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N-КАЯ РЕСПУБЛИКАНСКАЯ ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 
ВСЕРОССИЙСКОГО ОБЩЕСТВА ИНВАЛИДОВ
РЕСПУБЛИКАНСКОЕ ПРАВЛЕНИЕ 

                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ


Председатель организации  


_______________  А.В. Петров


____________________ 2012 г.

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

на 2012 год
	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел
	Срок хранения

	1
	2
	3
	4


1. Организация управления и распорядительная деятельность.

	1-01
	Устав организации ВОИ, документы о регистрации организации, положения о КРК и правлении организации.
	1
	Постоянно

	1-02
	Постановления, резолюции, решения съезда, конференций (собраний), правления  своей и вышестоящих организаций.
	1
	5 лет

	1-03
	Протоколы конференций (собраний), заседаний пленума и президиума организации.
	1
	Постоянно

	1-04
	Документы о подготовке и ведении конференций (собраний), заседаний правления организации.
	1
	5 лет

	1-05
	Штатное расписание и документы о его изменении.
	1
	Постоянно

	1-06
	Должностные инструкции.
	1
	3 года

(до замены новыми)

	1-07
	Планы работы правления и отчеты по их выполнении.
	1
	5 года

	1-08
	Распоряжения по личному составу (о приеме, перемещении, поощрении, увольнении).
	1
	75 лет

	1-09
	Распоряжения по административно-хозяйственным вопросам.
	1
	5 лет


2. Организационно-методическая работа.
	2-01
	Отчеты нижестоящих организаций, анализ отчетов, другая документация. 
	По одной на орган.
	5 лет

	2-02
	Переписка с вышестоящими организациями ВОИ.
	1
	5 лет

	2-03
	Переписка с администрацией и другими организациями региона.
	1
	5 лет

	2-03
	Переписка с гражданами и другими организациями по рассмотрению жалоб, заявлений и предложений.
	1
	5 лет

	2-04
	Инструкции, рекомендации, указания и т.п. документация, направленные в нижестоящие организации. 
	1
	5 лет


3.  Дела по финансово-хозяйственной деятельности.

-   :   -

-   :   -

4.  Социальная реабилитация инвалидов.

	4-01
	Документы о проведении культурно-массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятиях.
	1
	5 лет

	4-02
	Другая документация по вопросам социальной реабилитации инвалидов.
	1
	5 лет


5.  Производственно-хозяйственная деятельность.

	5-01
	Отчеты о производственно хозяйственной деятельности организаций.
	По 1 на каждое предпр.
	Постоянно

	5-02
	Договоры с предприятиями о взаимоотношениях, контракты с директорами предприятий, уставы предприятий и прочая учредительная документация.
	По 1 на каждое пред-приятие
	 Постоянно


6.  Учет кадров.

	6-01
	Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним.
	1
	75 лет

	6-02
	Трудовые книжки сотрудников.
	
	До востре-бования. 50 лет не востр.

	6-03
	Журнал учета выдачи командировок.
	1
	5 лет

	6-04
	Графики предоставления отпусков, заявления на предоставления отпусков.
	1
	5 лет
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