Общественное объединение

«___________________________»

(ОО «______________________»)
Утверждаю

Председатель Правления 

_______________________________________

“___”_______________________200__ г.



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

г. Минск

на 200___ год

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
Законы Республики Беларусь, постановления Национального собрания Республики Беларусь, Декреты, Указы Президента Республики Беларусь, постановления  Совета Министров Республики Беларусь

До минов. надобн.

ст. 1.2, 3.2


01-02
Устав и свидетельство о регистрации ОО "____________"

Пост.

ст. 8.1, 11


01-03
Протоколы заседаний Общего Собрания ОО "_________" и документы к ним

Пост.

ст. 14
Переходящее

01-04
Протоколы заседаний Правления ОО "___________" и документы к ним

Пост.

ст. 14


01-05
Приказы Председателя Правления ОО "________" по основной деятельности и документы к ним

Пост.

ст. 16.1


01-06
Отчет ОО "_________" о реализации проектов за 200_ год

10л. ЭПК

ст. 965
Перечень типовых документов, М., 1989

01-07
Документы об организации и проведении семинаров, круглых столов, совместных и др. проектов ОО "____________" (программы, отчеты, сведения и др.)

Пост.

ст. 66а
Перечень типовых документов, М., 1989

01-08
Документы о сотрудничестве с _____________ (переписка, информация)

Пост.

ст. 968
Перечень типовых документов, М., 1989

01-09
Документы о сотрудничестве с ______________ (приглашения, информация, анкеты, переписка)

Пост.

ст. 968
Перечень типовых документов, М., 1989

01-10
Документы о сотрудничестве с ____________ (информация, приглашения, переписка)

Пост.

ст. 968
Перечень типовых документов, М., 1989

01-11
Документы по исследованию и анализу законодательной деятельности  (анализ, жалобы и др.)

5л. ЭПК

ст. 184


01-12
Сведения ОО "___________________" об общественных организациях



До минов. надобн. 

б/ст.
В электронном виде

01-13
Меморандумы для некоммерческих организаций

5л. ЭПК

б/ст.


01-14
Переписка с Министерством юстиции Республики Беларусь, и другими государственными органами и учреждениями Республики Беларусь по вопросам уставной деятельности

Пост.

ст. 25


01-15
Переписка с общественными организациями по вопросам уставной деятельности

Пост.

ст. 25


01-16
Переписка с _______________ по вопросам уставной деятельности

Пост.

ст. 25


01-17
Переписка с ______________ по вопросам уставной деятельности

Пост.

ст. 25


01-18
Переписка с Министерством по налогам и сборам Республики Беларусь, банками и др. по вопросам финансово-хозяйственной деятельности

3г.

ст. 26


01-19
Заявления о вступлении и выходе из членов ОО "___________________" 

3г. ЭПК

ст. 1242
Перечень типовых документов, М., 1989

01-20
Списки членов ОО "_________________"

75л.

ст. 511
Перечень типовых документов, М., 1989

01-21
Информационные подборки из периодических печатных изданий по вопросам деятельности ОО "_______" и др. общественных объединений

Пост.

б/ст.


01-22
Журнал регистрации приказов ОО "____________" по основной деятельности

Пост.

ст. 16.1
В электронном виде                     В госархив не передается. Перечень типовых документов, М., 1989

01-23
Журнал регистрации входящей корреспонденции

3г.

ст. 106а
В электронном виде         Перечень типовых документов, М., 1989

01-24
Журнал регистрации исходящей корреспонденции

3г.

ст. 106а
В электронном виде        Перечень типовых документов, М., 1989

01-25
Журнал регистрации выданных доверенностей

3г.

ст. 512
В электронном виде              После проведения налоговой проверки

01-26
Журнал регистрации договоров, соглашений

3г.

ст. 338
Перечень типовых документов, М., 1989


01-27
Переписка с международными организациями, представительствами, посольствами, консульствами по вопросам уставной деятельности

Пост.

ст. 25


01-28
Переписка со средствами массовой информации по вопросам уставной деятельности

Пост.

ст. 25


01-29
Соглашения о сотрудничестве с общественными и иными организациями

Пост.

ст. 25


Бухгалтерия - 02

02-01
Инструкции, методические рекомендации Министерства финансов Республики Беларусь, Министерства по налогам и сборам Республики Беларусь по финансово-экономическим вопросам и налогообложению

До минов. надобн.

ст. 4.2
В электронном виде

02-02
Протоколы заседаний Ревизионной комиссии ОО "_____________" и документы к ним

10л. ЭПК

ст. 123б
Перечень типовых документов, М., 1989

02-03
Бухгалтерский баланс ОО "_________"  за 200_ г. и пояснительная записка к нему



Пост.,

ст. 452.1


02-04
Отчеты ОО "___________" (статистический отчет о финансовой деятельности, статистический отчет об иностранной валюте, годовая отчетность по драгметаллам)

5л. 

ст. 293, 294


02-05
Бухгалтерские документы кассового и мемориального характера (извещения и выписки банков, накладные по учету товарно-материальных ценностей, авансовые отчеты, платежные поручения, приходно-расходные, кассовые ордера и др.)

3 г.,

ст. 462
При условии завершения ревизии, после проведения налоговой проверки

02-06
Документы об инвентаризации и учете имущества, товарно-материальных ценностей (протоколы, акты, сличительные ведомости и др.)

3 г.,

ст. 508, 507
После проведения налоговой проверки

02-07
Документы о проведении документальных ревизий финансовой деятельности (справки, акты, пояснительные записки и др.)

5л. 

ст. 531
После проведения налоговой проверки

02-08
Договоры хозяйственные, акты и документы к ним

3 г.,

ст. 513
После завершения ревизии, после истечения срока действия

02-09
Договоры о купле-продаже иностранной валюты и документы к ним

20л. 

ст. 240
После истечения срока договора

02-10
Договоры подряда и документы к ним

5л. 

ст. 531
После проведения налоговой проверки

02-11
Главная книга

3 г.,

ст. 469
После проведения налоговой проверки

В электронном виде

02-12
Кассовая книга

3 г.,

ст. 467
После проведения налоговой проверки

02-13
Журнал-ордер

3 г.,

ст. 469
После проведения налоговой проверки

02-14
Журналы, карточки и оборотные ведомости по учету материальных ценностей

3 г.,

ст. 467
После проведения налоговой проверки

В электронном виде

02-15
Журнал учета проверок, проводимых в ОО "___________" 

3 г.,

ст. 540


АРХИВ - А

А-01
Инструкции, методические указания Государственного учреждения «Национальный центр по архивам и делопроизводству» по вопросам организации и ведения работы с документами в коммерческих организациях и др. вопросам

Пост.

Ст. 12.2.


А-02
Положение об архиве ОО "___________"

Пост.

Ст. 10


А-03
Положение о постоянно действующей экспертной комиссии ОО "____________"

Пост.

Ст. 10


А-04
Протоколы заседаний экспертной комиссии

Пост.

Ст. 14


А-05
Дело фонда ОО "____________" (Историко-архивная справка, описи дел постоянного хранения, по личному составу, акты о выделении дел к уничтожению)

Пост.

Ст. 115, 117
Перечень типовых документов, М.,1989



А-06
Номенклатура дел ОО "-___________" на 200_ год

Пост.

Ст. 95
Перечень типовых документов, М., 1989

Ответственный за делопроизводство                      
                                                        ____________________

При составлении номенклатуры дел использован “Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий с указанием сроков хранения” (М., 1989) и “Перечень типовых документов органов государственной власти и управления, учреждений, организаций и предприятий Республики Беларусь по организации системы управления, ценообразованию, финансам, страхованию, управлению государственным имуществом, приватизации, внешнеэкономическим связям с указанием сроков хранения. Мн.,2001

СОГЛАСОВАНО





Протокол ЭК ОО “________________________________________”


_________________№_____





Председатель ЭК




________________________________

Итоговая запись о категориях дел, заведённых в 200______ году в ОО “_____________________________________”

По срокам хранения
Всего
В том числе




Переходящих
с отметкой ЭПК

1
2
3
4

Постоянного




Временного (свыше 10 лет)




Временного (до 10 лет включительно)




Итого:




Ответственный за делопроизводство



________________________________ 

Примечание

В данном образце номенклатуры дел не учтена кадровая документация.

© Инновационный Фонд Правовых Технологий, Беларусь

© 2005, январь


