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	БЕЛОРУССКИЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ РАБОТНИКОВ ОТРАСЛЕЙ ПРОМЫШЛЕННОСТИ

"БЕЛПРОФМАШ"   


	УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания профкома

_______ № ________



Первичная профсоюзная организация  
ОАО "ххххххххххххх"
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
г.Минск

на 20____год

	Индексы
	Наименование   раздела, 

заголовок дела
	К-во дел (томов,

частей)
	Сроки хранения и статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	ХХ – Первичная профсоюзная организация


	ХХ-ХХХ
	Учредительные документы Белорусского профессионального союза работников отраслей промышленности "БЕЛПРОФМАШ"  (Устав, свидетельство о регистрации (копия))
	
	До минования надобности

П.25.2


	

	
	Учредительные документы первичной профсоюзной организации ОАО "ХХХХ" (свидетельство о регистрации (постановке на учет), постановление, выписка  и др.)  
	
	30 лет
П.1246.1
	При условии замены новыми

	
	Постановления  и другие документы вышестоящих профсоюзных органов  (Совета ФПБ, Совета Профсоюза
"БЕЛПРОФМАШ", городского/областного объединений профсоюзов, Областной организации г.Минска и Минской области Профсоюза "БЕЛПРОФМАШ") 
	
	До минования надобности

П.1247.2
	ДЭВ (документы электронного вида)

	
	Протоколы конференций (собраний) и документы к ним

	
	30 лет
П.1249
	

	
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и документы к ним
	
	30 лет
П.1250
	

	
	Приказы (распоряжения) генерального директора/директора. Копии
	
	До минования надобности
	

	
	Положение о первичной профсоюзной организации. Копия  
	
	30 лет 
П.28
	При условии замены новыми

Подлинник в деле 

	
	Акты прием-передачи документов и дел при смене руководителя 
	
	55 лет
П.41
	

	
	Планы работы  первичной профсоюзной организации   на ____год (полугодие)
	
	До минования надобности

п.174
	Подлинники в деле  

	
	Статистические отчеты формы №№ 2,7-РиУПП, 8, 9, 10
	
	До минования надобности 
	Подлинники в деле 

	
	Документы  по культурно-массовой работе (планы, отчеты, переписка  и др.)
	
	5 лет 

П.1261 
	

	
	Документы  по физкультурно-оздоровительной работе (планы, отчеты, переписка и др.)
	
	5 лет 

П.1261
	

	
	Документы по проведению благотворительной акции "Профсоюзы – детям" (отчеты, планы, переписка и др.)
	
	5 лет 

П.1261
	

	
	Документы по обучению профсоюзных кадров и актива (планы, списки, графики, переписка и др.)


	
	5 лет 

П.1261
	

	
	Документы по подписке на газету «Беларускi час» (письма, списки, отчеты и др.)

	
	5 лет 

П.1261
	

	
	Переписка с вышестоящими  и другими организациями по профсоюзной работе
	
	5 лет 

П.1257
	

	
	Заявления на оказание материальной помощи 
	
	3 года
П.1273
	

	
	Заявления о приеме в члены профсоюза, постановке на учет  


	
	3 года

П.1271
	

	
	Списки членов профсоюзного комитета и членов комиссий
	
	До замены новыми

П.1272
	Переходящее

	
	Журнал учета заявлений на оказание материальной помощи
	
	3 года
П.123
	Переходящее

	
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	3 года

П.123
	Переходящее 

	
	Журнал регистрации  исходящей  корреспонденции
	
	3 года

П.123
	Переходящее 

	
	Журнал учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	
	3 года П.1269
	Переходящее

	
	Учетные карточки членов профсоюза
	
	До снятия с учета П.1270
	Переходящее

	
	Генеральное,   городское/областное, отраслевое тарифные соглашения и информация по их выполнению
	
	До замены новыми

П.497.2
	

	
	Коллективный договор  и дополнения и изменения к нему
	
	30 лет

П.497.1
	

	
	Документы о заключении, исполнении, контроле за исполнением коллективного договора (протоколы, акты. справки, переписка и др.) 
	
	5 лет

П.498
	

	
	Документы  об организации и состоянии правовой работы  (предписания, рекомендации, справки вышестоящей организации, переписка и др.)
	
	5 лет

П.46
	

	
	Документы об организации и состоянии работы по охране труда (предписания, рекомендации, справки вышестоящей организации, списки, переписка и др.)
	
	5 лет 

П.519 
	

	
	Инструкции, указания, решения, письма по финансовой работе, бухгалтерскому учету и отчетности
	
	До замены новыми 

П.29.2
	

	
	Положение по учетной политике (рабочий план счетов, перечень унифицированных форм, пояснительная записка). Копия 
	
	
	Подлинник в деле 

	
	Положение о Фонде помощи. Копия 
	
	
	Подлинник в деле

	
	Положение о казначее. Копия  
	
	
	Подлинник в деле

	
	Положение о единовременных выплатах. Копия 
	
	
	Подлинник в деле

	
	Плановая смета доходов и расходов профсоюзного бюджета первичной профсоюзной организации. Отчет о ее исполнении 


	
	30 лет

П.1264.1

П.1265.1
	

	
	Сводный финансовый отчет за _______год


	
	30 лет

П.186.1
	

	
	Договоры о материальной ответственности
	
	3 года 

П.232
	После увольнения, смены материально- ответственного лица, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась - 10 лет

	
	Договоры, контракты по финансово-хозяйственной деятельности и документы к ним 
	
	3 года 

п.70
	После окончания срока действия договора, контракта, проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась - 10 лет после окончания срока действия договора, контракта

	
	Акты о списании и документы к ним (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 

	
	Акты об уничтожении учетных карточек, не снявшихся с учета членов профсоюза
	
	3 года

П.1269
	

	
	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.1263
	

	
	Акты сверки расчетов
	
	3 года 

П. 202
	После проведения  налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась - 10 лет



	
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 года П.1269
	

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


	
	3 года

П.197
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась - 10 лет 

	
	Регистры бухгалтерского учета и приложения к ним (книги журнал-главная, оборотные ведомости, журналы-ордера)
	
	1 год 

П. 198
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась - 10 лет 

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

П.234
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась - 10 лет после ликвидации основных средств

	
	Кассовая книга
	
	1 год 

П.199
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства.  Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась - 10 лет

	
	Карточки учета основных средств  
	
	1 год 

П.198
	После проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась - 10 лет 

	
	Журнал регистрации доверенностей
	
	1 год 

П.236
	

	
	Номенклатура дел  первичной профсоюзной организации
	
	30 лет

П.113.1
	

	
	Выписка из номенклатуры дел 
	
	3 года

П.114
	

	
	Описи дел временного (свыше 10 лет) хранения
	
	До минования надобности
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