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МБОУ «Средняя общеобразовательная                         УТВЕРЖДАЮ

школа №8» НМР РТ                                                      Директор

                                                                                         ____________Леонова Н.А..
                                              


          «______»________________2023 г.

Номенклатура дел

Муниципального бюджетного образовательного учреждения "Средняя общеобразовательная школа №8" 
на 2023 год

	Индекс дела
	Заголовок  дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Руководство

	01-01
	Учредительные документы (Устав образовательного учреждения, лицензия на образовательную деятельность, сви-детельство о государственной  аккре-дитации  общеобразовательного учреждения, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свиде-тельство о внесении записи в ЕГР, информация из Статистического регистра (Статрегистр) о хозяйству-ющем субъекте, извещение о регис-трации в качестве страхователя и др.)
	
	Постоянно

ст. 28
	

	01-02
	Локальные акты:

правила приема в школу, правила поведения обучающихся, положение о фонде доплат и надбавок работникам, положение об оплате труда и преми-ровании работников, положение об общем собрании трудового коллектива, положение о Совете школы, положение о педагогическом совете, положение о попечительском совете, положение о родительском комитете, положение о родительском собра-нии, положение о формах и поря-дке итоговой аттестации обуча-ющихся, положение о порядке проведения промежуточного контроля, положение о порядке утверждения, хранения экзаме-национных материалов, положе-ние о порядке экспертизы, утверждения и хранения материалов итоговой  аттестации, положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работни-ков, положение об экспертных группах по оценке уровня профес-сиональной компетентности аттестующих работников, положение о внутришкольном контроле, положение о конфликтной комис-сии,  положение о группе продлен-ного дня,  положение о методическом совете, положение о сове-щании при директоре, положение об олимпиадах и конкурсах, положение о методическом кабинете, положение о научном обществе обучающихся, положение о платных дополнительных образова-нных услугах, положение о пришкольном лагере, положение о библиотеке, положение классного руководителя,  положение о совете по профилактике правонарушений, положение о совете ученического коллектива Школы, положение о бухгалтерской службе, инструкция по технике безопасности, договор с Учредителем, договор с муниципальным учреждением «Управление земельных и имущественных отношений «Нижнекамского муниципального района» РТ» о закреплении имущества на праве оперативного управления, документ на право пользования земельным участком.
	
	До замены новыми
	

	01-03
	Договор с Учредителем
	
	Постоянно
	

	
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене руководителя организации
	
	Постоянно

ст. 61а


	

	
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц школы
	
	5 лет 

ст. 79б
	

	01-04
	Документы, сертификаты, свидетельства, аттестаты, представления, протоколы, положения, книги регистрации и др.) по аттестации, аккредитации, сертификации
	
	Постоянно

 ст. 21


	

	01-05
	Документы (доклады, положения о правопреемственности, отчёты, справки, акты, заключения) о реорганизации, переименовании организации
	
	Постоянно

 ст. 37
	

	01-09
	Документы (программы, доклады, повестки, извещения, приглашения, рекламные проспекты, поздравительные адреса, тематические фотоальбомы, видеозаписи) об организации и проведении совещаний, семинаров
	
	5 лет ЭПК

ст. 46 а
	

	01-10
	Приказы управления образования о работе учебного заведения (копии)
	
	На период действия

ст.  5
	

	01-11
	Протоколы заседаний комиссий  по награждению учащихся  школы золотыми и серебряными медалями
	
	50 лет

ст. 528а

          
	

	01-12
	Книга учета бланков и выдачи аттес-татов и свидетельств об окончании обра-зовательного учреждения, и выдачи  зо-лотых и серебряных медалей учащимся.  
	
	       50 лет

ст. 528а


	

	01-14
	Документы (справки, заявления, выписка из протоколов и др.) об освобождении учащихся от экзаменов
	
	5 лет 

ст. 507
	

	01-15
	Протоколы заседаний педагогического  совета и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 17
	

	01-16
	Проколы заседаний экзаменационной комиссии
	
	10 лет
	

	01-18
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год

Ст. 1074
	После замены новыми

	01-20
	Программа развития  общеобразовательного учреждения
	
	Постоянно

ст. 166а
	

	01-21
	Паспорт учреждения
	
	Постоянно
	

	02-01
	Классные журналы.
	
	5 лет

ст. 605
	После 5-ти летнего хранения из журналов изыма-ются сводные данные успева-емости и переводе обучающихся данного класса. Из них формируются дела за год и хранятся не менее 

25 лет.

	02-02
	Личные дела учащихся
	
	3 года ЭПК

ст. 499
	По решению ЭПК  на хранение отбирается 2-3% личных дел  уч-ся, окончивших школу.

	02-03
	Алфавитная книга записи учащихся
	
	50 лет

ст. 514е
	

	01-22
	Акты готовности образовательного учреждения к началу учебного года
	
	5 лет ЭПК
	

	06-03
	Переписка (входящие письма) 
	
	5 лет ЭПК
	

	06-04
	Переписка (исходящие письма) с выше-стоящими организациями и разными организациями по деятельности школы
	
	5 лет ЭПК
	

	06-05
	Обращения граждан (заявления, жалобы и др.); документы по их рассмотрению
	
	5 лет

ст. 56 в
	 В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего рассмотрения

	06-06
	Журналы регистрации обращений граждан
	
	5 лет 

ст. 72 в
	

	06-07
	Книга учёта и карточки  приёма посетителей
	
	3 года

ст. 75 а
	

	06-08
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	3 года

ст. 106 б
	

	06-09
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года

ст. 106б
	

	06-10
	Журнал оттисков печатей и штампов
	
	Постоянно

ст. 409
	

	06-11
	Инструкция по организации делопроизводства в школе
	
	3 года

ст. 10 б
	После замены новыми

	06-12
	Номенклатура дел школы
	
	До замены новыми

ст. 95а
	

	
	Акты, справки т другие документыо несчастных случаях с обучающимися
	
	25 лет
ст. 44
	

	02. Учебно-воспитательная работа

	02-01
	Книга приказов по учащимся
	
	Постоянно 
	

	02-02
	Журналы группы продлённого дня
	
	5 лет

ст. 605
	

	02-03
	Журналы учёта кружковой работы
	
	5 лет

ст. 605
	

	02-04
	Журналы факультативных занятий
	
	5 лет

ст. 605
	

	02-05
	Журналы учёта пропущенных и замещённых уроков
	
	5 лет

ст. 396
	

	02-06
	Учебные планы
	
	Постоянно

ст. 568
	

	02-07
	Учебные программы
	
	ДМН
	

	02-08
	Образовательная программа школы
	
	Постоянно

ст. 166а
	

	02-09
	План работы на год
	
	
	

	02-10
	Протоколы заседаний школы и документы к ним
	
	5 лет
	

	02-11
	Экзаменационные работы обучающихся
	
	1 год ЭПК

Сст. 587
	По решению ЭПК лучшие работы могут быть отобраны на госхранение

	02-12
	Расписание занятий (уроков), экзаменов
	
	1 год

ст. 802
	

	02-13
	Статистические отчёты и таблицы по всем основным направлениям и видам деятельности школы на начало и конец учебного года; документы к ним. (ф. 76-РИК, ОШ-1,2, РИК-81и т.д. )
	
	5 лет

ст. 293
	

	02-14
	Ведомость выдачи сертификатов
	
	5 лет
	

	02-15
	Документы из ППЭ о проведении экзамена
	
	До 01.04. следующего года
	

	02-16
	Заполненные бланки свидетельств, не востребованные выпускниками (поступающими)
	
	До востре-бования или 50 лет после окончания учебы

ст. 664
	

	02-17
	Ведомости учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ, ГИА в новой форме
	
	5 лет
	

	02-18
	Акты приемки-передачи материалов в документов ЕГЭ, ГИА в новой форме
	
	5 лет
	

	02-29
	Акты об уничтожении свидетельств о результатах ЕГЭ, ГИА в новой форме
	
	5 лет
	

	03. Бухгалтерский учёт и отчётность

	03-01
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	
	Постоянно

ст. 381
	Хранить на месте


	03-02
	Штатные расписания Центра образования Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан  и изменения к ним
	
	Постоянно   

 ст. 71а
	

	03-03
	Лимиты  бюджетных обязательств (План финансово-хозяйственной деятельности)
	
	Постоянно

 ст. 310а
	

	03-04
	Муниципальные задания образовательных организаций
	
	Постоянно

ст. 285а
	

	
	Отчет о выполнении муниципального задания
	
	Постоянно

ст. 327б
	

	03-06
	Сводная годовая бухгалтерская (финан-совая) отчетность (бухгалтерские балан-сы, отчет об исполнении учреждениями образования  плана его финансово-хозяйственной деятельности и др.)
	
	Постоянно
ст. 351а
	

	03-07
	Годовая бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, сведения об остатках  денежных средств в учреждениях 
	
	Постоянно

ст. 351б
	

	03-08
	Лицевые карточки, счета работников муниципального бюджетного  учреждения 
	
	75 лет   ЭПК

ст. 413
	

	03-09
	Квартальные расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования
	
	5 лет 

ст. 390б
	 При отсутствии годовых – пост.С нарастающим итогом за 4 квартал – пост

	03-10
	Годовые расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования
	
	Постоянно

ст. 390а
	

	03-11
	Положения об оплате труда и премировании работников
	
	Постоянно
ст. 411а
	Хранить на месте

	03-12
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)
	
	5 лет 

ст.394
	 При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии лицевых счетов –75 л.

	03-13
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий
	
	5 лет

ст. 364


	

	03-14
	Сведения о доходах физических лиц
	
	5 лет 

ст. 396
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 л.

	03-15
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	5 лет 

ст. 395
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 лет

	03-16
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи.
	
	5 лет           

  ст. 412
	При отсутствии лицевых счетов – 75 лет

При условии завершения проверки (ревизии)



	03-18
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	Постоянно

ст. 427
	При условии проведения проверки (ревизии)

	03-19
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества организации
	
	Постоянно
ст. 429
	

	03-20
	Документы (заявки, акты оценки, переписка и др.) по продаже движимого имущества
	
	10 лет ЭПК

ст. 430
	После продажи

	03-21
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, ведомости) об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно- материальных ценностей
	
	5 лет 

ст. 427


	При условии завершения проверки (ревизии)

	03-22
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности контрольно-ревизионной работе
	
	5 лет

ст. 402
	При условии завершения проверки (ревизии)

	03-23
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям
	
	5 лет ЭПК

ст. 455
	После истечения срока действия договора, соглашения

	03-24
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по договорам, контрактам, соглашениям на работы, относящиеся к основной (профильной) деятельности организации
	
	5 лет ЭПК

ст. 456а
	После истечения срока действия договора, соглашения



	03-25
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по трудовым договорам, договорам подряда
	
	5 лет 

ст. 456б
	 При отсутствии лицевых счетов - 75 л.



	03-26
	Документы (акты, справки, счета) о при-еме выполненных работ по хозяйствен-ным, операционным договорам, соглашениям
	
	5 лет 

ст. 456в
	 После истечения срока действия договора, соглашения

	03-27
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листов нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 лет

ст. 415
	

	03-29
	Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности
	
	5 лет  ЭПК

ст. 354
	

	03-30
	Акты приема-передачи: приложения к ним, составленные при смене директора  школы
	
	Постоянно

ст. 79а
	

	03-31
	Акты приема-передачи: приложения к ним, составленные при смене должностных ответственных и материально-ответственных лиц школы
	
	5 лет 

ст. 79б
	При смене должностного, материально ответственного лица

	03-32
	Договоры о материальной ответствен-ности материально ответственного лица
	
	5 лет 

ст. 457
	После увольнения мате-риально-ответственного лица

	03-33
	Договоры, соглашения
	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора, 

	03-34
	Протоколы разногласий по договорам
	
	5 лет ЭПК

ст. 437
	 После истечения срока действия договора

	
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета, составления и представления бухгалтерской отчетности, бюджетной отчетности
	
	5 лет

ст. 359
	

	
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 896
	

	
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени
	
	5 лет 

ст. 586
	

	
	Книги, журналы  карточки учета основных средств (зданий, сооружений), иного имущества, обязательств


	
	5 лет            

ст. 459д


	После ликвидации основных средств. При условии завершения проверки (ревизии)

	
	Книги, журналы  карточки учета подотчетных лиц
	
	5 лет

ст. 459н
	

	
	Книги, журналы  карточки учета доверенностей
	
	5 лет 

ст. 459т
	При условии проведения проверки (ревизии)

	
	Книги, журналы  карточки учета приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений)
	
	5 лет 

ст. 459з


	При условии проведения проверки (ревизии)

	
	Книги, журналы  карточки учета договоров, контрактов, соглашений с юридическими лицами
	
	5 лет  

ст. 459г
	После окончания срока действия договора, контракта, соглашения

	
	Книги, журналы  карточки учета сумм доходов и подходного  налога работников
	
	5 лет

ст. 459п
	

	
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы – ордера, мемориальные ордера, журналы опера-ций по счетам, оборотные ведом-ости, накопительные ведомости,  разработоч-ные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)
	
	5 лет          

ст. 361
	 При условии завершения проверки (ревизии)

	
	Передаточные, разделительные, ликвидационные балансы;  пояснитель-ные записки к ним
	
	Постоянно
ст.353
	

	
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	
	ДМН

ст. 416
	Не менее 5 лет

	
	Реестры расчета земельного налога
	
	5 лет

ст. 389
	

	
	Инвентаризационные описи ликвидационных комиссий
	
	Постоянно
ст. 428
	Хранить на месте 

	
	Образцы подписей материально ответственных лиц
	
	До минования надобности 

ст. 458
	Не менее 5 лет

	04. Охрана труда

	04-01
	Акты, предписания по технике безопасности; документы по их исполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 295
	

	04-02
	Планы-схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайных ситуаций
	
	До замены новыми

ст. 309
	

	04-03
	Документы (акты, отчёты об авариях, протоколы комиссий) о расследовании причин аварии
	
	10 лет 

ст. 311


	 Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно

	04-04
	Документы (списки, переписки) об обучении работников по технике безопасности
	
	5 лет

ст. 314
	

	04-05
	Журнал учёта инструктажа по технике безопасности.
	
	10 лет

ст. 316 б
	

	04-06
	Документы (протоколы, ведомости, карты  аттестации рабочих мест и др.) об аттестации рабочих мест по условиям труда
	
	5 лет ЭПК

ст. 332
	

	04-07
	Документы (списки) о проведении медицинских осмотров работников
	
	3 года

ст. 330
	

	04-08
	Акты, справки и другие документы  расследования несчастных случаев.
	
	45 л. ЭПК

ст. 322 а
	Связанных с крупным материальном ущербом и человеческими жертвами-постоянно

	04-10
	Документы по совместной с правоохранительными органами работе с детьми
	
	3 года

ст. 415
	

	05. Кадры

	05-01
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц (должностные инструкции)
	
	Постоянно

ст. 35 а
	

	05-03
	Приказы директора  школы  по основной (профильной)  деятельности
	
	Постоянно
ст. 19а
	

	05-04
	Приказы, распоряжения директора образовательного учреждения по лично-му составу (прием, перемещение, совме-щение, перевод, увольнение; аттестация, повышение квалификации; изменение фамилии; поощрения, награждения; оплата труда, премирование, различные выплаты; все виды отпусков)
	
	50 лет 

ст. 19б
	

	05-05
	Приказы директора образовательного учреждения о командировках
	
	3 года

ст. 19в
	

	05-06
	Документы (заявления, справки и др.) к приказам директора  по личному составу 
	
	5 лет

ст. 665
	

	05-07
	Документы (справки, докладные, служебные записки, копии приказов, выписки из приказов, заявления и др.) к приказам по командировкам
	
	5 лет

ст. 665
	

	05-08
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребоваия или 50 лет после ухода с работы 

ст. 664
	

	05-09
	Личные дела (Личные карточки работников, в т.ч., временных работников     формы Т-2, заявления, автобиографии, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы, документы по аттестации педагогического работника (планы, протоколы, характеристики) индивидуальные должностные инструкции  и др.) 
	
	50 лет   

 ст. 498
	

	05-10
	Личные карточки работников формы Т-2
	
	50 лет 

ст. 504
	

	05-11
	Трудовые договоры (контракты), не вошедшие в состав личных дел
	
	
	

	05-12
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год

ст. 693
	

	05-13
	Книга выдачи трудовых книжек и  вкладышей к ним
	
	50 лет

ст. 526а
	

	
	Книги (журналы) учета трудовых договоров (контрактов) дополнительных соглашений к ним 
	
	50 лет

ст. 695б


	

	05-14
	Книга приёма, перемещения (перевода), увольнения работников
	
	50 лет 

ст. 508в
	

	05-17
	Книги (журналы)  учета выдачи справок о стаже, месте работы
	
	5 лет

ст. 695д
	

	05-18
	Книги (журналы) учета трудовых договоров (контрактов) дополнительных соглашений к ним 
	
	50 лет

ст. 695б


	

	05-19
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год 

ст. 407
	После замены новыми



	07. Архив

	07-01
	Акты проверок состояния архива учреждения
	
	Постоянно

ст. 73
	На государственное, муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	07-02
	Описи дел постоянного и долговременного сроков хранения
	
	Постоянно

ст. 74 а
	Неутвержденные – до минования надобности

	07-03
	Журнал регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет

ст. 79
	

	07-04
	Дело фонда (паспорт архива, акты о выделении к уничтожению документов, проверках наличия и состояния документов и др.)
	
	Постоянно

ст. 73
	На государственное, муниципальное хранение передается при ликвидации организации

	07-05
	Копии архивных справок, выданные по запросам граждан; документы (заявления, запросы) к ним
	
	5 лет

ст. 80
	

	07-06
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года 

ст. 412
	 При отсутствии книг, журналов оттисков и слепков – постоянно

	08. Хозяйственная часть

	08-01
	Контракт на право оперативного управления нежилым фондом, свидетельство на право оперативного управления, документ на право пользования земельным участком
	
	Постоянно

Ст. 109б
	

	08-02
	Паспорта зданий, сооружений  и оборудования
	
	5 лет 

 ЭПК

ст. 430
	  После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования

	08-03
	План размещения образовательного учреждения
	
	3 года

ст. 431
	

	08-04
	Договора  энергоснабжения
	
	5 лет 

ст. 436
	 После истечения срока действия договора

	08-05
	Документы (сведения, ведомости, акты, переписка) о техническом  состоянии и списании транспортных средств
	
	3 года 

ст. 448
	 После списания транспортных средств

	08-06
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспортных средств

ст. 451
	

	08-07
	Документы (планы, отчеты, докладные записки, акты, справки, переписка) об организации общей и противопожарной охраны образовательного учреждения
	
	5 лет ЭПК

ст. 459
	

	08-08
	Технические паспорта на приборы и оборудования
	
	10 лет 

Ст. 1854
	При завершении ревизии

	08-09
	Отчеты об устройстве и эксплуатации технических средств охраны
	
	3 года

ст.467
	

	08-10
	Инвентарные описи, сличительные ведомости учета имущества школы
	
	3 года

ст. 323
	При завершении ревизии

	08-11
	Книга учета хозяйственного имущества и материалов
	
	3 года

ст. 1057
	При завершении ревизии

	08-12
	Акты приема, сдачи, и списания имущества
	
	3 года

ст. 1063
	При завершении ревизии

	09. Медицинская часть

	09-01
	Медицинские (амбулаторные) карты детей
	
	5 лет

ст. 7035
	После выбытия из школы

	09-02
	Единовременные сведения  о заболеваемости детей
	
	3 года

ст. 701
	

	09-03
	Требования на медикаменты
	
	3 года

ст. 724
	

	09-04
	Документы (акты, переписка и др.) о получении и расходовании медикаментов
	
	3 года

ст. 723
	

	09-05
	Документы (планы, справки, карточки, списки, графики, переписка) о переодических медицинских осмотрах и прививках  обучающихся
	
	3 года 

ст. 691
	

	10. Профсоюзы

	10-01
	Документы (протоколы, доклады, стенограммы, постановления, резолюции, перечни участников и др.) о проведении общих, отчетно-выборных конференций, заседаний
	
	Постоянно

ст. 509
	

	10-02
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и профсоюзного собрания
	
	5 лет ЭПК


	

	10-03
	Коллективный договор образовательного учреждения 
	
	Постоянно
	

	10-04
	Документы (акты, докладные записки, справки) об осуществлении профсоюзного контроля за исполнением условий заключенных соглашений, коллективных договоров, соблюдением работодателем, должностными лицами законодательства о труде,  
	
	5 лет ЭПК

ст. 519
	

	10-05
	Положение о первичной профсоюзной организации, Устав профсоюза, положения о комиссиях и др.
	
	Постоянно
	

	10-06
	Книги, журналы учета выдачи членских билетов и учетных карточек
	
	3 года

ст. 516
	

	10-07
	Учетные карточки членов профсоюзной организации
	
	До снятия с учета
ст. 515


	

	10-08
	Документы (протоколы, сведения, докладные записки, справки) о деятельности комиссий профсоюзной организации
	
	Постоянно

ст. 521
	

	10-09
	Документы (заявления, заявки, списки, акты, справки, переписка) о приеме в члены профсоюза, перечислении членских (профсоюзных ) взносов из заработной платы работников, оказании материальной помощи, получении, аннулировании членских билетов
	
	3 года

ст. 513
	

	10-10
	Документы (акты, докладные записки, программы, регламенты, протоколы, тексты выступлений, справки, переписка и др.) об осуществлении основных направлений профсоюзной деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 517
	


При составлении номенклатуры дел использован Приказ Росархива «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» от 20.12.2019  № 236 и «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» от 25 августа 2010 г. № 55.
Специалист по кадрам 


«_____»_______________ 202_ г.

Итоговая запись о категориях, о количестве дел,

заведенных в 20_ году:

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«____»______________ 2023 г.

Итоговые сведения переданы в архив:

