УТВЕРЖДЕНО

решением профсоюзного комитета 

 ППО ФЦДТ «Союз»

Протокол № 03-10 от  22.12.2010г.

Номенклатура дел

 первичной профсоюзной организации ФЦДТ «Союз»

	№№ пп
	Наименование документа
	Срок хранения
	Примечание

	
	I. Документы, определяющие статус организации
	
	

	1.
	Устав профсоюза
	постоянно
	

	2.
	Положение о первичной профсоюзной организации Всероссийского профсоюза работников оборонной промышленности
	постоянно
	

	3.
	Свидетельство о регистрации в управлении юстиции
	постоянно
	

	4.
	Копии документов, направляемых в управление юстиции для ежегодного подтверждения своей деятельности, как юридического лица
	3 года по истечению срока полномочий
	

	
	II.Организационные вопросы
	
	

	1.
	Постановления, письма и рекомендации вышестоящих профсоюзных органов.
	ДМН (до минования надобности)
	

	2.
	Постановления, решения и информационные письма местных органов власти.
	ДМН
	

	3.
	Приказы генерального директора ФЦДТ «Союз» (копии).
	ДМН
	

	4.
	Протоколы профсоюзных конференций, актов и материалов к ним.
	Постоянно
	

	5.
	Материалы по организации проведения профсоюзных собраний (конференций), (выписки из протоколов об избрании делегатов, графики собраний структурных подразделений) и т.п.
	СПВО (срок полномочий выборного органа)
	

	6.
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и материалы к нему.
	Постоянно
	

	7.
	Протоколы заседаний президиума профсоюзного комитета и материалы к нему.
	Постоянно
	

	8.
	Копии планов профсоюзного комитета и постоянных комиссий.
	ДМН
	

	9.
	Документы по организации работы цеховых комитетов профгрупп,  справки об их деятельности, списки председателей цехкомов, профгруппоргов.
	СПВО
	

	
	Документы комиссий:
	3 года по истечению срока
	

	10.
	Организационно-массовой
	Постоянно
	

	11.
	Производственно-экономической
	-«-
	

	12.
	По охране труда и технике безопасности
	-«-
	

	13.
	По социальным вопросам
	-«-
	

	14.
	Жилищной
	-«-
	

	15.
	По коллективному договору
	-«-
	

	16.
	Бюджетной
	-«-
	

	17.
	Коллективный договор и материалы по контролю за его выполнением.
	-«-
	

	18.
	Статотчеты.
	-«-
	

	19.
	Материалы по обучению профсоюзного актива (учебные планы, списки, графики).
	СПВО
	

	20.
	Материалы по награждению профсоюзного актива.
	ДМН
	

	21.
	Журнал (картотека) по контролю за выполнением собраний, конференций профсоюзного комитета, его президиума, планов работ и планов мероприятий.
	СПВО
	

	22.
	Переписка профсоюзной организации.
	-«-
	

	23.
	Картотека учета членов профсоюза.
	Постоянно
	

	24.
	Мероприятий по выполнению критических замечаний с конференций. Справки по выполнению
	СПВО
	

	
	I I I. Делопроизводство
	
	

	1.
	Номенклатура дел, акты на уничтожение дел профсоюзного комитета.
	Не менее 10 лет
	

	2.
	Журнал регистрации входящей корреспонденции.
	СПВО
	

	3.
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	-«-
	

	4.
	Папка учета предложений, заявлений, жалоб трудящихся.
	-«-
	

	5.
	Журнал учета командировок
	-«-
	

	
	IV. Бухгалтерия профсоюзного комитета
	
	

	1.
	Указы, постановления, положения, инструкции, указания, учетная политика, директивные письма по финансовой работе, бухгалтерскому учету
	ДМН
	

	2.
	Сметы доходов и расходов, штатные расписания, дополнения и изменения к ним, годовые финансовые отчеты, бухгалтерские балансы и декларации.
	4 года
	

	3.
	Ежемесячные, квартальные отчеты по всем направлениям деятельности профсоюзной организации.
	-«-
	

	4.
	Кассовые банковские документы со всеми приложениями (счета, накладные, квитанции, акты, поручения, договора, заявления на материальную помощь, авансовые отчеты, счет-фактуры и т.п.)
	-«-
	

	5.
	Журнал регистрации банковских поручений, приходно-расходных документов.
	-«-
	

	6.
	Книги- (картотеки) материально-хозяйственного учета профкома.
	-«-
	

	7.
	Лицевые счета сотрудников.
	75 лет
	

	8.
	Налоговые и индивидуальные карточки сотрудников
	4 года
	

	9
	Акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности профсоюзной организации, приемо-сдаточные акты, материально-ответственных лиц.
	СПВО
	

	10.
	Переписка по финансовым вопросам с организациями
	СПВО
	

	11.
	Книга учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	3 года после регистрации
	

	
	V. Работа со штатом профсоюзной организации
	
	

	1.
	Распоряжения (приказы председателя профкома о приеме на работу и о кадровом движении штатных работников).
	75 лет
	

	2.
	Личные дела, личные карточки.
	-«-
	

	3.
	Распоряжения (приказы) о командировках, поощрениях, благодарностях.
	СПВО
	


