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1. Общие  положения

    1.1.  Регистрация  административно - организационных,  нормативных  и  внутренних     

    документов,  методической  документации   в  Реестре  документов  Некоммерческого         

    партнёрства «Саморегулируемая  организация «Тверское объединение проектировщиков»     

    (далее  - Реестр)  осуществляется  с  целью  организации  системного  информационного 
    обеспечения  и  учета.  
   1.2.  Реестр выполняется на листах формата  А-4, сброшюрованных в отдельную книгу. 
2. Порядок  ведения  и  хранения  Реестра

   2.1.  Ведение  Реестра  включает  в  себя  выполнение  следующих  работ:

   - контроль  состава  и  правильности  оформления  документов,  представляемых 
   на  регистрацию;

   - присвоение  регистрационных  номеров;

   - актуализация Реестра на период внесения в него изменений и дополнений;

   - формирование,  сопровождение и хранение документов  Реестра.

   2.2.  Ведение  Реестра  осуществляется  лицами, наделенными  соответствующими       

   полномочиями  и  обязанностями  по  приказу  директора  Партнерства. 
   2.3. Хранение  Реестра  осуществляет  офис-менеджер.

   2.4. Оригиналы  документов  хранятся  в  указанных  в  Реестре  соответствующих  шкафах
   и   папках.  
   2.5. Состав регистрационных номеров документов Реестра.
                     ХХ-ХХ/ХХ

	
	
	Номер раздела

	
	
	Номер папки

	
	
	Номер дела


   2.6.  Документы, исключённые  из реестра, подлежат архивному хранению в течение  срока, 

   указанного  в  Реестре,  при  этом  на  титульном  листе  исключённого  документа  ставится
   дата  окончания  срока  хранения  этого  документа       
3. Содержание Реестра
	   №

  п/п
	                                                    Наименование  раздела
	  Страница

	1
	Раздел 01. Учредительные документы и документы государственной регистрации НП СРО «ТОП»
	   3


	2
	Раздел 02. Протоколы Общих собраний и заседаний Правления НП СРО «ТОП»        
	   3

	3
	Раздел 03. документы, утверждённые общим собранием членов НП СРО «ТОП»
	    3,4

	4

	Раздел 04. документы, утверждённые Правлением НП СРО «ТОП»


	    5
       

	5


	Раздел 05. документы, утверждённые директором  НП СРО «ТОП»                         

	          5       

	6
	Раздел 06. Приёмная НП СРО «ТОП»
	  5,6  

	7
	Раздел 07. Бухгалтерия НП СРО «ТОП»


	  6,7 
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	8
	Раздел 08. Контрольно-экспертный отдел НП СРО «ТОП»

	  7,8

	     9
	Приложения 1 и 2 к Реестру
	    8


4.  Форма  Реестра  и  образец  оформления
	Раздел,
№ папки/

№ дела
	                        Наименование  раздела       

                   Наименование  документа
	       Сроки

    хранения

  документов
	 Место хранения: 
     № помещ. /

    № шкафа

	1
	2
	            3
	4

	
	Раздел  01

Учредительные документы и документы государственной регистрации
	
	

	 01-01/01
	Устав  НП СРО «ТОП» 
	     Постоянно

	        232/01  
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