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	901
	Опись дел временного хранения за  2010-2015 годы

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Край-ние даты
	Срок хране-ния
	Количество листов (томов)
	Примечание

	1
	01-04
	Приказы по основной деятельности, оперативного характера

	
	5 л.
	5
	Изьяты из дела постоянного хранения

	2
	01-05
	Переписка                             с Администрацией, предприятиями, организациями города      по производственным и техническим вопросам (входящие документы)
	
	5 л.
	9
	

	3
	01-09
	Приказы                             по производственной деятельности (цены на продукцию)
	
	5л.
	5
	

	4
	01-11
	Переписка                            с Администрацией, предприятиями, организациями города      по производственным и техническим вопросам (исходящие документы)
	
	5 л.
	5
	

	5
	01-12
	Отчеты по итогам деятельности предприятия (квартальные)
	
	5 л.
	2
	

	6
	02-02
	Журнал регистрации приказов по личному составу «К»
	
	5 л.
	1
	

	7
	02-04
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 л.
	1
	

	8
	02-06
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 л.
	1
	

	9
	02-08
	Журнал проверок организации
	
	5 л.
	1
	

	10
	03-04
	Синтетические, аналитические документы бухгалтерского учета, ж/о 10
	
	5 л.
	60
	

	11
	03-06
	Отчеты по перечислению денежных сумм                 по страхованию, (квартальные)
	
	5 л.
	5
	При отсутствии годовых постоянно

	12
	03-08
	Бухгалтерские учетные регистры, (ж/о 6 счет 60.1; 62,1; ж/о 12, 13, Гл. книга
	
	5 л.
	95
	При условии проведения проверки (ревизии)

	13
	03-09
	Первичные документы и приложения к ним: кассовая книга, реестр кассовых документов, отчеты кассира, банковские документы, корешки чековых книжек, счета фактуры, авансовые отчеты
	
	5 л.
	75
	При условии проведения проверки
(ревизии)

	14
	03-10
	Документы о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	
	5 л.
	5
	

	15
	03-11
	Переписка о финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 л.
	5
	

	16
	03-14
	Положение об оплате труда и премирования работников
	
	5 л.
	1
	После замены новыми

	17
	03-15
	Документы на выдачу заработной платы, пособий, материальной помощи
	
	5 л.
	50
	При условии проведения проверки

	18
	03-17
	Сведения, справки, налоговые карточки
	
	5 л.
	6
	

	19
	03-21
	Документы о выплате пособий, оплате листов нетрудоспособности
	
	5 л.
	15
	

	20
	03-25
	Отчеты по налогам (квартальные, месячные)
	
	5 л.
	5
	При отсутствии годовых постоянно

	21
	03-26
	Документы о начисленных перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, ( ж/о № 8)
	
	5 л.
	15
	

	22
	03-31
	Договоры, соглашения
	
	5 л.
	1
	

	23
	03-35
	Документы об инвентаризации основных средств, имущества, товарно-материальных ценностей
	
	5 л.
	1
	

	24
	04-02
	Статистические отчеты      и таблицы
	
	5 л.
	2
	

	25
	04-03
	Оперативные статистические сводки       о выполнении планов
	
	5 л.
	5
	

	26
	05-04
	Документы об учете бланков трудовых книжек и вкладыша к ним
	
	3 г.
	1
	

	27
	05-05
	Графики предоставления отпусков
	
	1 г.
	1
	

	28
	05-10
	Протоколы  заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий
	
	
	1
	

	29
	05-11
	Переписка о награждении работников
	
	5 л.
	1
	

	30
	06-02
	Анализ рабочего времени
	
	3 г.
	1
	

	31
	06-03
	Табели учета рабочего времени
	
	5 л.
	5
	

	32
	06-07
	Листки нетрудоспособности
	
	5 л.
	5
	

	33
	06-08
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	
	5 л.
	1
	

	34
	06-10
	Правила внутреннего распорядка
	
	3 г.
	1
	

	35
	07-01
	Акты, предписания          по технике безопасности, документы об их выполнении
	
	5 л.
	1
	

	36
	07-03
	Перечень профессий           с вредными условиями труда
	
	ДЗН
	1
	

	37
	07-04
	Планы-схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайных ситуаций
	
	ДЗН
	1
	

	38
	07-05
	Документы об обучении  работников по технике безопасности
	
	5 л.
	1
	

	39
	07-10
	Переписка о проведении медицинских осмотров работников
	
	5 л.
	1
	

	40
	07-11
	Документы об аттестации рабочих мест по условиям труда
	
	5 лет
	3
	

	41
	07-12
	Документы о санитарном состоянии организации
	
	5 л.
	1
	

	42
	08-02
	Документы о приеме              в члены профсоюза, перечисления членских взносов, оказании материальной помощи, получении и аннулировании членских билетов
	
	3 г.
	2
	


