
 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

МОСКОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ  

ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФСОЮЗА ОБРАЗОВАНИЯ 

(МГО ОБЩЕРОССИЙСКОГО ПРОФСОЮЗА ОБРАЗОВАНИЯ) 

ПРЕЗИДИУМ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

8 сентября 2022 года  

 

 

г. Москва 

 

№ 36-10 

  

О номенклатуре дел 

территориальных организаций 

МГО Общероссийского Профсоюза 

образования 

 

Заслушав информацию заведующего сектором кадрового обеспечения 

и общего делопроизводства (далее –  сектор КООД) аппарата Московской 

городской организации Общероссийского Профсоюза образования Захаровой 

А.В. о необходимости систематизации и упорядочивания делопроизводства в 

территориальных организациях Московской городской организации 

Общероссийского Профсоюза образования, а также в целях соблюдения 

требований Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле 

в Российской Федерации» (далее – закон № 125-ФЗ), приказ Министерства 

культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении 

правил организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в органах государственной власти, органах местного 

самоуправления и организациях». 

Президиум Московской городской организации Профсоюза 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Председателям территориальных организаций Московской 

городской организации Общероссийского Профсоюза образования (далее – 

ТОП): 

1.1 разработать конкретную номенклатуру дел ТОП на основании 

типовой номенклатуры дел (Приложение 1); 

1.2  руководствоваться Приказом от 20.12.2019 № 236 «Об 

утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» 

(далее – Перечень) при разработке конкретной номенклатуры дел ТОП. 



1.3  направить разработанные номенклатуры дел заведующему 

сектором КООД Захаровой А.В. Срок: до декабря 2022 г. 

1.4  руководствоваться законами при упорядочивании документов 

ТОП: 

− упорядочить и обеспечить сохранность документов по личному 

составу, в соответствии с  ч. 1 ст. 17, ч. 3 ст. 6 и ч. 1 и 1.1 статьи 23   закона   

№ 125-ФЗ и Перечнем. Рассмотреть возможность заключения договора с 

специализированными организациями, занимающимися комплектованием 

архива для подготовки документов по личному составу на хранение; 

− обеспечить уничтожение документов с истекшими сроками 

хранения, в соответствии с п. 4.5 «Правил организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в органах 

государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» 

утверждённые приказом от 31 марта 2015 г. № 526 с соблюдением порядка 

уничтожения документов организации. 

− рассмотреть возможность приглашения специалистов, имеющих 

опыт и работающих с государственными, муниципальными учреждениями и 

Главным Архивом города Москвы, для проведения процедуры уничтожения 

документов с истекшими сроками хранения. 

Срок: октябрь 2023г. 

2. Заведующему сектором КООД Захаровой А.В.: 

2.1  оказать информационную, методическую и организационную 

помощь в разработке конкретной номенклатуры дел ТОП; 

2.2 провести проверку конкретных номенклатур дел ТОП. Срок: апреля 

2023 г.  

2.3 разработать и направить в ТОП порядок уничтожения документов 

организации. Срок: 15 ноября 2022г. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя председателя МГО Общероссийского Профсоюза образования 

Плотникову Т.В. 

 

 

Председатель МГО Профсоюза                                                       М.А. Иванова 
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Территориальная организация 

Московской городской организации 

Общероссийского Профсоюза 

образования 

 

 УТВЕРЖДАЮ 

Председатель ТОП  

_____________ /И.О.Фамилия/ 

«____»  _____________ 20 ___ год 

 

Номенклатура дел  

_____________№_____ 

на 20 ___ год 

 

 

 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

01. Руководство 

01-01 Постановления и инструктивные 

письма МФП, ЦС Профсоюза 

народного образования и науки 

Российской Федерации  

Копии 

 

 ДМН  

ст.1б 

 

01-02 Постановления МГО Профсоюза 

работников народного 

образования и науки РФ  

Копии  

 

 ДМН 

ст.19а 

 

01-03 Документы, регламентирующие 

деятельность Общероссийского 

Профсоюза образования, МГО 

Профсоюза работников народного 

образования и науки РФ (Устав 

Общероссийского Профсоюза 

образования, Устав МГО 

Профсоюза)) 

 

 Постоянно 

ст. 28 

не менее 10 

лет 

01-04 Документы, регламентирующие 

деятельность ТОП …… 

(Положение) 

 Постоянно  

50а 

не менее 10 

лет 



 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

 

01-05 Свидетельство о регистрации  До 

ликвидации 

организаци

и  

ст. 61 

 

 

01-06 Регламент работы ТОП  …..  Постоянно 

ст. 8 

не менее 10 

лет 

01-07 Распоряжения председателя ТОП  

…….. по основным направлениям  

деятельности 

 

 Постоянно 

ст.19а 

не менее 10 

лет 

01-08 Переписка организациями 

………(вх.) 

 

 5 лет ЭПК 

ст.70 

 

01-09 Письма, предложения, жалобы и 

заявления членов ППО ОО округа  

и переписка по их рассмотрению 

(вх., исх.) 

 

 5 лет ЭПК  

ст. 154 

 

01-10 

 

Переписка руководства ТОП 

……..  с организациями 

(исходящая корреспонденция) 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 70 

 

01-11 Коллективный договор ТОП 

………… 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 386 

 

01-12 Журнал регистрации 

распоряжений Председателя ТОП 

…. по основной деятельности 

 

 Постоянно 

ст. 182 а 

не менее 10 

лет 

01-13 Журналы регистрации 

поступающих документов 

(входящих документов) 

 5 лет 

ст. 182 г,е 

 

01-14 Журналы регистрации   5 лет  



 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

отправляемых  документов 

(исходящих документов) 

 

ст. 182 г 

01-15 Номенклатура дел ТОП ,,,,  Постоянно  

ст. 156 

не менее 10 

лет 

01-16 Опись дел по личному составу 

ТОП ……. 

 50/75 лет 

 ст. 172б 

на 

постоянное 

хранение в 

архив 

передаются 

при 

ликвидации 

организаци

и 

02. Кадровые документы 

02-01 Распоряжения  Председателя ТОП 

…… по личному составу (прием, 

увольнение, повышение 

квалификации, изменение 

фамилии, поощрения, 

награждения, оплата труда, 

премирование, различные 

выплаты, отпуска по уходу за 

ребенком, отпуска без сохранения  

заработной платы) 

 

 50/75 лет 

ЭПК  

ст.434 а 

 

02-02 Распоряжения Председателя ТОП 

……. по личному составу 

(ежегодных оплачиваемых 

отпусках, отпусках, в связи с 

учебными отпусками, дежурствах, 

краткосрочных внутрироссийских 

и зарубежных командировках) 

 

о дисциплинарных взысканиях* 

 

 5 лет 

ст.434 б,в,г 

 

 

 

 

3 года 

434д 

 



 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

02-03 Штатное расписание аппарата 

ТОП ……  

 

 постоянно  

ст. 40 

не менее 10 

лет 

02-04 Индивидуальные должностные  

инструкции работников аппарата 

ТОП ……. 

 

 50/75 лет 

ст.443 

в личных 

делах 

работников 

02-05 Личные дела работников аппарата 

ТОП ……. 

 

 50/75 лет 

ЭПК ст.445 

 

02-06 Личные карточки работников 

аппарата ТОП …… Профсоюза 

(форма Т-2) 

 

 50/75 лет 

ЭПК ст.444 

 

02-07 Документы (положения, 

инструкции) по обработке 

персональных данных 

 Постоянно 

ст. 440 

не менее 10 

лет 

02-08 Согласия на обработку 

персональных данных 

 

 3 года 

ст. 441 

После 

истечения 

срока 

действия 

или его 

отзыва, 

если иное 

не 

предусмотр

ено ФЗ, 

договором 

02-09 Обязательство о неразглашении 

персональных данных 

 3 года 

ст. 167 

после 

прекращен

ия 

трудового 

договора 

02-10 Трудовые книжки работников  До 

востребован

ия ст.449 

невостребо

ванные  

50/75 лет 



 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

  

02-11 Журнал учета движения трудовых 

книжек 

 

 

 50/75 лет  

ст.463 

 

02-12 График отпусков работников ТОП 

…… Профсоюза 

 3 года  

ст.453 

 

02-13 Акты по передаче дел при смене 

председателя и главного 

бухгалтера организации 

 

 
 

15 лет 

ст.44 

 

02-14 Доверенности, выданные 

руководителем организации на 

представление интересов 

организации 

 

 5 лет 

 ст.36 

После 

истечения 

срока 

действия 

довереннос

ти или ее 

отзыва 

02-15 Журнал регистрации 

распоряжений Председателя 

ТОП… по личному составу 

 

 50/75 лет  

ст.182б 

 

02-16 Табели учета рабочего времени  5 лет 

ст.402 

 

03. Организационная деятельность 

03-01 Протоколы отчетно-выборных 

конференций ТОП ……  и 

документы к ним (постановления, 

справки, доклады и др.) 

 

 Постоянно  

ст.22 

не менее 10 

лет 

03-02 Протоколы Комитета ТОП …..  и 

документы к ним (постановления, 

доклады, годовые планы, справки 

и др.) 

 

 Постоянно 

 ст.22 

не менее 10 

лет 

03-03 Протоколы Президиума ТОП  Постоянно  не менее 10 



 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

…….. 

и документы к ним 

(постановления, планы 

мероприятий, доклады и др.) 

 

ст.22 лет 

03-04 Московское трехстороннее 

соглашение между 

Правительством Москвы, 

московскими объединениями 

профсоюзов и московскими 

объединениями работодателей. 

Копия  

 

 Постоянно 

ст. 385 

Подлинник 

в МФП 

не менее 10 

лет 

03-05 Отраслевое городское соглашение 

Копия  

 Постоянно 

ст. 385 

Подлинник 

в МГО 

Профсоюза 

не менее 10 

лет 

03-08 Сводные годовые статистические 

отчеты, статистические сведения 

и таблицы по основным 

направлениям деятельности  

 

 Постоянно 

ст.335 а 

не менее 10 

лет 

03-09 Публичные отчеты 

 

 Постоянно 

ст.215 

не менее 10 

лет 

03-10 Перечень организаций, стоящих 

на учете в ТОП ……... 

  

3 года 

ст. 39 

После 

замены 

новыми 

04. Охрана труда 

04-01 Документы (сводные ведомости) о 

результатах проведения 

специальной оценки условий 

труда  

 Постоянно 

ст.335 

не менее 10 

лет 

05. Финансовая деятельность  
05-01 Свидетельство о постановке на 

учет в налоговых органах  

 ДМН 

ст.24 

 



 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

05-02 Годовой бухгалтерский баланс  Постоянно 

ст.268а 

не менее 10 

лет 

05-03 Годовая смета доходов и расходов  Постоянно 

ст.243б 

не менее 10 

лет 

05-04 Годовой отчет об исполнении смет 

расходов  

 Постоянно 

ст.273б 

не менее 10 

лет 

05-05 Отчеты по перечислению 

денежных сумм по 

государственному и 

негосударственному страхованию 

(пенсионному, медицинскому, 

социальному, занятости)  

 5 лет 

ст.623 

 

05-06 Лицевые счета работников  50/75 лет 

ЭПК 

ст.296  

 

05-07 Первичные документы и 

приложения к ним, 

зафиксировавшие факт совершения 

хозяйственных операций и 

явившиеся основанием для 

бухгалтерских записей (кассовые, 

банковские документы, корешки 

банковских чековых книжек, 

авансовые отчеты, банковские 

выписки и прочее)  

 5 лет  

при условии 

проведения 

проверок 

ст.277 

 

05-08 Акты о проведении ревизий 

финансово-хозяйственной 

деятельности, контрольно-

ревизионной работы, проверки 

кассы, правильности взимания 

налогов 

 5 лет 

при условии 

проведения 

проверок 

ст.282  

 

05-09 Договоры на аренду помещения   15 лет ЭПК  

ст.94а 

 

05-10 Договоры, соглашения  5 лет ЭПК  

после 

истечения 

 



 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

срока 

договоров 

ст.11 

05-11 Инвентаризационные описи 

товарно-материальных ценностей 

 5 лет  

при условии 

проведения 

проверок 

ст.321 

 

05-12 Документы (копии отчетов, 

заявления, списки работников, 

справки, выписки, заключения) о 

выплате пособий, оплате листков 

нетрудоспособности, материальной 

помощи  

 5 лет 

ст.298 

  

05-13 Документы (акты, сведения, 

переписка) о взаимных расчетах и 

перерасчетах между 

организациями 

 5 лет  

после 

проведения 

взаиморасче

та 

ст.264  

 

05-14 Акты о приеме, сдаче, списании 

имущества и материалов  

 5 лет  

при условии 

проведения 

проверок 

ст.277  

 

05-15 Образцы подписей материально-

ответственных лиц  

 5 лет 

ст.281  

После 

смены 

материальн

о 

ответствен

ного лица 

05-16 Перечень лиц, имеющих право 

подписи первичных учетных 

документов 

 5 лет  

после 

замены 

новыми 

ст.280 

 



 

Индек

с дела 

 

 

Заголовок дела (тома, части) 

 

 

Кол-во  

дел 

(томов,  

частей) 

Срок 

хранения  

дела (тома,  

части) 

 и №№  

статей по  

перечню 

 

Приме 

чание 

1 2 3 4 5 

05-17 Регистры бухгалтерского учета 

(оборотные ведомости, журналы 

операций по счетам) 

 5 лет  

при условии 

проведения 

проверок 

ст.276 

 

05-18 Документы по финансово-

хозяйственной деятельности ППО, 

находящихся на ФКО 

 

 Постоянно 

ст. 271 

не менее 10 

лет 

 

 

 

Ответственный за архив ТОП ……. 

                                                                                                                   

________________                                __________                          

____________________ 

     (должность)                                                               (подпись)                                                                 

(ФИО) 

 

 



СПИСОК  СОКРАЩЕНИЙ 

 

 

ДМН - до минования надобности 

МГО  

Профсоюза 

- Московская городская организация Общероссийского 

Профсоюза образования 

МФП - Московская Федерация профсоюзов 

ПЗН - после замены новыми 

ППО - первичная профсоюзная организация 

РФ - Российская Федерация 

ТОП - территориальная организация МГО Общероссийского 

профсоюза образования 

ФКО - Финансово-кассовое обслуживание 

ЦС  Центральный Совет Общероссийского профсоюза 

образования 

ЭПК - экспертно-проверочный комитет  
 

 
 


