ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

ЖУРНАЛ регистрации постановлений
(для областных, районных комитетов профсоюза)
	Дата
	№постановления
	Краткое содержание
	Номер протокола


Постановления нумеруются в пределах календарного года.
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ВХОДЯЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ
	Вход номер
	Дата поступления
	Корреспондент
	Исх. №, дата поступившего документа
	Краткое содержание

	10
	25.03.2012
	Обком профсоюза
	№01-09/00 08.03.2006
	о представлении сведений....

	21
	30.06.2012
	Минское областное объединение профсоюзов
	пост. през. № 1
от 15.05.2012
	о …


	Резолюция руководства
	Роспись в получении, дата
	Отметка об исполнении
	Номер дела хранения документа

	Петрову И.И.
Для исполнения в срок до 30.03.2012
Иванов С.С.
25.03.2012
	Петров И.И. 25.03.2012
	30.03.2006. № 105- направлены сведения в ОК профсоюза
	00-00 (по
номенклатуре дел)


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА

	Вход номер
	Дата поступления
	Фамилия, имя, отчество заявителя, место • работы, должность
	Исх. №, дата поступившего документа
	Краткое содержание

	10
	25.03.2012
	Иванов И.И., слесарь ЧУП «Сойка»
	от заявителя
	об оплате труда в выходные дни -


	11
	27.03.2012
	Петров П.П., сторож
	ОК профсоюза
	о восстановлении на

	
	
	ЧУП «Сойка»
	№П-234/45
	


	Резолюция руководства
Сидорову В.В.
Прошу рассмотреть и дать ответ автору
Иванов С.С.
25.03.2012
	Роспись в получении, дата
	Отметка об исполнении
	Номер дела хранения документа

	
	Сидоров В.В.
	30.03.2006. № 105- направлен ответ автору
	по номенклатуре дел

	Сидорову С.С.
Прошу рассмотреть и дать ответ автору и обкому профсоюза
Иванов С.С.
27.03.2012
	Сидоров В.В.
	25.04.2006 №222-
направлен ответ автору и ОК профсоюза.
(краткое описание: рассмотрено с выездом на место, решено
положительно)
	


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ИСХОДЯЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ
	№№ П.П.
	Дата отпр.
	Куда и кому адресовано
	Краткое содержание
	Какой вход, номер исполнен
	Номер дела хранения документа

	105
	30.03.06
	Обком профсоюза 
	сведения Петров
И.И.(указывается исполнитель
	№ 10 от 25.03.06
	по номенклатуре дел


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ УСТНЫХ ОБРАЩЕНИЙ ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА (ИЛИ ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПОСЕТИТЕЛЕЙ-ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА ПО
	личным
	\1 ВОПРОСАМ)


	Вход номер
	Дата приёма
	Фамилия, имя, отчество
заявителя, место работы,
должность
	Краткое содержание
	Ф.И.О. ведущего приём


	Результат рассмотрения
	Роспись обратившегося о согласии с разъяснением, 

Дата
	Номер дела хранения документа

	
	
	


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ КОМАНДИРОВОЧНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ
	№ п/п
	Дата выписки к удост.
	Фамилия, инициалы командированного работника
	Должность
	Фамилия, инициалы руководителя, подписавшего командировочное удостоверение

	
	
	
	
	


	Колич.
дней
	Дата
	Пункт назначения
	Цель посещения
	Расписка в получении к/удост.

	
	выбытия
	прибытия
	
	
	


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ РАСПОРЯЖЕНИЙ
	№ п\п
	Дата
	Заголовок
	Фамилия, инициалы, должность
лица, подписавшего распоряжение

	
	
	
	


ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ДЛЯ ПРОФСОЮЗНЫХ КОМИТЕТОВ

(При составлении конкретной номенклатуры дел профсоюзного комитета в неё включаются фактически заводимые дела.
Номенклатура дел профсоюзного комитета включается в сводную номенклатуру дел организации)
	Индекс дела
	Наименование раздела, заголовок дела (тома, части)
	Кол-во
дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части)                             и № статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Руководство - 01

	01-01
	Постановления, решения и информационные письма местных исполнительных и распорядительных органов, органов государственной власти и управления
	
	До минования надобности
(ДМН) п.984.2
	Перечень типовых документов, 2006

	01-02
	Постановления, письма, рекомендации и решения вышестоящих профсоюзных органов(копии)
	
	ДМН п. 984.2
	-II-

	01-03
	Приказы (распоряжения) руководителя учреждения(копии)
	
	ДМН п.984.2
	-II-

	01-04
	Протоколы отчётно-выборных, отчётных профсоюзных конференций (собраний) и документы к ним
	
	Постоянно п.984.1
	-II-

	01-05
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета, документы к ним
	
	Постоянно п.993
	-II-

	01-06
	Документы по подготовке профсоюзных конференций, собраний (выписки из протоколов об избрании делегатов, графики собраний профгрупп и т.д.)
	
	5 лет ЭПК п.985
	-II-

	01-07
	Переписка по вопросам профсоюзной работы
	
	5 лет ЭПК п.995
	-II-

	01-08
	Обращения граждан и документы об их рассмотрении (акты, справки, сведения, переписка)
	
	5 лет ЭПК, ст.29
	Перечень типовых документов, 2001

	01-09
	Журнал учёта приёма граждан
	
	3 года
	-II-

	01-10
	Учётные карточки членов профсоюза
	
	До снятия с учёта (невосребован- ные - 1 год)
п. 1011
	Псречень типовых документов, 2006

	01-11
	Заявления о приёме в члены профсоюза
	
	5 лет ЭПК, п. 1009
	-II-

	01-12
	Списки членов профсоюзного комитета и контрольно-ревизионной комиссии
	
	3 года
	Персчень типовых документов, 2001

	01-13
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	3 года п.944.5
	Перечень типовых документов, 2006

	01-14
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	3 года п.944.5
	-II-

	01-15
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет п.945
	-II-

	01-16
	Документы о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, внесённых в книгу замечаний и предложений (справки, информации, переписка и др.)
	
	5 лет п.949
	После окончания ведения и передачи в
архив организации
книги замечаний и предложений

	01-17
	Приёмо-сдаточные акты, составленные при смене профсоюзного комитета
	
	Постоянно ст.27
	Перечень типовых документов, 2006

	01-18
	Книга замечаний и предложений
	
	5 лет п. 948
	-II-
После окончания ведения и передачи в
архив организации

	01-19
	Правила, инструкции, методические указания, рекомендации, в том числе по вопросам работы с документами
	
	ДМН ст. 12.2
	Перечень типовых документов, 2001

	01-20
	Дело фонда (номенклатура дел профсоюзного комитета, историко-архивная справка описи на дела постоянного срока хранения, акты на уничтожение дел профсоюзного комитета)
	
	Постоянно п.930.1, 961
	Перечень типовых документов, 2006

	02-Бухгалтерия профсоюзного комитета

	02-01
	Финансовые профсоюзные сметы и отчёты об их исполнении за год
	
	Постоянно п.1015
	Перечень типовых документов, 2006

	02-02
	Документы о поступлении и расходовании членских взносов (сведения, ведомости, переписка)
	
	3 года п. 1016
	-II-

	02-03
	Бухгалтерские кассовые документы (ордера, акты, счета и др.)
	
	3 года ст.462
	Перечень типовых документов, 2001

	02-04
	Инструкции, указания, директивные письма по финансовой работе, бухгалтерскому учёту и отчётности
	
	До замены новыми
ст.4.2., 12.2
	-II-

	
	
	
	
	

	02-05
	Журнал регистрации банковских поручений
	
	3 года ст.512
	-II-

	02-06
	Журнал регистрации приходно-расходных документов
	
	3 года ст. 5 06
	-II-

	02-07
	Кассовая книга
	
	3 года, ст.467
	-II-
При условии завершения ревизии и
после проведения налоговой проверки

	02-08
	Журнал-главная
	
	3 года, ст.469
	Перечень типовых документов, 2001

	02-09
	Книга учёта полученных и выданных профсоюзных билетов
	
	3 года, ст. 134
	-II-

	02-10
	Акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности профкома, приемо-сдаточные акты материально-ответственных лиц, в том числе составляемые при переизбрании председателя профкома
	
	5 лет, ст.531
	-II-

	02-11
	Журнал учёта документальных ревизий и проверок
	
	5 лет, ст.540
	-II-

	02-12
	Лицевые счета работников профсоюзного комитета (на выдачу заработной платы)
	
	75 лет
	-II-

	02-13
	Заявления членов профсоюза об оказании материальной помощи
	
	3 года, п.1017
	Перечень типовых документов, 2006

	
	03 - Организационная работа, культурно-массовая и спортивная работа

	03-01
	План работы профсоюзного комитета и планы работы комиссий профкома
	
	3 года, п.998
	Перечень типовых документов, 2006

	03-02
	Переписка о награждении и премировании профсоюзного актива (выписки из протоколов, показатели работы, характеристики, ходатайства и др.)
	
	5 лет ЭПК, ст.289
	-II-

	03-03
	Документы о состоянии и развитии культурно-массовой работы и проведении спортивных соревнований
	
	5 лет ЭПК,
п.1003,1004,1005, 1006
	-II-

	03-04
	Статистические отчёты профсоюзного комитета
	
	10 лет, ст.23.1
	Перечень типовых документов, 2001

	03-05
	Документы по организации работы профгрупп (списки, справки, информации, отчёты и т.п.)
	
	Постоянно, п.994
	-//-

	03-06
	Документы по организации работы комиссий профсоюзного комитета (списки, справки, информации, отчёты и т.п.)
	
	5 лет
	

	03-07
	Документы по обучению профсоюзных кадров и актива (планы, списки, графики и т.п.)
	
	5 лет
	

	04 - Правовая работа

	04-01
	Документы по регистрации, перерегистрации (постановке на учёт) профсоюзной организации в местных исполнительных и распорядительных органах, регистрации в качестве юридического лица
	
	Постоянно, п.984.1
	Перечень типовых документов, 2001

	04-02
	Документы об осуществлении контроля за исполнением условий коллективного договора, соглашений, соблюдения законодательства о труде
	
	10 лет, п. 1000
	Перечень типовых документов, 2006

	05 - Социально-экономическая работа

	05-01
	Коллективный договор и документы по его подготовке, принятию и проверке его выполнения
	
	ДМН ст.513
	Перечень типовых документов, 2001


Председатель профкома
                                                       _______________________

                                                      (подпись)                                                                                       (И.О.Ф.)
