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Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организациях, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
ПРИМЕРНАЯ номенклатура дел устанавливает примерный состав и индексы дел для организаций, однородных по характеру деятельности (ПРОФСОЮЗЫ), но разных по структуре, и носит рекомендательный характер.
КОНКРЕТНАЯ номенклатура дел составляется (уточняется) ежегодно в каждой организации и включает систематизированные заголовки всех дел, которые будут заведены или продолжены делопроизводством в данной организации в текущем календарном году. Конкретная номенклатура дел составляется для всей организации (сводная) и для каждого структурного подразделения.
Обычно при составлении номенклатуры дел профсоюзный комитет является структурным подразделением предприятия (организации).
СРОКИ хранения документов изменились. При составлении номенклатуры дел надо уточнять с архивариусом предприятия (организации) или звонить в Совет Профсоюза Валуйко Наталье Эдуардовне, тел. 8017 – 3648774.
Номенклатура дел составляется на дела, которые ведутся.
ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА

ДЕЛ ДЛЯ ПРОФСОЮЗНЫХ КОМИТЕТОВ
	Индекс

дела
	Название раздела (подраздела),
заголовок дела 
(тома, части
	Срок 

хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	01-Руководство

	01-01
	Постановления, решения и информационные письма органов государственной власти и управления,  местных исполнительных и распорядительных органов 
	До минования 

надобности

пп. 7.2, 8.2

	

	01-02
	Постановления, письма, рекомендации и решения вышестоящих профсоюзных органов
	До минования надобности
п. 1176
	

	01-03
	Приказы (распоряжения) руководителя предприятия, организации. Копии
	До минования
надобности

пп. 21.1, 21.2, 21.3, 21.4 
	

	01-04
	Протоколы (отчетно-выборных) профсоюзных конференций, собраний и  документы к ним
	Постоянно
п. 1175
	

	01-05
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и документы к ним
	Постоянно
п. 1176
	

	1
	2
	3
	4

	01-06
	Протоколы заседаний президиума профсоюзного комитета и документы к ним
	Постоянно

п. 1176
	

	01-07
	Стенограммы, протоколы, доклады, постановления, резолюция, конференции, отчетно-выборных и общих собраний и документы к ним.
	Постоянно

п. 1175
	

	01-08
	Бюллетени тайного голосования, списки кандидатов, выдвинутых в новый состав руководства общественных организаций
	В течении срока полномочий

п. 1178
	

	01-09
	Планы проведения общественных мероприятий
	3 года

П. 1186
	

	01-10
	Распоряжения по основной деятельности
	Постоянно

п. 21.1
	

	01-11
	Распоряжения по административно-хозяйственным вопросам
	5 лет 

п. 21.2
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства 


	01-12
	Документы по организации и проведению профсоюзных конференций, собраний (выписки из протоколов об избрании делегатов, графики собраний и т.п.)
	5 лет ЭПК

п. 1174
	

	01-13
	Переписка по вопросам профсоюзной работы


	5 лет ЭПК

п. 1183
	

	01-14
	Обращения граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц, и документы, связанные с их рассмотрением  


	5 лет ЭПК

п. 76
	В случае неоднократного обращения –

 5 лет ЭПК с даты последнего обращения. Предложения по улучшению деятельности организаций, индивидуальных предпринимателей, совершенствованию правового регулирования отношений в государственной и общественной жизни, решению вопросов экономической, политической, социальной и 

других  сфер деятельности государства и общества  - постоянно

	1
	2
	3
	4

	01-15
	Журнал регистрации обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц 
	5 лет

п. 78
	

	01-16
	Журнал учета приема граждан
	3 года

п. 85
	

	01-17
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности
	Постоянно

п. 102.1
	

	01-18
	Журнал регистрации распоряжений по административно-хозяйственным вопросам
	5 лет

п. 102.2
	

	01-19
	Учетные карточки членов профсоюза

	До снятия с учета

п. 1196
	

	01-20
	Заявления о приеме в члены профсоюза
	3 года

п.1197
	

	01-21
	Списки членов профсоюзного комитета и ревизионной комиссии
	5 лет
п. 1198
	До замены новыми

	01-22
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	3 года

п. 103
	

	01-23
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	3 года

п. 103
	

	01-24
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене руководителя 
	Постоянно

п. 37
	

	01-25
	Акты приема и передачи документов при перемещении или увольнении работников
	3 года

п. 38
	

	01-26
	Журнал учета документальных ревизий и проверок
	5 лет

п. 48.
	После окончания ведения



	01-27
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений

	3 года

п. 664.
	

	01-28
	Книга замечаний и предложений
	5 лет

п. 80
	После окончания ведения и передачи в архив организации

	01-29
	Дело фонда (номенклатура дела, историко-архивная справка. описи на дела постоянного хранения, акты на уничтожение дел профсоюзного комитета)

	Постоянно

пп. 107, 109 
	 

	1
	2
	3
	4

	
	02-Бухгалтерия первичной профсоюзной организации

	02-01
	Инструкции, указания, решения, письма по финансовой работе, бухгалтерскому учету и отчетности


	До замены

новыми 

пп. 7.2, 9.2 
	

	02-02
	Сметы профсоюзного бюджета первичной профсоюзной организации
	Постоянно

п. 1191.1
	

	02-03
	Баланс (ф. №№ 1,2,6)

(Положение по учетной политике, рабочий план счетов, перечень унифицированных форм, пояснительная записка)
	Постоянно

п. 186
	

	02-04
	Финансовый отчет об исполнении сметы за год


	Постоянно

п. 1191.1
	

	02-05
	Отчеты первичной профсоюзной организации о финансово-хозяйственной деятельности (годовые, квартальные, месячные)

	Постоянно

п. 165.1
	

	02-06
	Первичные учетные документы и приложения к ним (кассовые, бухгалтерские документы, извещения банков, квитанции, накладные, авансовые отчеты и др.)  


	3 года

п. 177
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля 

	02-07
	Учетные регистры (книги журнал-главная, оборотные ведомости, журналы-ордера)
	1 год

п. 178
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля 


	02-08
	Кассовая книга
	1 год

п. 179 
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля


	1
	2
	3
	4

	02-09
	Журнал регистрации доверенностей, платежных поручений и др. 
	1 год

п. 218
	

	02-10
	Журналы учета основных средств и товаро-материальных ценностей 
	1 год

п. 221
	После ликвидации основных средств, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства 

	02-11
	Документы о переоценке основных средств
	Постоянно

п. 172
	Не менее 1 года после проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства

	02-12
	Документы об инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей (протоколы, инвентарные описи, акты, сличительные ведомости и др.)  
	1 год

п. 215
	После ликвидации основных средств, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства  

	02-13
	Документы о списании с баланса инвентаря,  имущества и оборудования первичной профсоюзной организации 

(акты, списки, описи,)  ведомости и др.) 
	3 года

п. 216


	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля 

	02-14
	Положения по заработной плате, положения об условиях премирования, положения о материальной помощи работников первичной профсоюзной организации 
	3 года

п. 186
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля


	02-15
	Документы по начислению заработной платы работникам (табели учета рабочего времени, расчеты, справки и др.) 

	3 года

п. 184
	

	02-16
	Лицевые счета работников первичной профсоюзной организации по начислению заработной платы, расчетные платежные ведомости по заработной плате

	75 лет

п. 183
	

	1
	2
	3
	4

	02-17
	Документы о выплате пособий, пенсий, об оплате листков нетрудоспособности по государственному социальному страхованию (заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения и др.)
	3 года

п. 194
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства

	02-18
	Документы о поступлении и расходовании членских взносов (сведения, ведомости, переписка)
	3 года

п. 1192
	

	02-19
	Книга учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	3 года

п. 1195
	

	02-20
	Акты об уничтожении учетных карточек не снявшихся с учета членов профсоюза
	3 года

п. 1195
	

	02-21
	Акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности первичной профсоюзной организации, приемо-сдаточные акты материально ответственных лиц, в том числе составляемые при переизбрании председателя первичной профсоюзной организации
	3 года

п. 1189
	

	02-22
	Акты сверки расчетов
	3 года

п. 181
	После проведения  налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля


	02-23
	Договоры о материальной ответственности
	3 года

п. 213
	После увольнения материально ответственного лица, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля  


	1
	2
	3
	4

	02-24
	Договоры по финансово-хозяйственной деятельности 
	3 года

п. 66
	После окончания срока действия договора, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства, при условии завершения проверки, проводимой в рамках ведомственного контроля 


	02-25
	Книга покупок
	5 лет

п. 220
	С даты последней записи, при условии проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового 

Законодательства


	02-26
	Переписка по финансовым вопросам с организациями
	3 года

п. 34
	После проведения налоговыми органами соблюдения налогового законодательства 

	02-27
	Журнал оттисков печатей и штампов


	Постоянно

п. 1069
	

	02-28
	Акты уничтожения печатей и штампов
	3 года

п. 1072


	

	
	03- Кадры (для освобожденных работников)

	03-01
	Должностные инструкции работников профкома
	50 лет

п. 30
	После замены новыми. Типовые – постоянно по месту утверждения


	03-02
	Приказы (распоряжения) по личному составу (прием, перемещение, поощрение, премирование, увольнение, продление трудовых договоров (контрактов), заключение новых трудовых договоров (контрактов), перевод на контрактную форму найма, установление надбавок, доплат, временное заместительство, повышение тарифных окладов, предоставление социальных отпусков, изменение фамилии)

	75 лет

п. 21.3 
	

	1
	2
	3
	4

	03-03
	Приказы (распоряжения) по личному составу 

(о предоставлении трудовых  отпусков, отзыве из трудового отпуска, наложении дисциплинарных взысканий, назначении дежурных, служебных командировках в пределах Республики Беларусь, оказание материальной помощи, направление на повышение квалификации (переподготовку, стажировку) 

	3 года

п . 21.4
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Приказы, распоряжения, указания, используемые при определении размеров социальных пособий (пенсий, выплат в рамках государственных систем социального страхования и социального обеспечения и др.) –
 75 лет 

	03-04
	Личные дела штатных сотрудников профкома

	75 лет

п. 638.3
	После 

увольнения.

	03-05
	Личные карточки (форма Т-2) штатных сотрудников профкома

	75 лет

п. 639
	После 

увольнения.



	03-06
	Трудовые книжки штатных сотрудников 
	До 

востребования.

п. 646
	Не востребованные – не менее 50 лет 

	03-07
	График отпусков
	1 год

п. 666
	

	03-08
	Журнал учета трудовых книжек

	50 лет

п. 648
	

	03-09
	Журнал регистрации приказов (распоряжений) по личному составу (прием, перемещение, поощрение, премирование, увольнение, продление трудовых договоров (контрактов), заключение новых трудовых договоров (контрактов), перевод на контрактную форму найма, установление надбавок, доплат, временное заместительство, повышение тарифных окладов, предоставление социальных отпусков, изменение фамилии)

	75 лет

п. 102.3
	

	1
	2
	3
	4

	03-10
	Журнал регистрации приказов (распоряжений) по личному составу 

(о предоставлении трудовых отпусков, отзыве из трудового отпуска, наложении дисциплинарных взысканий, назначении дежурных, служебных командировках в пределах Республики Беларусь, оказание материальной помощи, направление на повышение квалификации (переподготовку, стажировку) 
	3 года

п. 102.4
	

	
	04-Организационная работа, культурно-массовая и

 спортивная работа

	04-01
	Устав Белорусского профессионального союза работников отраслей промышленности «БЕЛПРОФМАШ» (копия)

 
	Постоянно

п.24
	

	04-02
	Свидетельство о регистрации Белорусского профессионального союза работников отраслей промышленности «БЕЛПРОФМАШ»  (копия) 
	Постоянно

п. 1172.1
	

	04-03
	Свидетельство о регистрации первичной профсоюзной организации
	Постоянно

п. 1172.1
	

	04-04
	Планы работы профсоюзного комитета и его комиссий

	3 года

п. 150.1
	Хранятся постоянно

в протоколах

	04-05
	Годовые статистические отчеты профсоюзного комитета 
	Постоянно 

п. 160.2
	

	04-06
	Документы по организации работы цехкомов и их комиссий (справки, списки, информации)
	10 лет

п. 1182
	

	04-07
	Документы по организации отраслевого смотра-конкурса на лучшую организации по вопросам информационного обеспечения


	5 лет ЭПК
	

	1
	2
	3
	4

	04-08
	Документы о состоянии воспитательной, культурно-массовой работы, технического и самодеятельного творчества
	5 лет ЭПК
	

	04-09
	Документы по проведению турниров, викторин, слетов, военно-патриотических игр, спартакиад, смотров, конкурсов, смотров-конкурсов, творческих выставок детей и молодежи и других образовательных  мероприятий (положения, протоколы, планы, отчеты, информации, описания и др.)
	5 лет

п. 908
	

	04-10
	Документы по организации работы профгрупп (справки, списки, информации, отчеты и т.п.)
	10 лет

п. 1182 
	

	04-11
	Документы о работе комиссий профсоюзного комитета (протоколы, акты отчеты, списки, справки, информации и т.п.)
	5 лет

п. 1187
	

	04-12
	Документы по обучению профсоюзных кадров и актива (планы, списки, графики, переписка и т.п.)
	5 лет

п. 940
	 

	
	05-Социально-экономическая работа

	05-01
	Генеральное соглашение, отраслевое тарифное соглашение
	До замены новыми

п. 476
	

	05-02
	Коллективный договор и документы по его подготовке, заключению
	Постоянно

п. 475.1


	

	05-03
	Документы о контроле за исполнением коллективных договоров (протоколы, акты, справки, переписка и др.) 
	Постоянно

п. 477
	

	
	06-Правовая работа и охрана труда

	06-01
	Документы по регистрации, перерегистрации (постановке на учет) профсоюзной организации в местных исполнительных и распорядительных органах, регистрации в качестве юридического лица
	Постоянно

п. 23
	

	1
	2
	3
	4

	06-02
	Справки проверок работы профсоюзного (цеховых) комитетов, профгрупп по соблюдению законодательства о труде


	5 лет ЭПК

п. 46 
	При условии проведения следующей проверки. Проверок по вопросам, связанным с осуществлением финансово-хозяйственных операций, - после проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства  

	06-03
	Акты и рекомендации правового и технического инспектора труда о проверке  соблюдения законодательства о труде нанимателем
	5 лет ЭПК

п. 46 
	

	06-04
	Документы об авариях и несчастных случаях на производстве
	5 лет 
п. 514.2 
	

	06-05
	Документ ы о проведении отраслевого смотра-смотра конкурса на лучшую организацию профсоюзом общественного контроля по охране труда
	5 лет ЭПК

п. 560 
	


При составлении примерной номенклатуры дела использованы:
Перечень типовых документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения. – Минск, 2012. 
Ведение номенклатуры и формирование дел,

подготовка их к хранению 

1. Профсоюзный комитет ежегодно до 15 декабря составляет перечень дел по установленной архивными органами форме и передает его в службу делопроизводства предприятия, учреждения, организации для включения в сводную номенклатуру дел, которая вводится с 1 января.

2. При составлении номенклатуры дел необходимо руководствоваться:

Перечнем типовых документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения. – Минск, 2012. 

3. Примерная номенклатура дел устанавливает примерные состав и индексы дел для организаций, однородных по характеру деятельности, и носит рекомендательный характер.
4. Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь строго установленный индекс (номер), состоящий из цифрового обозначения, присвоенного профсоюзному комитету по структуре предприятия, организации, и порядкового номера дела по номенклатуре, например, № 12-10.

5. В одном деле формируются документы одного срока хранения. Документы постоянного и временного сроков хранения формируются раздельно.

6. По окончании года в номенклатуре дел делается итоговая запись о количестве дел, образовавшихся в деятельности всего профсоюзного комитета.

7. В целях правильного отбора документов для дальнейшего хранения и уничтожения проводится экспертиза ценности документов. Порядок и сроки проведения экспертизы документов устанавливаются Типовым положением о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия.

8. Отметка «ЭПК» (экспертно-проверочная комиссия), указанная в номенклатуре в отношении сроков хранения конкретных видов документов, означает, что срок хранения таких документов после проведения экспертизы их ценности может продлеваться и подлежать передаче на постоянное хранение.  

9. Отметка «До минования надобности» означает, что срок хранения документов самостоятельно определяется организациями, в делопроизводстве которых эти документы образовались.

10. Уменьшение сроков хранения, предусмотренных Перечнем, не допускается. Увеличение сроков хранения допускается по решению Экспертной комиссии.

11. Дела, содержащие документы временного срока хранения (до 10 лет), хранятся в скоросшивателях, без нумерации листов и заверительной подписи.

12. На все дела, отобранные при проведении экспертизы ценности документов на постоянное и долговременное (10 лет и выше) хранение, составляются приемосдаточные описи по установленной форме для передачи их в архив предприятия, учреждения, организации.

13. Дела временного срока хранения (до 10 лет) профсоюзного комитета, цехкомов учитываются по номенклатуре дел до включения их в акт на уничтожение.

14. Акт на документы, подлежащие уничтожению, утверждается председателем профсоюзного комитета после согласования его с архивной службой предприятия, а в случае отсутствия ее – с местными архивными органами.
