Приложение № 2 к постановлению

Президиума Дорпрофжел на ВСЖД 

№ 27 от 24.12.2018 г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ДОРПРОФЖЕЛ на ВСЖД – ФИЛИАЛЕ ОАО «РЖД»,
СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

(филиалов, регионального отдела) на 2019-2020 г.г.
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел

(заполняется в конце года)
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание
(ответственный за хранение дел)

	1
	2
	3
	4
	5

	01
	Документы РОСПРОФЖЕЛ (материалы Президиумов, Пленумов, съездов, конференций, регламентирующие, нормативные  документы)
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	02
	Документы ФНПР
	
	
	4900, 4901, 4903, 4906, 4907

	03
	Документы Союза «Иркутского областного объединения организаций Профсоюзов»
	
	
	

	04
	Документы Совета Профсоюзов Республики Бурятия
	
	
	

	05
	Материалы заседаний Президиума  Дорпрофжел, профсоюзного комитета ППО РОСПРОФЖЕЛ на ВСЖД-СП ППО ОАО «РЖД»
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	06
	Материалы Пленумов комитета Дорпрофжел на ВСЖД
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	07
	Документы ОАО «РЖД», МТ РФ, ДО, ЗАО, АО, ПАО
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	08
	Документы руководства ВСЖД, структурных подразделений дороги
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	09
	Протоколы РОК, протоколы совещаний, технико-экономических советов
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	10
	Критические замечания участников социально-экономических форумов, Пленумов комитета Дорпрофжел, конференций Дорпрофжел на ВСЖД, ППО РОСПРОФЖЕЛ на ВСЖД
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	11
	Переписка с филиалами Дорпрофжел, филиалами, региональным отделом, предприятиями и организациями
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 4908

	12
	Обращения членов Профсоюза, профсоюзных организаций (письма, жалобы, заявления, обращения)
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 4908

	13
	Безопасность движения поездов
	
	
	4900, 4904

	13-1
	Руководящие документы по безопасности движения
	
	
	4900, 4904

	13-2
	Общественный контроль за безопасностью движения
	
	
	4900, 4904

	14
	Доклады
	
	
	4900

	15
	Негосударственный пенсионный фонд «Благоденствие»
	
	
	4900, 4905

	16
	Негосударственный пенсионный фонд «Благосостояние»
	
	
	4900, 4905

	17
	Документы по реформированию на железнодорожном транспорте
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907

	18
	Ипотечное строительство
	
	
	4900, 4905

	19
	Кадры, обучение
	
	
	4900

	20
	Оплата труда, заработная плата
	
	
	4900, 4902, 4906

	21
	Книга распоряжений Дорпрофжел на ВСЖД по кадровому составу
	
	
	4900

	22
	Книга распоряжений Дорпрофжел на ВСЖД по личному составу
	
	
	4900

	23
	Графики отпусков
	
	
	4900

	24
	Личные дела штатных работников Дорпрофжел на ВСЖД
	
	
	4900

	25
	Культура, спорт, питание, д/сады, ветераны
	
	
	4900

	26
	Журнал учета движения трудовых книжек штатных работников Дорпрофжел на ВСЖД
	
	
	4900

	27
	Документы проводимых митингов, кампаний, обращений Профсоюзов
	
	
	4901

	28
	Правительственные документы (по работе с Профсоюзами, общественными организациями, по социальным вопросам)
	
	
	4901

	29
	Протоколы профсоюзных конференций Дорпрофжел на ВСЖД, ППО РОСПРОФЖЕЛ на ВСЖД, в т.ч. отчетно-выборных
	
	
	4901

	30
	Протоколы Пленумов комитета Дорпрофжел на ВСЖД
	
	
	4901

	31
	Протоколы профкомов ППО РОСПРОФЖЕЛ на ВСЖД
	
	
	4901

	32
	Протоколы Президиумов Дорпрофжел на ВСЖД
	
	
	4901

	33
	Протоколы региональных социально-экономических форумов
	
	
	4901

	34
	Сводные статистические отчеты Дорпрофжел на ВСЖД (в т.ч. филиалы, РО) о состоянии профсоюзного членства, об итогах по отчетам и выборам
	
	
	4901

	35
	Материалы по годовой сверке членов Профсоюза
	
	
	4901

	36
	Материалы по мотивации профсоюзного членства
	
	
	4901

	37
	Планы работы Президиума и аппарата комитета Дорпрофжел на ВСЖД, ППО РОСПРОФЖЕЛ на ВСЖД, филиалов, РО, отделов Дорпрофжел
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	38
	Входящие телеграммы
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 4908

	39
	Исходящие телеграммы
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	40
	Переписка  с РОСПРОФЖЕЛ
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 4908

	41
	Переписка Дорпрофжел на ВСЖД
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	42
	Материалы по награждению (ФНПР, ОАО «РЖД», РОСПРОФЖЕЛ, Дорпрофжел)
	
	
	4901

	43
	Работа с кадровым резервом
	
	
	4901

	44
	Документы по подготовке, повышению квалификации профсоюзных кадров и актива (журнал учета аппаратной учебы, АТиСО, СДО, проведение обучающих семинаров-совещаний)
	
	
	4901

	45
	Документы по альтернативному Профсоюзу
	
	
	4901

	46
	Документы по организационной структуре Дорпрофжел на ВСЖД, дислокации профсоюзных организаций
	
	
	4901

	47
	Документы по Единому реестру организаций РОСПРОФЖЕЛ (свидетельства, заявления по реестру ПО, постановления по реестру)
	
	
	4901

	48
	Документы по работе в программе 1С Единый реестр РОСПРОФЖЕЛ в модуле «Персонифицированный учет членов Профсоюза». Электронный профсоюзный билет.
	
	
	4901

	49
	Документы по Единым информационным дням (журнал учета селекторных совещаний, материалы ЕИД, отчеты Дорпрофжел на ВСЖД по ЕИД, журнал учета посещений работников аппарата ППО в ЕИД)
	
	
	4901

	50
	Документы по смотру-конкурсу «Сильная первичка – сильный Профсоюз»
	
	
	4901

	51
	Документы по молодежной политике 
	
	
	4901

	51-1
	Материалы совета молодежи РОСПРОФЖЕЛ
	
	
	

	51-2
	Материалы совета молодежи комитета Дорпрофжел на ВСЖД
	
	
	

	52
	Материалы ШМПЛ
	
	
	

	53
	Документы комиссии комитета Дорпрофжел на ВСЖД по Гендерному равенству
	
	
	4901

	54
	Документы по работе координационных советов (филиалов, регионального отдела, линейных станций)
	
	
	4900, 4901 

	55
	Документы по работе Советов председателей ППО (Д, ДИ, Т, НТЭ, ВСФ ООО «ЛокоТех-Сервис)
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905

	56
	Материалы отдела (номенклатура дел, должностные инструкции, регламент работы выборных органов, структурных подразделений, аппарата Дорпрофжел,  регламентирующие и нормативные документы структурных подразделений Дорпрофжел)
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 4908

	57. 
	Тематические мероприятия РОСПРОФЖЕЛ посвященные в 2019 году «Году социального партнёрства»
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	58. 
	Документы по контролю и проверке выполнения решений выборных органов РОСПРОФЖЕЛ, Дорпрофжел, ОАО «РЖД», ФНПР
	
	
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 

	59. 
	Отраслевые соглашения, коллективные договора
	
	5 лет
	4900, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907

	60. 
	Соревнование сетевое, дорожное
	
	5 лет
	4902

	61. 
	Смотры-конкурсы. Награждения. Передовой опыт
	
	5 лет
	4902

	62. 
	Показатели работы дороги, филиалов 
	
	5 лет
	4902

	63. 
	Занятость, высвобождение работников
	
	5 лет
	4902

	64. 
	Рабочее время. Режимы труда и отдыха. Отпуска.
	
	5 лет
	4902

	65. 
	Социальные льготы, гарантии, компенсации 
	
	5 лет
	4902

	66. 
	Профессиональные стандарты
	
	5 лет
	4902

	67. 
	Нормирование труда
	
	5 лет
	4902

	68. 
	Положения о премировании
	
	5 лет
	4902

	69. 
	Мероприятия, указания  правовой инспекции труда  Профсоюза
	
	3 г.
	4903

	70. 
	Отчеты о работе ПИТ за год и полугодие
	
	5 л.
	4903

	71. 
	Представления об устранении нарушений трудового законодательства
	
	5 г.
	4903

	72. 
	Документы  (справки, акты, переписка) по рассмотрению жалоб, заявлений, писем – членов Профсоюза.
	
	3 г.
	4903

	73. 
	Судебные дела
	
	3 г.
	4903

	74. 
	Переписка с правоохранительными органами
	
	3 г.
	4903

	75. 
	Проверки, Представления, запросы
	
	5 л.
	4903

	76. 
	Проверки ЦК РОСПРОФЖЕЛ
	
	постоянно
	4900, 4901, 4902, 4903, 4904, 4905, 4906, 4907, 4908

	77. 
	Режим труда, сверхурочные
	
	5 л
	4904

	78. 
	Мыло, молоко, репеленты
	
	5 л
	4904

	79. 
	Спецодежда
	
	5 л
	4904

	80. 
	Комиссия по охране труда и здоровью
	
	5 л.
	4904

	81. 
	Документы (акты, протоколы, переписка и др.) расследования несчастных случаев с тяжелым, групповым, смертельным случаем на производстве. 
	
	5 л.
	4904

	82. 
	Инструкции
	
	Д.М.Н.
	4904

	83. 
	Северомуйский тоннель
	
	Д.М.Н.
	4904

	84. 
	Совет председателей НТЭ
	
	Д.М.Н.
	4904

	85. 
	Планы работ, отчёты Динтруд, Интруд
	
	5 л.
	4904

	86. 
	Условия труда, Программа улучшения труда
	
	5 л.
	4904

	87. 
	Общественный контроль
	
	5 л.
	4904

	88. 
	Оригиналы документов
	
	5 л.
	4904

	89. 
	Детская оздоровительная кампания
	
	
	4905

	90. 
	Обеспечение бытовым топливом
	
	
	4905

	91. 
	Ветераны 
	
	5 лет
	4905

	92. 
	Спорт
	
	5 лет
	4905

	93. 
	Культура
	
	5 лет
	4905

	94. 
	Дирекция социальной сферы
	
	5 лет
	4905

	95. 
	Отдел учебных заведений
	
	
	4905

	96. 
	ОАО «ЖТК»
	
	
	4905

	97. 
	Дирекция здравоохранения
	
	
	4905

	98. 
	Молодые специалисты
	
	
	4905

	99. 
	Туристические, экскурсионные программы
	
	
	4905

	100. 
	Оздоровление работников ОАО «РЖД»
	
	
	4905

	101. 
	Пенсионные личные дела НПФ
	
	
	4905

	102. 
	Жилищная политика
	
	
	4905

	103. 
	Программа лояльности для членов РОСПРОФЖЕЛ
	
	
	4905

	104. 
	Фонд социальной поддержки при Дорпрофжел на ВСЖД
	
	
	4905,4906

	105. 
	Нормативные документы, инструкции и указания по финансовым вопросам, бухгалтерскому учету и отчетности
	
	5 лет
	4906

	106. 
	Постановления  Президиума Дорпрофжел и распоряжения Председателя Дорпрофжел по финансовым вопросам и материалы к ним (копии)
	
	5 лет
	4906

	107. 
	Финансовые отчеты Дорпрофжел, профкомов об исполнении профсоюзного бюджета - годовые и полугодовые
	
	5 лет
	4906

	108. 
	Материалы по инвентаризации основных средств Дорпрофжел, книги по учету основных средств, акты о списании основных средств
	
	5 лет
	4906

	109. 
	Банковские приходно-расходные документы с приложениями. Журналы-ордера, счета, договоры, главная книга, другие учетные регистры
	
	5 лет
	4906

	110. 
	Карточки лицевых счетов, налоговые карточки
	
	5 лет
	4906

	111. 
	Кассовые приходно-расходные документы с приложениями
	
	5 лет
	4906

	112. 
	Акты ревизии Дорпрофжел, акты проверки кассы, правильности взимания налогов и др.
	
	5 лет
	4906

	113. 
	Договора, соглашения
	
	5 лет
	4906

	114. 
	Договоры с дирекциями о перевозке в пассажирском и пригородном сообщении
	
	3 года
	4908

	115. 
	Договоры со сторонними организациями (ФГУП «Почта России», ООО «Даймекс»)
	
	3 года
	4908

	116. 
	Исходящие документы Дорпрофжел (приемная) (по службам ВСЖД, дирекциям, действующим в границах ВСЖД, филиалам Дорпрофжел)
	
	3 года
	4908

	117. 
	Документы по делопроизводству (инструкции, описи дел сдаваемых в архив)
	
	5 лет
	4908

	118. 
	Журнал учёта входящих документов из ОАО «РЖД»  и РОСПРОФЖЕЛ (приемная)
	
	
	4908

	119. 
	Журнал учёта входящих документов по дороге (приемная) 
	
	
	4908

	120. 
	Журнал учёта входящих документов – телеграммы (приемная)
	
	
	4908

	121. 
	Журнал учёта регистрации писем, заявлений и жалоб граждан
	
	5 лет
	4908

	122. 
	Книга распоряжений по выезду в командировки работников Дорпрофжел на ВСЖД 
	
	
	4908

	123. 
	Журнал учёта работников, выбывающих в служебные командировки из Дорпрофжел на ВСЖД  (приемная)
	
	
	4908

	124. 
	Журнал учёта работников, прибывших в Дорпрофжел на ВСЖД  (приемная)
	
	
	4908

	125. 
	Журнал регистрации  исходящей корреспонденции (приемная)
	
	
	4908


ПРИМЕЧАНИЕ: коды отделов, специалистов Дорпрофжел на ВСЖД:
4900 – председатель Дорпрофжел, первый заместитель председателя;

4901 – отдел организационной и кадровой работы; 
4902 – отдел социально-экономической защиты;
4903 – правовая инспекция труда
4904 – техническая инспекция труда;
4905 – отдел социальной сферы;
4906 – финансовый отдел;
4907 – информационный отдел;
4908 – административно – хозяйственный отдел.
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