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Изменение общественно-политических условий жизни нашего общества, становление и развитие многопартийности в стране, бурный рост самодеятельных неформальных общественных объединений с конца 80-х - начала 90-х гг. ХХ в. вызвали необходимость пересмотреть круг источников комплектования государственных архивов. С начала 1990 годов перед архивными учреждениями страны в целом и Кировской области, в частности, встала задача организации работы по комплектованию государственных архивов документами общественно-политических партий и движений. 

Документы политических партий отражают сложный многообразный процесс развития общества, являясь источниковой базой по новейшей истории. Они содержат информацию, не имеющую аналогов в других группах фондов. Без этих документов в дальнейшем невозможно будет воссоздать историю нашего времени, так как деятельность политических партий строится на желании непосредственно участвовать в осуществлении функции власти или влиянии на нее в оппозиционной или правящей форме, направлена на сохранение и развитие национальных традиций, языка, защиту профессиональных и социальных интересов определенных групп людей и т.д.

В целях совершенствования комплектования государственных архивов Кировской области документами политических партий КОГКУ «Центр комплектования государственных архивов Кировской области» (КОГКУ «ЦГА КО») разработал примерную номенклатуру дел региональных (областных) отделений политических партий.

1. Общие положения

1.1. Примерная номенклатура дел региональных (областных) отделений политических партий разработана в соответствии с Федеральным законом от 11.07.2001 № 95-ФЗ «О политических партиях», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313-30 «Об архивном деле в Кировской области», Основными правилами работы архивов организаций (М., 2002), ГОСТом Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».

1.2. Примерная номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, образующихся в делопроизводстве региональных (областных) отделений политических партий, действующих на территории г. Кирова и Кировской области. 

1.3. Примерная номенклатура дел региональных (областных) отделений политических партий разработана с целью создания методической основы для рациональной организации делопроизводства региональных (областных) отделений политических партий г. Кирова и Кировской области, проведения экспертизы ценности документов, образующихся в процессе их деятельности, а также обеспечения сохранности документов и подготовки к передаче на постоянное хранение в КОГКУ «Государственный архив социально-политической истории Кировской области» (КОГКУ «ГАСПИ КО»).

1.4.
Примерная номенклатура дел носит рекомендательный   характер и служит методическим пособием для региональных (областных) отделений политических партий при составлении конкретных номенклатур дел. 

1.5. Примерная номенклатура дел построена по функциональному принципу, ее разделами служат основные направления деятельности региональных (областных) отделений политических партий, которые расположены в порядке их значимости:

- организационно-распорядительная деятельность;

- деятельность политических партий;

- финансирование, бухгалтерский учет и отчетность;

- кадровая работа;

- административно-хозяйственная деятельность;

- контроль и учет.

Допускается увеличение разделов, изменение их названий в зависимости от направлений деятельности региональных (областных) отделений политических партий и объема образующихся дел.

1.6. Сроки хранения дел, включенных в примерную номенклатуру дел региональных (областных) отделений политических партий, определены исходя из их научной и практической ценности в соответствии с действующим «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010).

2. Порядок подготовки индивидуальной (конкретной)

номенклатуры дел

2.1. Каждое региональное (областное) отделение политической партии на основе примерной разрабатывает конкретную номенклатуру дел, которая определяет порядок группировки документов в дела, сроки их хранения, является основой для составления описей дел постоянного хранения и по личному составу, а также для учета дел временного срока хранения для их своевременного выделения к уничтожению.

2.2. Номенклатура дел составляется в соответствии с Уставом регионального (областного) отделения политической партии, штатным расписанием, положениями о структурных подразделениях, «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010), настоящей примерной номенклатурой дел, номенклатурой дел за прошлый год и на основании изучения состава дел текущего делопроизводства.

2.3. Номенклатура дел разрабатывается службой делопроизводства или лицом, назначенным ответственным за делопроизводство в региональном (областном) отделении политической партии с учетом практики ведения делопроизводства, сложившейся в конкретном региональном (областном) отделении политической партии, и требований архивных учреждений Кировской области к номенклатурам дел. Затем она согласовывается с экспертной комиссией (ЭК) регионального (областного) отделения политической партии и экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) при управлении по делам архивов Кировской области. После этого номенклатура дел утверждается руководителем регионального (областного) отделения политической партии и готова к внедрению в делопроизводство.

2.4. Номенклатура может быть построена  как по функциональному, так и по структурному принципу. 

В схеме, построенной по структурному принципу, разделами номенклатуры дел являются названия структурных подразделений регионального (областного) отделении политической партии. Последовательность расположения разделов должна совпадать с последовательностью, закрепленной в нормативных документах (утвержденная структура, штатное расписание). Например, 01- канцелярия, 02 - бухгалтерия, 03 - отдел кадров и т.п.

         При отсутствии структурных подразделений в качестве разделов номенклатуры могут быть использованы направления деятельности регионального (областного) отделении политической партии.
разделами номенклатуры дел могут быть и должности руководителей и специалистов регионального (областного) отделении политической партии, например: 01 – первый секретарь, 02 – заместитель первого секретаря, 03 – главный бухгалтер, 04- консультант и т.д.

2.5. Номенклатура дел на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года. В конце каждого года номенклатура дел уточняется, утверждается руководителем регионального (областного) отделения политической партии и вводится в действие с 01 января следующего календарного года.

2.6. Номенклатура дел согласовывается с ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры регионального (областного) отделения политической партии номенклатура дел подлежит пересмотру, согласованию и утверждению независимо от сроков ее согласования с ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области

2.7. Номенклатура дел оформляется на общем бланке регионального (областного) отделения политической партии. 

2.8. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров, но не менее 3-х. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел службы делопроизводства регионального (областного) отделения политической партии, второй - используется в качестве рабочего, третий - передается в КОГКУ «ЦГА КО». 

2.9. Форма конкретной номенклатуры дел определена «Основными правилами работы архивов организаций» (М., 2002). 

Графа 1 конкретной номенклатуры включает индекс дела, состоящий из двух пар цифр. Например: 02-01, где первая пара (02) - цифровое обозначение раздела, вторая (01) - порядковый номер дела в пределах раздела номенклатуры дел. Индексы дел обозначают арабскими цифрами. 

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел разных направлений деятельности.

В конце каждого раздела помещаются 1-2 свободных резервных индекса дел для записи в течение года новых заголовков дел. В связи с этим, а также для внедрения номенклатуры дел каждый ее раздел печатается с нового листа.

Графа 2 включает заголовки дел. При составлении заголовков конкретных номенклатур дел на основе примерной необходимо учитывать следующее:

- в конкретную номенклатуру дел из примерной заголовки дел переносятся с необходимыми уточнениями, т.к. в примерной номенклатуре некоторые заголовки раскрывают основное содержание и состав документов дела в обобщенной форме (например, уточняются виды документов, включенных в дела, уточняются наименования комиссий региональных (областных) отделений политических партий и т.д.);

- в заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются те виды документов, которые характерны для данного регионального (областного) отделения политической партии: например, «Документы о деятельности регионального (областного) отделения политической партии, представляемые в Центральный руководящий орган общероссийской политической партии  (планы, отчеты, докладные записки, справки, переписка)» (01-18). Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих документы и приложения к какому-либо документу: например «Документы к протоколам заседаний президиума»;

- по одному заголовку дела примерной номенклатуры могут быть предусмотрены несколько дел в конкретной номенклатуре (с более подробными заголовками). Так, например, заголовок «Переписка с Центральным руководящим органом общероссийской политической партии по вопросам основной деятельности» (01-26), предусмотренный примерной номенклатурой, в конкретной может быть определен так: «Переписка с Центральным руководящим органом общероссийской политической партии о выполнении предписаний проверок основной деятельности», «Переписка с Центральным руководящим органом общероссийской политической партии о выполнении решений съездов»;

- несколько заголовков дел примерной номенклатуры могут объединяться и включаться в конкретную номенклатуру как одно дело. Например, из заголовков дел «Сводные годовые статистические отчеты о количестве членов регионального (областного) отделения политической партии и местных отделений» (01-16) и «Статистические отчеты о деятельности общественных приемных регионального (областного) отделения политической партии и местных отделений» (01-17) со сроком хранения «Постоянно» примерной номенклатуры дел в индивидуальной номенклатуре дел при небольшом количестве документов может быть образовано дело «Годовые статистические отчеты по основным направлениям деятельности регионального (областного) отделения политической партии и местных отделений»;

- в конкретную номенклатуру не включаются дела, предусмотренные примерной номенклатурой, если в деятельности данного регионального (областного) отделения политической партии не образуется соответствующая документации. В конкретной номенклатуре дел могут отсутствовать целые разделы, предусмотренные примерной номенклатурой в случае, если соответствующая работа не ведется;

- если в течение года в региональном (областном) отделении политической партии возникают новые документируемые участки работы, то для них, даже, если они не предусмотрены в примерной номенклатуре дел, заводятся новые дела, которые дополнительно включаются в конкретную номенклатуру дел;

- заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются «переходящими». Их рекомендуется вносить в конкретную номенклатуру дел каждого года под одним и тем же индексом до решения вопроса и окончания по нему делопроизводства.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию (устав, свидетельства о регистрации, протоколы, приказы (распоряжения), штатное расписание и т.д.). При этом заголовки дел, содержащие постановления, распоряжения, решения вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами (распоряжениями) руководителя регионального (областного) отделения политической партии. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы. Затем – документы по вопросам основной и вспомогательной деятельности, документы, относящаяся к проверкам (ревизиям) выполнения основной деятельности, переписка (сначала с вышестоящими организациями, затем с подведомственными отделениями и со сторонними организациями).  В конце помещают названия справочных картотек и регистрационных журналов, документы по организации делопроизводства.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка», «входящая документация», «исходящая документация» и т. п.), а также вводных и сокращенных слов, сложных оборотов.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: 

- название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); 

- название регионального (областного) отделения политической партии (автор документа); 

- название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); 

- краткое содержание документов дела; 

- дата (период), к которым относятся документы дела.
В графе 3 указывается количество дел, томов, образовавшихся под данным заголовком. Данная графа заполняется по окончании календарного года и служит целям учета завершенных в делопроизводстве дел.

Графа 4 является одной из наиболее важных, так как на основании этих данных в дальнейшем будет производиться отбор документов для последующего хранения и уничтожения. В данную графу из примерной номенклатуры переносятся сроки хранения дел со ссылкой на номер статьи «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010), в соответствии с которым срок установ​лен. Сроки хранения дел переносятся в конкретную номенклатуру без изменений. В необходимых случаях по согласованию с ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области сроки хранения некоторых документов могут быть изменены только в сторону увеличения. Это относится к той документации, которая длительное время необходима региональному (областному) отделению политической партии в его практической работе. Уменьшение сроков хранения, установленных примерной номенклатурой дел не допускается.

При включении в номенклатуру дел заголовков документов, срок хранения которых не предусмотрен «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010), срок их хранения определяет ЭК регионального (областного) отделения политической партии по согласованию с ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области.

Сроки хранения документов на электронных носителях, оформленных в установленном порядке, соответствуют срокам хранения аналогичных видов документов на бумажных носителях.

Исчисление сроков хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Например, исчисление срока хранения дел, законченных делопроизводством в 2011 году, начинается    с 1 января 2012 года.

Документы в соответствии с их исторической, экономической, культурной и иной ценностью бывают следующих сроков хранения:

- постоянного срока хранения;

- долговременного срока хранения (свыше 10 лет);

- временного хранения (до 10 лет включительно).

Постоянный срок хранения имеют дела, отражающие основные направления деятельности региональных (областных) отделений политических партий.

Временные сроки хранения могут оговариваться примечаниями, согласно которым дело должно храниться в течение установленного срока (истечения срока договора, по окончании расчетов, по завершении ревизии и т.д.). 

Для некоторых дел практического значения применяются также сроки «до минования надобности» (ДМН) и «до замены новыми». Такие документы, в основном присланные из вышестоящих организаций для сведения, а также инструкции, методики или копии документов хранятся до минования практической надобности или до замены новыми. 

Отметка ДМН означает, что документы имеют только практическое значение и срок их хранения определяется самим региональным (областным) отделением политической партии, но он не может быть менее одного года. 

Срок «до замены новыми» обычно проставляется на нормативных документах, присланных из вышестоящей организации и имеющих для данного регионального (областного) отделения политической партии правоустанавливающий характер.

Для некоторых категорий дел в номенклатуре к сроку хранения добавляется отметка «ЭПК», которая означает, что часть документов дела может иметь научно-историческое значение и может быть оставлена на постоянное хранение. В таких случаях по истечении установленного срока должна проводиться дополнительная полистная экспертиза ценности дел.

В графе 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры дел проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другое структурное подразделение для продолжения и др. 

В эту же графу из примерной номенклатуры дел переносятся комментарии и уточнения к срокам хранения документов. Примечание «На государственное хранение не передаются. Хранятся в отделении» уточняет место хранения документов, имеющих, как правило, длительный справочный характер. Примечание «При условии завершения проверки (ревизии)» конкретизирует сроки хранения бухгалтерской документации. Примечания «После истечения срока действия договора», «После замены новыми» и т.д. указывают, что исчисление срока, названного в графе 3, осуществляется с определенного момента. 

В этой же графе при переносе информации на электронные носители делается соответствующая пометка, например – «Электронные документы (ЭД)».

2.10. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения, а также дел, переходящих на следующий год. Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел, в обязательном порядке сообщаются в КОГКУ «ЦГА КО», о чем в номенклатуре дел проставляется соответствующая отметка.

Ведущий специалист КОГКУ «ЦГА КО»




М.В.Маренина

	Наименование регионального (областного) отделения 
политической партии 
	
	

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_______________ № _____

г. Киров

на ________  год
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя регионального (областного) отделения 
политической партии
Подпись            Расшифровка
                           подписи
Дата


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во

ед.хр.
	Срок 
хранения 

и № статей 
по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Организационно-распорядительная деятельность

	01-01
	Указы, распоряжения Президента Российской Федерации, постановления, распоряжения Правительства Российской Федерации, Правительства Кировской области, присланные для сведения


	
	До минования надобности

(ДМН)

Ст. 1 б
	Относящиеся к деятельности  отделения – постоянно

	01-02
	Постановления, решения Центральных руководящих органов общероссийской политической партии (съезд, конференция, общее собрание и др.), относящиеся к деятельности регионального (областного) отделения

	
	Постоянно
Ст. 997
	

	01-03
	Устав регионального (областного) отделения политической партии, изменения в него


	
	Постоянно

Ст. 50 а
	

	01-04
	Свидетельства о государственной регистрации


	
	Постоянно

Ст. 39
	

	01-05
	Программа общероссийской политической партии
	
	Постоянно

Ст. 267
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	01-06
	Документы учредительной конференции регионального (областного) отделения политической партии (протокол, постановления, списки и анкеты делегатов, тексты докладов и выступлений, лозунги, обращения, политические заявления, образцы удостоверений, билетов, мандатов, переписка и др.)

	
	Постоянно

Ст. 22 а, 94
	

	01-07
	Протоколы конференций (общих собраний) региональной организации (отделения) политической партии и документы к ним (постановления, списки и анкеты делегатов, тексты докладов и выступлений, лозунги, обращения, политические заявления, образцы удостоверений, билетов, мандатов, переписка и др.)


	
	Постоянно

Ст. 22 а, 94
	

	01-08
	Протоколы пленумов и документы к ним (принятые постановления, решения, тексты докладов и выступлений, справки, информации и др.)

	
	Постоянно

Ст. 18 б
	

	01-09
	Протоколы заседаний президиума (правления, бюро, комитета) и документы к ним (принятые решения, справки, информации, планы, отчеты, списки и др. документы, имеющие отношение к рассмотренным на заседании вопросам)

	
	Постоянно

Ст. 18 б
	

	01-10
	Протоколы учредительных и общих собраний (конференций) местных отделений и документы к ним (решения, резолюции, справки, акты, переписка и др.)

	
	Постоянно

Ст. 22 а, 52
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	01-11
	Приказы (распоряжения) руководителя регионального (областного) отделения политической партии по основной деятельности


	
	Постоянно

Ст. 19 а
	

	01-12
	Положения о структурных подразделениях регионального (областного) отделения политической партии


	
	Постоянно

Ст. 55 а
	

	01-13
	Инструкции о правах и обязанностях должностных лиц регионального (областного) отделения политической партии

	
	Постоянно

Ст. 77 а
	

	01-14
	Годовой план работы регионального (областного) отделения политической партии


	
	Постоянно

Ст. 285 а


	

	01-15
	Годовой отчет регионального (областного) отделения политической партии об основной деятельности


	
	Постоянно

Ст. 464 б
	

	01-16
	Сводные годовые статистические отчеты о количестве членов регионального (областного) отделения политической партии и местных отделений


	
	Постоянно

Ст. 467 б
	

	01-17
	Статистические отчеты о деятельности общественных приемных регионального (областного) отделения политической партии

и местных отделений


	
	Постоянно

Ст. 467 б
	

	01-18
	Документы о деятельности регионального (областного) отделения политической партии, представляемые в Центральный руководящий орган общероссийской политической партии  (планы, отчеты, докладные записки, справки, переписка)
	
	Постоянно

Ст. 86
	По оперативно-хозяйственным вопросам – 5 лет


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	01-19
	Документы об основной деятельности местных отделений, представляемые в региональное (областное) отделение политической партии (справки, сведения, отчеты, информации)

	
	5 лет ЭПК

Ст. 87
	

	01-20
	Документы по истории регионального (областного) отделения политической партии (справки, обзоры, публикации в средствах массовой информации, видеозаписи, фотодокументы)

	
	Постоянно

Ст. 95
	

	01-21
	Документы о работе комиссий регионального (областного) отделения политической партии (положения, планы, отчеты, информации и др.)


	
	Постоянно

Ст. 998
	

	01-22
	Документы проверок основной деятельности регионального (областного) отделения политической партии, проводимых органами государственного контроля (акты, предписания, переписка и др.)

	
	Постоянно

Ст. 173 а
	Для внутренних проверок организации – 5 лет ЭПК



	01-23
	Документы о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера (постановления, определения, акты, решения, протоколы, заключения, запросы, заявления, переписка)


	
	5 лет ЭПК

Ст. 188
	О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств – постоянно


	01-24
	Копии документов, представляемых в правоохранительные, судебные органы, третейские суды (исковые заявления, доверенности, акты, справки, докладные записки, ходатайства, протоколы, определения, постановления, характеристики)
	
	5 лет

Ст. 189
	После вынесения решения


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	01-25
	Переписка с органами законодательной и исполнительной власти Российской Федерации, Кировской области по вопросам основной деятельности


	
	5 лет ЭПК

Ст. 32
	

	01-26
	Переписка с Центральным руководящим органом общероссийской политической партии по вопросам основной деятельности

	
	5 лет ЭПК

Ст. 33
	

	01-27
	Переписка с местными отделениями по вопросам основной деятельности


	
	5 лет ЭПК

Ст. 34
	

	01-28
	Переписка с учреждениями, организациями по вопросам основной деятельности


	
	5 лет ЭПК

Ст. 35
	

	01-29
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) и документы по их рассмотрению (справки, сведения, переписка)

	
	5 лет ЭПК

Ст. 183 б
	

	01-30
	Документы о приеме в члены регионального (областного) отделения политической партии (заявления, выписки из протоколов местных отделений, переписка и др.)


	
	5 лет ЭПК
	

	01-31
	Списки членов регионального (областного) отделения политической партии

	
	5 лет ЭПК
	

	01-32
	Списки местных отделений регионального (областного) отделения политической партии


	
	Постоянно

Ст. 70 а
	

	01-33
	Ведомости выдачи партийных билетов


	
	5 лет ЭПК
	

	01-34
	Образцы партийных билетов


	
	Постоянно

Ст. 986
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	01-35
	Акты приема-передачи при смене руководителя регионального (областного) отделения политической партии


	
	Постоянно
Ст. 79 а
	

	Делопроизводство и архив

	01-36
	Журнал регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности


	
	Постоянно
Ст. 258 а
	Хранится в организации. Подлежит приему в государственный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата



	01-37
	Журнал учета проверок основной деятельности регионального (областного) отделения политической партии, проводимых органами государственного контроля 


	
	5 лет
Ст. 176

	

	01-38
	Журнал регистрации входящей корреспонденции


	
	5 лет

Ст. 258 г
	

	01-39
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции


	
	5 лет

Ст. 258 г
	

	01-40
	Журнал регистрации обращений граждан


	
	5 лет

Ст. 258 е
	

	01-41
	Книга учета приема посетителей

	
	3 года

Ст. 259 а


	

	01-42
	Документы по организации делопроизводства и подготовке документов к передаче в архив (инструкции, положения, описи, номенклатуры дел, справки)


	
	Постоянно

Ст. 27, 200 а,

248
	Хранится в отделении


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	01-43
	Дело фонда (исторические справки, акты приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, паспорта архива)


	
	Постоянно

Ст. 246, 247
	В гос. архив передаются при ликвидации отделения

	01-44
	Договоры, соглашения с архивными учреждениями, иными организациями по вопросам архивного дела и делопроизводства


	
	5 лет ЭПК
Ст. 254
	

	01-45
	Копии архивных справок, выданных по запросам учреждений и граждан и документы к ним (заявления, запросы, справки, переписка)


	
	5 лет

Ст. 253
	


	1
	2
	3
	4
	5

	02. Деятельность политических партий

	02-01
	Документы об участии регионального (областного) отделения политической партии в выборах Президента Российской Федерации (биографии кандидатов, заявления, резолюции, предвыборные программы, воззвания в поддержку, листовки, плакаты и др.)


	
	Постоянно

Ст. 83, 994
	

	02-02
	Документы об участии регионального (областного) отделения политической партии в избирательных кампаниях в Государственную Думу Федерального Собрания Российской Федерации (биографии кандидатов, заявления, резолюции, предвыборные программы, воззвания в поддержку, листовки, плакаты и др.)


	
	Постоянно

Ст. 83, 994
	

	02-03
	Документы об участии регионального (областного) отделения политической партии в избирательных кампаниях в Законодательное Собрание Кировской области (биографии кандидатов, заявления, резолюции, предвыборные программы, воззвания в поддержку, листовки, плакаты и др.)


	
	Постоянно

Ст. 83, 994
	

	02-04
	Документы о деятельности партийных фракций, групп, депутатов, представителей от регионального (областного) отделения в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательном собрании Кировской области (информации, запросы, обращения, предложения, проекты законодательных актов, отчеты, тексты выступлений, переписка и др.)
	
	Постоянно

Ст. 83, 994
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	02-05
	Документы об участии регионального (областного) отделения политической партии в проведении массовых общественно-политических мероприятий – митингов, демонстраций, форумов, шествий, пикетов и других общественных акций (планы, порядок проведения, заявления, обращения, резолюции, листовки, переписка и др.)


	
	Постоянно

Ст. 83, 992
	

	02-06
	Документы о деятельности регионального (областного) отделения политической партии в рамках союзов с другими партиями, движениями, общественными организациями (договоры, соглашения, протоколы встреч, информации, переписка и др.)

	
	Постоянно

Ст. 486, 492, 496
	

	02-07
	Документы по изучению общественного мнения, социально-экономической обстановки в стране, регионе (анкеты социологических опросов, отчеты, справки, переписка и др.)

	
	Постоянно
Ст. 994, 995
	

	02-08
	Документы о благотворительной деятельности регионального (областного) отделения политической партии (договоры дарения, обязательства, отчеты, переписка)

	
	Постоянно

Ст. 921

	

	02-09
	Документы региональных советов сторонников общероссийской политической партии (списки, протоколы заседаний и др.)


	
	Постоянно

Ст. 83, 990
	

	02-10
	Документы о работе по созданию интернет-сайта  регионального (областного) отделения политической партии  (акты, расчеты, информации, планы, справки и др.)
	
	5 лет ЭПК

Ст. 212, 216
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	02-11
	Документы об основной деятельности регионального (областного) отделения политической партии, подготовленные для размещения на интернет-сайте (доклады, тезисы, отчеты, справки, переписка и др.)

	
	5 лет ЭПК

Ст. 553
	

	02-12
	Документы о деятельности регионального (областного) отделения политической партии, подготовленные пресс-службой (информации, отчеты, пресс-релизы, проекты докладов, выступлений, фотофонодокументы, видеодокументы и др.)

	
	5 лет ЭПК

Ст. 555
	

	02-13
	Документы о деятельности печатного органа (издательства, редакции газеты) регионального (областного) отделения политической партии (планы, отчеты, статьи, макеты изданий, переписка и др.)

	
	Постоянно
Ст. 83
	

	02-14
	Подшивка печатного органа регионального (областного) отделения политической партии


	
	Постоянно

Ст. 83
	

	02-15
	Информационные издания (бюллетени, информационные листки, сообщения и письма, каталоги, списки, справочники, сборники)


	
	До ликвидации организации

Ст. 535 а
	


	1
	2
	3
	4
	5

	03. Финансирование, бухгалтерский учет и отчетность

	03-01
	Инструкции,   методические указания, рекомендации Центрального руководящего органа общероссийской политической партии по вопросам финансирования, заработной платы, бухгалтерскому учету и отчетности


	
	ДМН
Ст. 1 б

	

	03-02
	Штатное расписание регионального (областного) отделения политической партии, изменения к нему


	
	Постоянно

Ст. 71 а

	

	03-03
	Годовые сметы доходов и расходов регионального (областного) отделения политической партии
	
	Постоянно

Ст. 325 а


	Административно-хозяйственных расходов – 5 лет



	03-04
	Годовой бухгалтерский отчет регионального (областного) отделения политической партии по основной деятельности 

	
	Постоянно

Ст. 351 б
	

	03-05
	Квартальные бухгалтерские отчеты регионального (областного) отделения политической партии 


	
	5 лет

Ст. 351 в
	При отсутствии годовых - постоянно



	03-06
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, медицинскому, социальному)


	
	Постоянно

Ст. 391
	

	03-07
	Годовые статистические отчеты по основным направлениям деятельности


	
	Постоянно

Ст. 467 б
	

	03-08
	Отчеты по налогам


	
	5 лет ЭПК

 Ст. 392


	

	03-09
	Положение об оплате труда и материальном стимулировании работников
	
	Постоянно

Ст. 411 а
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	03-10
	Лицевые счета по заработной плате работников


	
	75 лет  ЭПК

Ст. 413
	

	03-11
	Налоговые карточки по учету дохода и налога на доходы физических лиц (ф. № 1-НДФЛ)


	
	5 лет

Ст. 394
	При условии проведения проверки (ревизии).

При отсутствии лицевых счетов – 75 лет



	03-12
	Первичные документы и приложения к ним, явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, авансовые отчеты и др.)


	
	5 лет

Ст. 362


	При условии проведения ревизии



	03-13
	Главная книга
	
	5 лет

Ст. 361

	- // -

	03-14
	Кассовая книга
	
	5 лет

Ст. 362


	- // -

	03-15
	Журналы-ордера


	
	5 лет

Ст. 361

	- // -

	03-16
	Оборотные ведомости 


	
	5 лет

Ст. 361

	-//-

	03-17
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности регионального (областного) отделения политической партии

	
	5 лет

Ст. 402
	- // -

	03-18
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности местных отделений

	
	5 лет

Ст. 402
	- // -

	03-19
	Документы о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями (акты, сведения, переписка)

	
	5 лет

Ст. 366
	После проведения взаиморасчета

	03-20
	Переписка с организациями и учреждениями о финансировании всех видов деятельности
	
	5 лет ЭПК

Ст. 326
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	03-21
	Переписка с местными отделениями о предоставлении бухгалтерской отчетности


	
	5 лет

Ст. 359


	

	03-22
	Переписка с организациями и учреждениями по вопросам составления и представления бухгалтерской отчетности

	
	5 лет

Ст. 359
	

	03-23
	Ведомости учета членских взносов и пожертвований


	
	5 лет ЭПК

Ст. 978


	

	03-24
	Договоры о материальной ответственности
	
	5 лет

Ст. 457
	После увольнения материально-ответственного лица



	03-25
	Договоры с организациями (хозяйственные, операционные)

	
	5 лет ЭПК

Ст. 436


	После истечения срока действия договора


	03-26
	Документы об инвентаризации основных средств (акты, ведомости, инвентарные описи)

	
	5 лет

Ст. 427
	При условии проведения ревизии



	03-27
	Книга учета основных средств


	
	5 лет

Ст. 459 д

	После ликвидации основных средств. При условии проведения ревизии



	03-28
	Книга регистрации доверенностей
	
	5 лет

Ст. 459 т
	При условии проведения ревизии



	03-29
	Табели учета рабочего времени


	
	5 лет

Ст. 586

	

	03-30
	Листки нетрудоспособности


	
	5 лет

Ст. 896


	


	1
	2
	3
	4
	5

	04. Кадровая работа

	04-01
	Приказы (распоряжения) руководителя регионального (областного) отделения политической партии по личному составу (о приеме, перемещении, увольнении)


	
	75 лет ЭПК

Ст. 19 б 
	

	04-02
	Приказы (распоряжения) руководителя регионального (областного) отделения политической партии по личному составу (о предоставлении отпусков, наложении взысканий, командировках)


	
	5 лет 

Ст. 19 б
	

	04-03
	Личные дела работников
	
	75 лет ЭПК

Ст. 656 б


	

	04-04
	Личные карточки работников
	
	75 лет ЭПК

Ст. 658


	

	04-05
	Список (штатно-списочный состав) работников


	
	75 лет

Ст. 74
	

	04-06
	Трудовые договоры, соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел 

	
	75 лет ЭПК

Ст. 657


	

	04-07
	Документы, не вошедшие в состав личных дел (заявления, докладные, объяснительные записки, справки, копии приказов и др.)


	
	5 лет

Ст. 665
	

	04-08
	Трудовые книжки работников
	
	До востребования

Ст. 664


	Невостребованные – 75 лет

	04-09
	Документы о представлении к награждению работников государственными, ведомственными наградами, присвоении званий, присуждении премий (выписки из решений, ходатайства, характеристики и др.)
	
	75 лет ЭПК

Ст. 735 б
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	04-10
	Документы о командировании работников (служебные задания, отчеты, переписка)

	
	5 лет ЭПК

Ст. 669
	Для долгосрочных зарубежных командировок – 10 лет ЭПК



	04-11
	Документы по формированию кадрового резерва регионального (областного) отделения политической партии (списки, анкеты, характеристики, ходатайства и др.)


	
	5 лет ЭПК

Ст. 652
	

	04-12
	Документы о повышении квалифи​кации работников (заявки, планы, программы обучения)


	
	5 лет ЭПК

Ст. 708
	

	04-13
	Журнал регистрации приказов (распоряжений) по личному составу


	
	75 лет

Ст. 258 б 
	Хранится в организации. Подлежит приему в государственный архив, если может быть использован в качестве научно-справочного аппарата



	04-14
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним


	
	75 лет

Ст. 695 в
	

	04-15
	Журнал учета работников, выбывших в служебные командировки

	
	5 лет

Ст. 695 з


	В зарубежные командировки – 10 лет


	04-16
	Журнал учета больничных листов
	
	5 лет

Ст. 897


	

	04-17
	Графики предоставления отпусков

	
	1 год

Ст. 693
	


	1
	2
	3
	4
	5

	05. Административно-хозяйственная деятельность

	05-01
	Приказы (распоряжения) руководителя регионального (областного) отделения политической партии) по административно-хозяйственным вопросам

	
	5 лет

Ст. 19 в
	

	05-02
	Правила внутреннего трудового распорядка


	
	1 год

Ст. 773
	После замены новыми

	05-03
	Документы на право собственности, владения, пользования, распоряжения имуществом регионального (областного) отделения политической партии (свидетельства, договоры, акты и др.)


	
	Постоянно

ст. 124,125,

791
	

	05-04
	Документы о состояния здания, помещений, занимаемых организацией, необходимости проведения капитального и текущего ремонта (акты, справки, заявки, докладные записки, планы-графики работ, переписка и др.)


	
	5 лет ЭПК

ст. 802, 811
	

	05-05
	Документы об организации общей и противопожарной охраны организации (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка)

	
	5 лет ЭПК

Ст. 861
	

	05-06
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, списки) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям 


	
	5 лет ЭПК

Ст. 862
	

	05-07
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности

	
	3 года

Ст. 870


	

	05-08
	Акты, предписания по технике безопасности; документы об их выполнении (справки, докладные записки, отчеты)
	
	5 лет ЭПК

Ст. 603
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	05-09
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет

Ст. 626 б

	

	05-10
	Переписка с организациями, учреждениями по административно-хозяйственным вопросам


	
	5 лет ЭПК

Ст. 89
	


	1
	2
	3
	4
	5

	06. Контроль и учет

	06-01
	Положение о контрольно-ревизионной комиссии регионального (областного) отделения политической партии


	
	Постоянно

Ст.57
	

	06-02
	Протоколы заседаний контрольно-ревизионной комиссии и документы к ним (акты, справки, информации, докладные записки, переписка и др.)

	
	Постоянно

Ст. 18 в
	

	06-03
	Планы работы контрольно-ревизионной комиссии регионального (областного) отделения политической партии


	
	5 лет
Ст. 402
	При условии проведения ревизии


Наименование должности руководителя

службы ДОУ организации



Подпись
      Расшифровка подписи

Дата
Виза руководителя архива

(лица, ответственного за архив)

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) организации
 от ___________________ № ____

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК

при управлении по делам архивов

Кировской области

от ___________________ № ____



При составлении номенклатуры дел использован «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (М. 2010).
ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ

о категориях и количестве дел, заведенных в

________________________________________________

(наименование регионального (областного) отделения политической партии)

в ________ году

	По срокам хранения
	Всего


	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного 
(свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного 
(до 10 лет 
включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Наименование должности руководителя

службы ДОУ организации




Подпись
      Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив
Наименование должности,
передавшего сведения




Подпись
      Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭМК 

КОГКУ «Центр комплектования государственных архивов Кировской области»

от _________________ № _______
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК

при управлении по делам архивов

Кировской области

от ___________________ № _____


