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ВАЖНО! В соответствии с пунктом 159 Инструкции по делопроизводству в государственных органах и организациях Республики Беларусь, утвержденной   Постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь 19 января 2009 г., № 4, документы общественной организации (профсоюзной и другой) составляются по форме, установленной для номенклатур дел структурных подразделений, и включаются в сводную номенклатуру дел организации самостоятельным разделом.

Согласно пункту 157 названной Инструкции после утверждении сводной номенклатуры дел из нее делаются выписки по разделам. Заверенные в установленном порядке выписки передаются в структурные подразделения организации для использования при формировании и учете дел, заводимых в этих структурных подразделениях.
Примерный перечень дел

Первичной профсоюзной организации

(для включения в сводную Номенклатуру дел организации)
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Приказ руководителя







организации 

(наименование)

дата приказа, номер









ВЫПИСКА ИЗ









НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

________ № __________  

г. Гродно

на 2020 год
	Индекс дела
	Наименование раздела, заголовок дела

(тома, части)
	Ко-ли-чество дел (час-тей, то-мов

	Срок хранения дела (тома, части), номер пункта по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Первичная профсоюзная организация – 10 (или иной)

	10-01
	Учредительные документы первичной профсоюзной организации (свидетельство о государственной регистрации и др.)
Устав Белорусского профессионального союза работников агропромышленного комплекса, копия. 
	
	Постоянно

п. 1172.1
	При условии замены новыми

	10-02
	Постановления, решения, методические указания, инструкции и рекомендации вышестоящих профсоюзных органов. Копии
	
	ДМН,

 п. 9.2
	

	10-03
	Документы общих и отчетно-выборных собраний (конференций)  (протоколы, доклады, постановления, анкеты, телеграммы участникам конференции и др.)
	
	Постоянно

п.1175
	

	10-04
	Документы заседаний профсоюзного комитета (протоколы, доклады, постановления и др.)
	
	Постоянно п.1176
	

	10-05
	Планы работы профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации, его комиссий
	
	3 года

п. 152
	

	10-06
	Коллективный договор и документы к нему.
Генеральное, тарифные, местные соглашения. Копии
	
	Постоянно

п.475.1
3 года 

п.152
	

	10-07
	Документы по учёту членов профсоюза (заявления о приёме в профсоюз, постановке и снятии с учета, сохранении профсоюзного членства и др.)
	
	3 года

п. 1197


	

	10-08
	Учётные карточки – заявления членов профсоюза
	
	До снятия с учёта,

п.1196
	

	10-09
	Списки членов профсоюзной организации
	
	До замены новыми

п. 1198
	

	10-10
	Книга (журнал) учета выдачи профсоюзных билетов
	
	3 года

п. 1195
	

	10-11
	Переписка с организациями о профсоюзной работе (входящие и исходящие документы)
	
	5 лет ЭПК

п. 1183
	

	10-12
	Обращения граждан и документы по их рассмотрению (справки, переписка и др.)
	
	5 лет ЭПК, п. 76
	

	10-13
	Журнал регистрации входящей корреспонденции 
	
	3 года, п. 103
	

	10-14
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года, п. 103
	

	10-15
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет, п. 78
	

	10-16
	Протоколы заседаний ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации
	
	10 лет ЭПК
(п.1188)
	

	10-18
	Акты ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации. 
	
	3 года

(п.1189)
	

	10-19
	Сметы доходов и расходов, финансовые и статистические отчеты первичной профсоюзной организации

	
	Постоянно

п.1190; 1191.1
	

	10-20
	Регистры бухгалтерского учета и приложения к ним (кассовые, бухгалтерские документы, извещения банков, квитанции, накладные, авансовые отчеты, акты, гражданско-правовые договоры и др.)
	
	3 года,

п. 177
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет.

	10-21
	Журнал–главная 
	
	3 года,

п. 177
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет.

	10-22
	Кассовая книга
	
	1 год

п. 179
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет.

	10-23
	Книга учёта проверок
	
	5 лет

п. 48
	После окончания ведения

	10-24
	Книга замечаний и предложений
	
	5 лет

п.80
	После окончания ведения и передачи в архив организации

	10-25
	Выписка из номенклатуры дел
	
	3 года

п. 94
	

	10-26
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Примечание:
1. Примерный перечень дел разработан на основании:

* Перечня    типовых   документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения, утвержденного постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь 24.05.2012№ 140 «О некоторых мерах по реализации Закона Республики Беларусь от 25 ноября 2011 года «Об архивном деле и делопроизводстве в Республике Беларусь»; 06.03.2018 № 56 «Об изменении постановления Министерства юстиции Республики Беларусь» (национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь, 09.08.2012, 8/26212; 17.06.2014, 8/28763; 25.12.2014, 8/29416), постановления Президиума Совета ФПБ от 22.12.2017г. № 607 «О вопросах сокращения документооборота»
2. Примерный перечень дел является основой для разработки номенклатуры дел в первичной профсоюзной организации. При составлении конкретной номенклатуры дел, в нее включаются фактически заводимые дела.
3. В номенклатуру дел первичной профсоюзной организации также включаются:
- при необходимости приказы руководителя организации, касающиеся деятельности профсоюзной организации, копии (3 года п. 21.1.);

- журнал регистрации постановлений (Постоянно п.102.1);

- акты приема-передачи дел при смене руководителя первичной профсоюзной организации (3 года п.38);

- при наличии штатных работников – кадровое делопроизводство.
