PAGE  
2

Некоммерческое партнерство «Союз менеджеров

и антикризисных управляющих»

НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

109029, г. Москва, ул. Нижегородская, д. 32, корп. 15

тел. 974-71-02, факс 974-02-98

ПРИКАЗ№1

	г. Москва
	
	                            1 февраля 2005 г.


О номенклатуре дел 

Некоммерческого Партнерства «Союз менеджеров 

и антикризисных управляющих» на 2005 год


В целях обеспечения качественного учета, использования и хранения документов Некоммерческого Партнерства «Союз менеджеров и антикризисных управляющих», 

       П Р И К А З Ы В А Ю:
1.  Утвердить Номенклатуру дел на 2005 год (приложение № 1).

2.  Приказ от 28.04.03   № 3 признать утратившим силу с 02.02.05.

3.    Возложить персональную ответственность за организацию делопроизводства:

· в Партнерстве - на начальника общего отдела Исполнительной дирекции Партнерства; 

· в Президиуме Партнерства – на помощника Исполнительного директора Партнерства;

·  в отделе финансов и бухгалтерии Партнерства - на начальника отдела – главного бухгалтера Партнерства;

· в Комитете контроля Партнерства – на – Председателя Комитета контроля Партнерства;

· в Административном Комитете Партнерства – на главного специалиста – финансового аналитика Комитета контроля Партнерства;

· в Экспертном Совете Партнерства – на начальника отдела сопровождения судебных процедур Исполнительной дирекции Партнерства;
· -в отделах Исполнительной дирекции Партнерства – на начальников отделов.

           4. Начальнику общего отдела Исполнительной дирекции Партнерства, ответственным за организацию делопроизводства в структурных подразделениях Партнерства, в срок до 01.04.05 привести комплектование дел в соответствие с приказом.


5.  Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

6.  Приказ довести до всех сотрудников Партнерства, а до исполнителей под роспись.

	Исполнительный директор
	                                                       В.Г. Коптев

	]

                                                                                                    Приложение № 1

к приказу от ________ г. № ___

 


Номенклатура дел

Некоммерческого Партнерства

«Союз менеджеров и антикризисных управляющих»

на 2005 год
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома)
	Кол-во дел (томов)
	Срок хранения дела 
	Примечание

	01 Общий отдел Исполнительной дирекции Партнерства

	01-01
	Учредительные документы НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»
	
	Пост.
	

	01-02
	Материалы Общих собраний членов НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»
	
	Пост.
	

	01-03
	Приказы и Распоряжения Исполнительного директора Партнерства по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам
	
	Пост.


	

	01-04
	Планы работы НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих»
	
	ДМН
	

	01-05
	Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации (копии)
	
	ДМН
	

	01-06
	Федеральные законы, юридическая информация (копии)
	
	ДМН
	

	01-07
	Факсограммы, телефонограммы
	
	1 год
	

	01-08
	Копии доверенностей
	
	ДМН
	

	01-09
	Положения о структурных подразделениях НП «Союз менеджеров и антикризисных управляющих», должностные инструкции, трудовые договора 
	
	ДМН
	

	01-10
	Служебные и докладные записки
	
	ДМН
	

	01-11
	Личные дела арбитражных управляющих
	
	Пост.
	

	01-12
	Реестр арбитражных управляющих – членов Партнерства
	
	Пост.
	

	01-13
	Реестр выдачи доверенностей 
	
	1 год
	

	01-14
	Реестр выдачи Свидетельств
	
	ДМН
	

	01-15
	Переписка (входящая корреспонденция)
	
	5 лет
	

	01-16
	Переписка (исходящая корреспонденция)
	
	5 лет
	

	01-17
	Реестр почтовых отправлений
	
	5 лет
	

	01-18
	Материалы Союза СРО
	
	ДМН
	

	01-19
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции
	
	3 года
	

	01-20
	Журнал регистрации отправляемой корреспонденции 
	
	3 года
	

	01-21
	Копии Свидетельств о членстве и стажировке
	
	ДМН
	

	01-22
	Резерв
	
	
	

	02 Отдел сопровождения судебных процедур Исполнительной дирекции Партнерства

	02-01
	Положение об отделе и должностные инструкции сотрудников
	
	ДМН
	

	02-02
	Документы по аккредитации
	
	ДМН
	

	02-03
	Документы по утверждению арбитражных управляющих – членов Партнерства в дела о банкротстве
	
	ДМН
	

	02-04
	Аналитические материалы (справки)
	
	ДМН
	

	02-05
	Материалы по несостоявшимся назначениям
	
	ДМН
	

	02-06
	Резерв
	
	ДМН
	

	03 Отдел организации работы арбитражных управляющих

и территориальных подразделений Исполнительной дирекции Партнерства

	03-01
	Положение об отделе и должностные инструкции сотрудников
	
	ДМН
	

	03-02
	Документы Филиалов, Представительств Партнерства
	
	ДМН
	

	03-03
	Документы по стажировкам граждан РФ
	
	Пост.
	

	03-04
	Отчеты (донесения)
	
	ДМН
	

	03-05
	Аналитические материалы (справки)
	
	ДМН
	

	03-06
	Приказы по стажировкам
	
	Пост.
	

	03-07
	Резерв
	
	
	

	04 Комитет контроля Партнерства

	04-01
	Положение о Комитете контроля, должностные инструкции сотрудников
	
	ДМН
	

	04-02
	Протоколы Комитета контроля
	
	Пост.
	

	04-03
	Акты проверки деятельности арбитражных управляющих – членов Партнерства
	
	Пост.
	

	04-04
	Отчеты о процедурах банкротства арбитражных управляющих – членов Партнерства
	
	ДМН
	

	04-05
	Аналитические справки и записки о деятельности арбитражных управляющих – членов Партнерства
	
	ДМН
	

	04-06
	Факсограммы
	
	ДМН
	

	04-07
	Материалы по жалобам и заявлениям на арбитражных управляющих – членов Партнерства
	
	ДМН
	

	04-08
	Реестр жалоб и заявлений
	
	ДМН
	

	05 Административный комитет Партнерства

	05-01
	Положение об Административном Комитете
	
	ДМН
	

	05-02
	Материалы к рассмотрению дел о дисциплинарной ответственности арбитражных управляющих – членов Партнерства
	
	ДМН
	

	05-03
	Протоколы Административного Комитета
	
	Пост.
	

	05-04
	Резерв
	
	
	

	06 Президиум Партнерства

	06-01
	Протоколы Президиума Партнерства 
	
	Пост.
	

	06-02
	Резерв
	
	
	

	07 Экспертный совет Партнерства

	07-01
	Положение об Экспертном Совете
	
	ДМН
	

	07-02
	Протоколы Экспертного Совета Партнерства
	
	Пост.
	

	07-03
	Резерв
	
	
	

	08 Отдел финансов и бухгалтерия Партнерства

	08-01
	Годовой бухгалтерский баланс
	
	Пост.
	

	08-02
	Кассовые документы
	
	5 лет
	

	08-03
	Банковские документы
	
	5 лет
	

	08-04
	Лицевые счета работников
	
	75 лет
	

	08-05
	Квартальные отчеты
	
	5 лет
	

	08-06
	Книга учета основных средств
	
	5 лет
	

	08-07
	Книга учета приходно-расходных документов
	
	1 год
	

	08-08
	Счета-фактуры полученные
	
	ДМН
	

	08-09
	Ведомости по заработной плате
	
	ДМН
	

	08-10
	Резерв
	
	
	

	08-11
	Резерв
	
	
	

	09 Отдел кадров Партнерства (по отдельному договору на обслуживание)

	09-01
	Приказы по личному составу, Протоколы и другие документы
	
	Пост.
	

	09-02
	Штатное расписание Партнерства
	
	Пост.
	

	09-03
	Личные дела сотрудников, Карточки Т-2
	
	75 лет
	

	09-04
	Трудовые книжки сотрудников
	
	
	

	09-05
	Резерв
	
	
	


Принятые сокращения: 

ДМН - до минования надобности

Пост. - постоянно
Образец последней страницы номенклатуры дел

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2005 году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе переходящих

	постоянного
	
	

	долговременного (свыше 10 лет)
	
	

	временного (до 10 лет включительно)
	
	

	Итого:
	
	


