Документы первичной профсоюзной организации

Организационные документы:

· Положение о первичной профсоюзной организации.

· Протоколы профсоюзных собраний.

· Протоколы заседаний профсоюзного комитета.

· Положения о постоянных комиссиях.

· Организационно-уставные рекомендации, инструкции.

Управленческие документы:

· Постановления, резолюции собраний, конференций выборных профсоюзных органов и их президиумов, решения собраний профсоюзных активов, распоряжения председателей организаций Профсоюза.

Информационно-справочные документы:

· Справки, аналитические и докладные записки, акты, письма, заявления, обращения.

· Номенклатура дел, которая утверждается на заседании районного комитета профсоюза.

· Протоколы профсоюзных собраний.

· Протоколы заседаний профсоюзного комитета.

· Планы работы профсоюзного комитета, постоянных комиссий.

· Коллективный договор.

· Справки и другие рабочие документы по подготовке собраний, заседаний профсоюзного комитета.

· Финансовые документы (сметы, отчёты, акты).

· Статистические отчёты.

· Социальный паспорт.

· Анализ работы по мотивации профсоюзного членства.

· Журнал учёта членов Профсоюза.

· Заявления о приёме в Профсоюз; копии заявлений о безналичной уплате членского профсоюзного взноса.

· Тетрадь входящей и исходящей корреспонденции.

· Материалы ревизионной комиссии.

· Постановления, нормативные и методические документы вышестоящих органов Профсоюза.

· Информационные, методические бюллетени, листки, подшивки газет «Мой профсоюз», « Солидарность».

· Акты передачи дел при смене председателя профсоюзной организации.

	№№

пп
	Наименование дел
	Срок хранения

	1.
	Протокол отчетно-выборного профсоюзного собрания
	До новых выборов

	2.
	Протоколы общих профсоюзных собраний
	До новых выборов

	3.
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета
	До новых выборов

	4.
	Планы работ профкома и постоянных комиссий
	В течение срока полномочий

	5.
	Материалы по коллективным переговорам (колдоговора, справки)
	Постоянного хранения

	6.
	Документы вышестоящих профорганов (постановления, рекомендации и т.д.)
	По мере необходимости

	7.
	Заявления членов Профсоюза
	По мере необходимости

	8.
	Смета расходования профсоюзных средств, финансовые документы
	До новых выборов

	9.
	Справки, информации контрольно-ревизионной комиссии, акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности профкома
	До новых выборов

	10.
	Накопительные материалы, статистические анализы, справки, материалы по решению различных трудовых и социально-экономических вопросов
	По мере необходимости

	11.
	Накопительная папка с методическими материалами по профсоюзной работе (Устав, Положения, тексты законов, пособия)
	Постоянно(передается вместе со всеми документами новому составу профкома)

	
	
	


Примечание. Документы указанные в пунктах 1,2,3,4,9, после истечения сроков полномочий профсоюзного комитета уничтожаются, о чем составляется акт. Акт хранится в профсоюзном комитете.

