	                                   
	Утверждено на заседании профсоюзного комитета 

Протокол № ____  от «___»___________ 20___г

Председатель первичной профсоюзной организации

________________  (__________________)

                                                             расшифровка росписи


                          Примерная номенклатура дел 

                         первичной профсоюзной организации

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок хране​ния и № статей по перечню
	При​меча​ние

	1
	2
	3
	4

	01-01
	Устав Российского профессионального союза работников культуры

	Постоянно

ст. 50а
	

	01-02
	Федеральный закон «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»
	Д.м.н.

ст.1 б
	

	01-03
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, Постановления, распоряжения, решения) Президента РФ, законодательных, исполнительных органов государственной власти, судебных органов РФ, субъектов РФ, органов местного самоуправления
	Д.м.н.

ст.1 б
	Относящие к деятельности организации

	01-04
	Положение о Волгоградской областной организации профсоюза работников народного образования и науки РФ
	Постоянно
ст. 50а
	.

	01-05
	Положение о территориальной (районной) организации профсоюза работников народного образования и науки РФ Краснооктябрьского района г.Волгограда
	Постоянно
ст. 50а
	

	01-06
	Положение о первичной профсоюзной  организации муниципального образовательного учреждения средней общеобразовательной школы № __
	Постоянно
ст. 50а
	.

	01-07
	Положение о постоянных комиссиях профсоюзного комитета
	Постоянно
ст. 50а
	

	01-08
	Положение  профсоюзном собрании
	Постоянно
ст. 50а
	

	01-09
	Положение о ревизионной комиссии
	Постоянно
ст. 50а
	

	01-10
	План работы профсоюзного комитета
	Постоянно
ст. 990
	

	01-11
	План работы постоянных комиссий профсоюзного комитета
	Постоянно
ст. 990
	

	01-12
	План реализации критических замечаний и предложений, высказанных на отчетно-выборном собрании.
	Постоянно
ст. 976
	

	01-13
	Протоколы отчетно-выборных собраний и документы к ним (постановления, решения, доклады и др.)
	Постоянно
ст. 973
	

	01-14
	Протоколы профсоюзных собраний  и документы к ним (постановления, решения, доклады и др.)
	Постоянно
ст. 973
	

	01-15
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета и документы к ним (постановления, решения, доклады и др.)
	Постоянно

ст. 973
	

	01-16
	Протоколы заседаний постоянных комиссий  и документы к ним (постановления, решения, доклады и др.)
	Постоянно

ст. 989
	

	01-17
	Протоколы заседаний ревизионной комиссии и документы к ним (постановления, решения, доклады и др.)
	Постоянно

ст. 989
	

	01-18
	Финансовые документы 
	5 лет

ст.362, 415
	

	01-19
	Учетные карточки членов профсоюза
	До снятия с учета

ст. 982
	

	01-20
	Заявления о приеме в члены профсоюза, перечислении членских взносов,  документы о  получении, аннулировании членских билетов
	3г

ст.977
	

	01-21
	Журнал учета выдачи членских билетов и учетных карточек
	3г

ст. 985
	

	01-22
	Журнал регистрации входящих докумен​тов
	5л.
ст. 258г
	

	01-23
	Журнал регистрации  исходящих  докумен​тов
	5л.

ст. 258г
	

	01-24
	Журнал регистрации обращений граждан
	5л.

ст. 258е
	

	01-25
	Обращения граждан (письма, заявления, жалобы и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению: 

- предложения, письма творческого характера, заявления, жалобы, содержащие сведения о серьезных недостатках и злоупотреблениях, коррупции 

- личного характера 

- оперативного характера
	Пост. ст. 183а

5 л.ЭПК,ст.183б

5 л.(1), ст.183в


	(1) В случае неоднократного обращения - 5 л. после последнего рассмотрения



	01-26
	Переписка   с   организациями   по   вопросам профсоюзной работы
	5 л. ЭПК                                           ст. 32, 33, 34, 35
	

	01-27
	Акты передачи дел при смене председателя первичной профсоюзной организации
	Пост. 

ст.247
	

	01-28
	Номенклатура дел первичной профсоюзной организации
	Пост.

ст.200а
	

	01-29
	Социальный паспорт первичной профсоюзной организации
	Пост.

ст. 995
	

	01-30
	Статистические отчеты по всем основным направлениям и видам деятельности и  приложения к ним:

- сводные годовые, годовые и единовременные

- полугодовые,  квартальные 


	Постоянно ст.467 а,б,е

5 л.,ст. 467 в, г


	При отсутствии годовых – пост.

	01-31
	Документы о проведении контрольно-ревизионной работы


	5 л.*

ст.402
	*При условии завершения проверки



	01-32
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка)  о выплате пособий, материальной помощи.
	5 л. ст.415


	

	01-33
	Акты, предписания по технике безопасности; документы (справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении
	5 л. ЭПК

ст. 603
	


Перечень дел, необходимых для работы профсоюзного комитета,

из номенклатуры дел учреждения.

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок хране​ния и № статей по перечню
	При​меча​ние

	
	Копия Устава муниципального образовательного учреждения средней общеобразовательной деятельности
	
	

	
	Положение о собрании трудового коллектива
	
	

	
	Протоколы собраний трудового коллектива и документы к ним
	
	

	
	Коллективный договор и приложения к нему
	
	

	
	Положение о комиссии по трудовым спорам
	
	

	
	Изменений и дополнения к Коллективному договору
	
	

	
	Локальные акты
	
	

	
	Инструкции по охране труда
	
	

	
	Акты по выполнению соглашения по охране труда
	
	

	
	График отпусков работников
	
	

	
	График дежурства  учителей
	
	

	
	Годовой календарный график
	
	

	
	Расписание уроков 
	
	

	
	График работы обслуживающего персонала
	
	

	
	Штатное расписание
	
	

	
	Тарификация
	
	

	
	Смета расходов учреждения
	
	

	
	Изменений и дополнения к Коллективному договору
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1

