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1.  Настоящее «Положение Регламент Садоводческого некоммерческого товарищества «Дружба» по делопроизводству» (далее Реламент) разработан в соответствии со статьей 21 Федерального закона от 29.07.2017 N 217-ФЗ «О ведении гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (далее Закон), с Уставом СНТ «Дружба» (далее Устав).

2. Настоящий Регламент является Приложением к Уставу Товарищества. Настоящий Регламент вступает в силу с момента его утверждения решением Общего собрания членов Товарищества и является обязательным для всех членов Товарищества и лиц, ведущих садоводство самостоятельно. Изменения и дополнения к настоящему Регламенту принимаются на Общем собрании членов Товарищества.
3. Основу делопроизводства в Товариществе составляет номенклатура дел, книг, журналов, документов Товарищества. Номенклатура является документом постоянного хранения, а также упорядоченный приём, обработка, создание, выдача (пересылка) всех входящих и исходящих документов Товарищества, хранение архива.

4. Номенклатура представляет собой листы бумаги формата А-4, в которые в обязательном порядке заносятся все сведения обо всех делах. книгах, журналах, документах, ведущихся в Товариществе. Номенклатура составляется, подписывается и утверждается Председателем Товарищества.

5. Номенклатура дел, книг, журналов, документов Товарищества ведётся Председателем Товарищества постоянно и является документом постоянного хранения. Необходимые изменения в номенклатуру вносятся и утверждаются Председателем Товарищества по согласованию с Правлением.
6. Все поступающие (входящие) и исходящие (внутренние) документы учитываются в соответствующих книгах, журналах, делах, документах.

7. Книги, журналы, дела и другие документы бухгалтерского учёта вносятся в общую [image: image3.jpg]


номенклатуру Товарищества. Бухгалтерский учёт и хранение бухгалтерских документов осуществляется в соответствии с требованиями законодательства РФ к бухгалтерскому учёту.

8. Протоколы общих собраний членов товарищества, заседаний Правления товарищества хранятся в его делах не менее сорока девяти лет.

9. Малозначительные документы Товарищества могут быть уничтожены по истечении 5 (пяти лег).[image: image4.jpg]



10. Уничтожение документов проводится по решению Правления Товарищества с обязательным участием главного бухгалтера.

11.  Факт уничтожения документов фиксируется актом об уничтожении (Приложение  [image: image5.jpg]


 к настоящему регламенту), в котором обязательно указываются:

         - номер протокола заседания правления; 
         - наименование, даты регистрации, номера уничтоженных документов;
   - лица, осуществившие уничтожение документов.

12. После уничтожения документов в соответствующих делах, в номенклатуре делаются отметки об уничтожении для каждого документа (дела), с указанием даты и исходящего номер акта об уничтожении. Акты об уничтожении хранятся в отдельном деле Товарищества постоянно.
13. Членам товарищества, по их запросу, предоставляются копии документов.

14. Документы членам Товарищества предоставляются в следующем порядке:
Документы, предоставляются членам [image: image6.jpg]


Товарищества по их письменному требованию или по письменному требованию лиц, [image: image7.jpg]


ведущих садоводство самостоятельно (если в данных протоколах содержится указание на решения, принятые Общим собранием членов товарищества по вопросам, в которых указанные лица принимали участие), а также органам государственной власти или органам местного самоуправления, в случае если сведения, содержащиеся в таких протоколах, могут быть запрошены данными органами в соответствии с их полномочиями, предусмотренными федеральным законодательством.

Выписки из документов Товарищества и копии документов Товарищества должны быть заверены печатью Товарищества и подписью Председателя Товарищества.
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Копии и выписки выдаются в течение тридцати дней с момента подачи письменного заявления о предоставлении документов в Правление Товарищества.

Любые документы и выписки, указанные в Регламенте, выдаются в объеме и порядке, не нарушающем права членов и собственников Товарищества, в том числе их персональных данных.

15. При смене Председателя и главного бухгалтера Товарищества прием-передача дел вновь избранному Председателю и главному бухгалтеру оформляется актом приема-передачи в двух экземплярах (Приложение №2 к настоящему регламенту).

Акт приема-передачи подписывается сдающим и принимающим дела должностным лицом. Возражения по акту, если они имеются, излагаются в письменной форме и прилагаются к акту.

16. Если в заявлении о предоставлении копий не указано иное, копии предоставляются на бумажном носителе. При согласии члена Товарищества, копии документов могут быть переданы ему в электронном виде.

17. Расходы по изготовлению копий возлагаются на лицо, подавшее заявление о предоставлении копий. Стоимость изготовления копии равна средней стоимости подобной услуги в распространенных сетевых копировальных центрах г. Москвы и Московской области.

18. Подлинники документов выдаются членам Товарищества для ознакомления исключительно на месте. Из помещения правления (архива) выносить подлинники документов запрещается за исключением случаев, определённых законодательством.
19. Если в результате изменения законодательства и нормативных актов Российской Федерации отдельные статьи настоящего Регламента вступают в противоречие с ними, Указанные статьи утрачивают силу, и до момента внесения изменений в Регламент,

Правление Товарищества руководствуется действующим законодательством и нормативными актами Российской Федерации.

20. Признание несоответствующими законодательству Российской Федерации, одного или нескольких пунктов настоящего Регламента. не влечет за собой недействительность остальных.
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