	Крыловская районная организация Профсоюза работников народного образования и науки РФ
	
	УТВЕРЖДЕНО

                                                           на заседании пленума
                                                     Совета председателей

                                            Протокол № 4/8 от 14.12.2010 г.




НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Крыловской районной территориальной организации

Профсоюза работников народного образования и науки РФ

	№

п/п
	Индекс

дела
	Наименование дел
	Количество дел
	сроки хранения
	Приме
чание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	РУКОВОДСТВО И КОНТРОЛЬ

1.РУКОВОДСТВО


	
	
	

	1
	1.1.1.
	Распорядительные и инструктивные документы законодательных и исполнительных органов РФ, министерств и ведомств.
	1
	ДМН


	

	2
	1.1.2.
	Приказы, инструкции, письма и другие документы Министерства образования РФ. Документы департамента образования и науки.
	1
	ДМН


	

	3
	1.1.3.
	Постановления, распоряжения, инструктивные и иные документы ЗСК, главы администрации и правительства, управлений и ведомств края.

Постановления, распоряжения главы района, Совета депутатов МО Крыловский район.
	1
	ДМН


	

	4
	1.1.4.
	Постановления, письма и другие документы ФНПР, крайсовпрофа.
	1
	ДМН


	

	5
	1.1.5.
	Постановления, письма и другие документы ЦС Профсоюза, крайкома Профсоюза. Вестники крайкома Профсоюза.  
                               
	1
	ДМН


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6
	1.1.6.
	Протоколы конференций Крыловской районной организации Профсоюза.
	1
	Постоянно
	

	7
	1.1.7.
	Протоколы собраний актива районной организации Профсоюза.
	1
	Постоянно
	

	8
	1.1.8.
	Протоколы пленумов районной организации Профсоюза.
	1
	Постоянно
	

	9
	1.1.9.
	Протоколы заседаний президиума Совета.                
	1
	Постоянно
	

	10
	1.1.10.
	Протоколы заседаний комиссий Совета.                    
	1
	Постоянно
	

	
	
	1.2. КОНТРОЛЬ
	
	
	

	11
	1.2.1.
	Справки, записки, отчеты о ходе и итогах                   выполнения постановлений конференций и собраний актива районной организации Профсоюза, предложений и замечаний.
	1
	Постоянно
	

	12
	1.2.2.
	Справки, записки, отчеты о ходе и итогах                   выполнения постановлений пленумов и президиумов Совета, предложений и замечаний.
	1
	Постоянно
	

	13
	1.2.3.
	Записки и справки о проверке работы первичных организаций, ОУ по вопросам защиты социально- экономических интересов членов Профсоюза.
	1
	Постоянно
	

	14
	1.2.4.
	Письма (предложения,  жалобы) членов Профсоюза и переписка по их рассмотрению, документы по снятию их с контроля.
	1
	5 лет.


	

	15
	1.2.5.
	Журнал учета писем и приема членов Профсоюза, поставленных на контроль президиума.
	1
	5 лет.


	

	16
	1.2.6.
	Газетные и журнальные статьи по вопросам деятельности Профсоюза, тексты заметок для публикаций.
	1
	ДМН


	

	17
	1.2.7.
	Книга распоряжений. Журнал регистрации командировок.                             
	1
	5 лет.


	

	
	
	1.3.ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВ.
	
	
	

	18
	1.3.1.
	Номенклатура дел Совета.
	1
	5 лет.


	


	20
	1.3.2.
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	1
	5 лет.


	

	21
	1.3.3.
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции.    
	1
	5 лет.


	

	22
	1.3.4.
	Журнал и копии размноженных в Совете документов.    
	1
	5 лет.


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	23
	1.3.5.
	Акты приема – сдачи дел и документов работниками Совета.
	1
	3года


	

	
	
	Описи дел:
	
	
	

	25
	1.3.6.
	постоянного срока хранения                                        
	1
	Постоянно
	

	26
	1.3.7.
	по личному составу                                                       
	1
	Постоянно
	

	27
	1.3.8.
	сдаточные  
	1
	Постоянно
	

	28
	1.3.9.
	Акты сдачи дел в архив и описи к ним
	
	Постоянно
	

	
	
	2. ОРГВОПРОСЫ.

2.1. Общие вопросы
	
	
	

	29
	2.1.1.
	Устав Профсоюза отрасли, положения о территориальной и первичных организациях, история профдвижения
	1
	ДМН


	

	30
	2.1.2.
	Списки профсоюзных организаций для оперативной работы. Информации и справки о профсоюзном членстве.
	1
	10лет
	

	31
	2.1.3.
	Учет выдачи профбилетов и учетных карточек.
	1
	5лет.
	

	32
	2.1.4.
	Материалы об участии в коллективных действиях и акциях протеста.
	1
	10лет
	

	33
	2.1.5.
	Материалы об участии в выборах в высшие и местные органы власти.
	1
	Постоянно
	

	34
	2.1.6.
	Анкеты, списки делегатов отчетно – выборных  конференций  районной организации Профсоюза. Бюллетени тайного голосования.                                          
	1
	ДМН

5лет.
	

	
	
	2.2. КАДРЫ

	
	
	

	35
	2.2.1.
	Штатные расписания.
	1
	5 лет.
	

	36
	2.2.2.
	Должностные обязанности работников.
	1
	ДЗН
	

	37
	2.2.3.
	Отчеты, справки и информации о качественном составе, сменяемости и состоянии работы с профактивом.
	1
	Постоянно.
	

	38
	2.2.4.
	Постановления, характеристики, справки о представлении к наградам.
	1
	10лет
	

	39
	2.2.5.
	Планы обучения профкадров и актива.
	1
	5лет.
	

	
	
	2.3. ПЛАНИРОВАНИЕ

	
	
	

	40
	2.3.1.
	Перспективные планы по всем направлениям деятельности Совета.


	1
	5лет.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	41
	2.3.2.
	Текущие планы по всем направлениям                               деятельности Совета. Планы и документы по подготовке конференций, пленумов, активов.
	1
	5лет.
	

	
	
	2.4. СТАТИСТИКА

	
	
	

	42
	2.4.1.
	Сводный статистический отчет                                           
	1
	Постоянно.
	

	43
	2.4.2.
	Статотчеты первичных организаций
	1
	Постоянно.
	

	44
	2.4.3.
	Сводный статистический отчет об итогах выборов профкомов (материалы к ним).
	1
	Постоянно.
	

	45
	2.4.5.
	Сводный статистический отчет территориальной организации о коллективных действиях трудящихся.
	1
	Постоянно.
	

	
	
	3. СОЦИАЛЬНО – ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ЗАЩИТА ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА

	
	
	

	47
	3.1.1.
	Материалы трехсторонней комиссии по регулированию социально - трудовых отношений.
	1
	5лет.
	

	48
	3.1.2.
	Обращения, требования, письма Президенту, правительству РФ, законодательной и исполнительной властям по вопросам защиты социально - экономических интересов членов Профсоюза.


	1
	5лет.
	

	
	
	3.2. КОЛЛЕКТИВНЫЕ ДОГОВОРЫ И СОГЛАШЕНИЯ.
	
	
	

	50
	3.2.1.
	Генеральное, отраслевое, краевое трехстороннее, краевое отраслевое соглашение, справки и материалы об их выполнении.
	1
	Постоянно.
	

	51
	3.2.2.
	Территориальное отраслевое соглашение, анализ выполнения соглашения                           
	1
	Постоянно.
	

	52
	3.2.3.
	Журнал регистрации коллективных договоров.
	1
	5лет.
	

	53
	3.2.4
	Статистические отчеты о заключении коллективных договоров. Анализ выполнения коллективных договоров.
	1
	Постоянно.
	

	54


	3.2.5.


	Методические материалы по коллективным договорам.

	1


	Постоянно.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	4.ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА. МАТЕРИАЛЬНОЕ СТИМУЛИРОВАНИЕ И ЗАЩИТА ТРУДА.


	
	
	

	55
	4.1.1.
	Справки, информации о работе профорганизации по контролю за начислением и выплатой заработной платы, наличии стимулирующих фондов, задержках выплат заработной платы.


	1
	5 лет.
	

	56
	4.1.2.
	Тарифно - квалификационные справочники, должностные обязанности и инструкции.
	1
	ДЗН
	

	57
	4.1.3.
	Отчеты, справки, информации профкомов об участии в нормировании труда, по контролю за занятостью работников, повышением квалификации, переподготовки.
	1
	5 лет.
	

	
	
	5. ПРАВОВЫЕ И СОЦИАЛЬНО - БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ, МАССОВАЯ РАБОТА

	
	
	

	58
	5.1.1.
	Нормативные и методические документы и материалы.
	1
	ДЗН
	

	59
	5.1.2.
	Отчеты, справки, информации о работе  профсоюзных организаций по осуществлению контроля за соблюде-нием законодательства, по социально – бытовым вопросам.
	1
	5 лет.
	

	60
	5.1.3.
	Переписка по правовым и социально – бытовым вопросам. Заключения и переписка по трудовым спорам                       
	1
	5 лет.
	

	61
	5.1.4.
	Участие в судебных делах.  
	1
	5 лет.
	

	62
	5.1.5.
	Отчеты о состоянии жилищно – бытовых условий работников отрасли.
	1
	Постоянно.
	

	63
	5.1.6.
	Отчеты, информации о работе профкомов по культурно – массовой работе.
	1
	5 лет.
	

	
	
	6. ОХРАНА ЗДОРОВЬЯ И ТРУДА. 
ОЗДОРОВЛЕНИЕ

	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	64
	6.1.1.
	Инструктивные и методические материалы по вопросам охраны труда и здоровья, санаторно – курортному обслу-живанию и социальному обеспечению.


	1
	ДЗН


	

	65
	6.1.2.
	Статистические отчеты справки, таблицы по оздоровлению работников и их детей.
	1
	5 лет.
	

	66
	6.1.3.
	Статистические отчеты справки, таблицы по охране труда, о состоянии производственного травматизма. Отчеты о работе общественного инспектора труда.            
	1
	Постоянно
	

	
	
	7. РАБОТА СРЕДИ МОЛОДЕЖИ, С ПЕНСИОНЕРАМИ.
	
	
	

	67
	7.1.1.
	Материалы работы Совета молодых педагогических работников.


	1
	Постоянно
	

	68
	7.1.2.
	Справки, информации о работе среди молодых педагогов.


	1
	5 лет.
	

	69
	7.1.3.
	Справки, информации о работе среди пенсионеров.           
	1
	5 лет.
	

	
	
	8. 8.1.ФИНАНСИРОВАНИЕ
	
	
	

	70
	8.1.1.
	Инструкции, указания, методики по финансовым вопросам, бухгалтерскому учету и отчетности.
	1
	ДЗН


	

	71
	8.1.2.
	Бюджет Крыловской РТО Профсоюза.                                
	1
	Постоянно
	

	72
	8.1.3.
	Сметы  Крыловской РТО Профсоюза.                                 
	1
	Постоянно
	

	73
	8.1.4.
	Штатное расписание Крыловской РТО Профсоюза.
	1
	Постоянно
	

	74
	8.1.5.
	Сметы расходов на проведение мероприятий.                     
	1
	1 год
	

	75
	8.1.6.
	Акты документальных ревизий финансово - хозяйственной деятельности.
	1
	Постоянно
	

	76
	8.1.6.
	Справки, акты контрольно – ревизионной комиссии о проверке финансово – хозяйственной деятельности.
	1
	Постоянно
	

	
	
	8.2. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ И

ОТЧЕТНОСТЬ
	
	
	

	77
	8.2.1.
	Годовые и полугодовые финансовые отчеты об исполнении профбюджета.

	1
	Постоянно
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	78
	8.2.2.
	Анализ использования профбюджета и смет.                       
	1
	Постоянно
	

	79
	8.2.3.
	Журналы – ордера и первичные документы к ним, журнал – главная.
	1
	5 лет.
	

	80
	8.2.4.
	Аналитический учет к журнальным ордерам.
	1
	5 лет.
	

	81
	8.2.5.
	Оперативные сведения о выполнении плана по членским профсоюзным взносам.
	1
	5 лет.
	

	82
	8.2.6.
	Карточки – лицевые счета по заработной плате.
	1
	75     лет.
	

	83
	8.2.7.
	Налоговые карточки по учету доходов и подоходного налога.


	1
	5 лет.
	

	84
	8.2.8.
	Отчеты в налоговую инспекцию.
	1
	5 лет.
	

	85
	8.2.10.
	Отчеты во внебюджетные фонды.                                          
	1
	5 лет.
	

	86
	8.2.11.
	Первичные документы: кассовая книга, кассовые расходно-приходные ордера, банковские выписки, отчеты подотчетных лиц и другое;
	1
	5 лет.
	

	87
	8.2.12.
	Договоры, заключенные с организациями и физическими лицами.


	1
	Постоянно
	

	88
	8.2.13.
	Листки нетрудоспособности
	1
	5 лет.
	

	
	
	9. АДМИНИСТРАТИВНО – ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ ВОПРОСЫ.


	
	
	

	89
	9.1.1.
	Карточки и книги оперативного учета материальных ценностей. Акты инветаризации.


	1
	5 лет
	

	90
	9.1.2.
	Договоры с организациями и физическими лицами.                  
	1
	Постоянно
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


