УТВЕРЖДЕНО Постановлением президиума

райкома Профсоюза № ____ от ________

Примерная номенклатура дел территориальной организации Профсоюза
	№
	Наименование дел
	Срок хранения 

	Документы, определяющие статус организации

	1.
	Учредительные документы – протокол о создании профсоюзной организации
	Постоянно 

	2.
	Устав Профсоюза, изменения и дополнения, подуставные документы (Положения)
	Постоянно

	3.
	Свидетельство о регистрации организации и внесения в ЕГРЮЛ (для организаций-юрлиц)
	Постоянно

	4.
	Копии документов, направляемых в регистрирующий орган для ежегодного подтверждения своей деятельности в качестве юридического лица 
	3 года по истечении срока полномочий

	Организационные вопросы

	1.
	Отраслевое соглашение
	Постоянно

	2.
	Коллективные договора 
	Постоянно

	3.
	План работы профсоюзной организации
	Постоянно

	4.
	Протоколы президиумов
	Постоянно

	5.
	Протоколы пленумов (профкомов)
	Постоянно

	6.
	Протоколы конференций
	Постоянно

	7.
	Годовые статистические отчеты, отчеты по правовой работе, по охране труда, по коллективно-договорной кампании  
	Постоянно

	8.
	Положения, программы по направлениям работы организации (об оказании материальной помощи, премировании профактива, информационной работе, обучении, оздоровлении и др.)
	Постоянно

	Управленческие документы

	1.
	Постановления, письма вышестоящей организации
	До минования надобности

	2.
	Распоряжения руководителя
	5 лет

	Информационно-справочные документы

	1.
	Справки проверок профсоюзных организаций
	Постоянно

	2.
	Аналитические записки, акты, письма 
	5 лет

	3.
	Заявления, обращения граждан 
	5 лет

	Делопроизводство

	1.
	Номенклатура дел, акты на уничтожение дел профкома
	Постоянно

	2.
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	3 года

	3.
	Журнал исходящей корреспонденции
	3 года

	4.
	Журнал учета предложений, заявлений, жалоб 
	3 года

	Бухгалтерские документы

	1.
	Инструкции, указания, письма по финансовой работе
	До минования надобности

	2.
	Смета профсоюзной организации
	Постоянно

	3.
	Учетная политика в целях бухгалтерского и налогового учета (для организаций-юрлиц)
	Постоянно

	5.
	Годовые финансовые отчеты, бухгалтерский баланс
	Постоянно

	6. 
	Квартальные отчеты
	5 лет 

	7.
	Кассовые, банковские документы (кассовая книга, первичные кассовые документы, выписки банка, авансовые отчеты)
	5 лет

	8.
	Акты ревизий профсоюзной организации
	5 лет

	9.
	Журнал-Главная
	5 лет

	10.
	Журнал учета поступивших и выданных членских профсоюзных взносов ППО
	5 лет

	11.
	Лицевые счета штатных работников
	75 лет

	12.
	Материалы КРК (план работы, протоколы заседаний , акты ревизий профсоюзной организации) 
	5 лет
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