 лет
	

	06-14
	Материалы по командированию сотрудников
	
	3 года
	

	07. Работа по правовой защите:

	07-01
	Акты о нарушении трудового законодательства
	
	5 лет
	

	07-02
	Представления об устранении нарушений трудового законодательства
	
	5 лет
	

	07-03
	Экспертиза актов, содержащих нормы трудового права
	
	5 лет
	

	07-04
	Материалы по проверкам (справки, объяснительные)
	
	5 лет
	


