ПРОЕКТ

	Государственное учреждение  образования _________________  

Первичная профсоюзная организация 

_________________________________  Белорусского профессионального союза работников образования и науки

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

на 2018 год 

___.12.20____    № **-04

г. Минск 
	
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации ______

___________№ ____


	Индекс дела
	Название раздела (подраздела),

заголовок дела (тома, части)
	Количество дел (томов частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № пунктов *
	Примечания

	
	
	
	в государственных органах, иных организациях, являющихся источниками комплектования государственных архивов, негосударственных организациях, у индивидуальных предприни-мателей
	в государственных организациях, не являющихся источниками комплектования государственных архивов
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	**. ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ (ППО)

	**-01
	Уставы ФПБ, Белорусского профессионального союза работников образования и науки 
	
	До минования надобности 

п.1172.2
	До минования надобности 

п.1172.2
	При условии замены новыми

	**-02
	Документы о государственной регистрации, постановке на учет ППО ________________


	
	Постоянно

п.23
	10 лет

п.23
	После ликвидации организации. 
По месту регистрации – постоянно

	**-03
	Коллективный договор  _________________


	
	Постоянно

п.475.1
	10 лет

п.475.1


	

	**-04
	Номенклатура дел ППО (выписка (копия) из номенклатуры дел организации) 
	
	3 года
 п.94
	3 года
 п.94
	

	**-05
	Постановления вышестоящих профсоюзных органов и документы к ним (копии)
	
	До 

минования надобности

п. 1173.2
	До 

минования надобности

п. 1173.2
	

	**-06
	Положения, регламентирующие деятельность ППО _____________ 
	
	Постоянно

п.28.1

До замены новыми

п.28.2
	До замены новыми

п.28.1

До замены новыми

п.28.2
	По месту разработки

В других организациях

	**-07
	Планы работы ППО ___________


	
	Постоянно

п.150.1


	5 лет

п.150.1


	По вспомогательным видам деятельности – 5 лет

	**-08
	Протоколы профсоюзных собраний  ППО ___________ и документы к ним
	
	Постоянно п. 1175
	До ликвидации организации

п.1175
	

	**-09
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета  ППО ________________ и документы к ним
	
	Постоянно 

п.1176
	10 лет

п.1176
	

	**-11
	Учетные карточки членов ППО _______ 
	
	До снятия с учета

п.1196
	До снятия с учета

п.1196
	

	**-12
	Заявления работников о вступлении в профсоюз и постановке на учет в ППО ________

 
	
	3 года

п.1197
	3 года

п.1197
	

	**-13
	Списки членов ППО _________
	
	До замены новыми

п.1198
	До замены новыми

п.1198
	

	**-14
	Журнал учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	
	3 года

п.1195
	3 года

п.1195
	

	**-15
	Журнал регистрации входящей документации
	
	3 года

п.103
	3 года

п.103
	

	**-16
	Переписка о деятельности ППО (входящая документация)
	
	5 лет ЭПК

п.1183
	5 лет 

п.1183
	

	**-17
	Журнал регистрации исходящей документации
	
	3 года

п.103
	3 года

п.103
	

	**-18
	Переписка о деятельности ППО (исходящая документация)
	
	5 лет ЭПК

п.1183
	5 лет 

п.1183
	

	**-19
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет

п.78
	5 лет

п.78
	

	**-20
	Обращения граждан и документы, связанные с их рассмотрением 
	
	5 лет ЭПК п.76
	5 лет 
п.76
	В случае неоднократного обращения – 5 лет ЭПК с даты последнего обращения

	**-21
	Статистические отчеты ППО ___________

 
	
	Постоянно

п.160.2
	5 лет 
п.160.2
	

	**-22
	Отчёты, справки, информации, сведения и др. ППО ________ 

	
	Постоянно 

п.1182
	10 лет

п.1182
	

	**-23
	Планы работы общественного инспектора по охране труда ППО _____
	
	1 год

п.153


	1 год

п.153


	

	**-24
	Отчеты общественного инспектора по охране труда  ППО ________


	
	Постоянно

п.43.1
	10 лет

п.43.1
	

	**-25
	Документы о состоянии условий и охраны труда и мерах по их улучшению (акты, докладные записки, информации, справки, обоснования, рекомендации и др.)
	
	Постоянно

п.500


	5 лет

п.500
	

	**-26
	Акты приема-передачи документов и дел при смене руководителя организации
	
	Постоянно

п.37
	75 лет

п.37
	

	**-27
	Сметы доходов и расходов ППО ________ и отчеты об их исполнении
	
	Постоянно

п.1190.1,

п.1191.1
	10 лет

п.1190.1,

п.1191.1
	

	**-28
	Протоколы заседаний ревизионной комиссии ППО ________


	
	10 лет ЭПК п.1188
	10 лет  п.1188
	

	**-29
	Акты ревизионной комиссии ППО _________


	
	3 года

п.1189
	3 года

п.1189
	

	**-30
	Планы работы ревизионной комиссии ППО _________


	
	3 года

п.152
	3 года

п.152
	

	**-31
	Журнал выдачи выданных доверенностей в комиссию по трудовым спорам
	
	5 лет ЭПК

п.473
	5 лет

п.473
	После урегулирования спорных вопросов

	**-32
	Акты уничтожения печатей, штампов, документов
	
	3 года

п.1072
	3 года

п.1072
	При отсутствии журналов оттисков печатей и штампов – постоянно. 
В организациях, не являющихся источниками комплектования госархивов, – до замены новыми

	**-33
	Книга замечаний и предложений
	
	5 лет

п.80
	5 лет

п.80
	После окончания ведения и передачи в архив организации

	**-34
	Документы о результатах рассмотрения замечаний и (или) предложений, внесенных в книгу замечаний и предложений (копии ответов, справки, информации, переписка и др.)
	
	5 лет

п.81
	5 лет

п.81
	После окончания ведения и передачи в архив организации книги замечаний и предложений

	**-35
	
	
	
	
	

	**-36
	
	
	
	
	

	**-37
	
	
	
	
	


Номенклатура дел составлена на основании следующих документов:

1. Постановления Министерства юстиции Республики Беларусь от 24 мая 2012 г. № 140 «О некоторых мерах по реализации Закона Республики Беларусь от 25 ноября 2011 года «Об архивном деле и делопроизводстве в Республике Беларусь»;

2. Постановления Министерства юстиции Республики Беларусь от 19 января 2009 г. № 4 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях».

Председатель первичной 

профсоюзной организации


_________


   _________
                                                                                                   подпись                                              инициалы, фамилия

Примечание:

первые две цифры в индексе дела (**) соответствуют номеру раздела в номенклатуре дел учреждения образования;
данный перечень дел может быть изменен и дополнен с учетом специфики организации;
в ППО, имеющих финансовую самостоятельность, необходимо включить в перечень номенклатуры дел  документы по бухгалтерскому учету и отчетности;
срок хранения дела ППО зависит от организации, в номенклатуру дел которой включен раздел ППО, является ли она источником комплектования государственных архивов или нет.

Номенклатура дел ППО утверждается на заседании ПК и направляется нанимателю для включения в номенклатуру дел организации (учреждения).

После утверждения сводной номенклатуры дел организации (учреждения) из нее делаются выписки по разделам. Заверенные в установленном порядке выписки передаются в структурные подразделения организации, в том числе и в ППО,  для использования при формировании и учете дел, заводимых в этих структурных подразделениях.
