Примерный перечень дел цехкома (профбюро)
	№ 

п/п
	Заголовок  дела
	Срок 

хранения* 


	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1.
	Законы и иные нормативные правовые акты, касающиеся профсоюзной деятельности (уставы, положения, инструкции, методические указания и рекомендации) в том числе ЦК ВЭП
	ДМН


	До минования надобности



	2.
	Постановления профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации (копии)
	ДМН


	

	3.
	Документы (протоколы, постановления, доклады, анкеты и списки участников, критические замечания и предложения) о проведении отчётно-выборных и других собраний (конференций) цеховой организации
	5 лет
	По истечению пяти лет передаются в профком, который определяет их ценность и срок дальнейшего хранения

	4.
	Протоколы заседаний цехового комитета   и документы к ним
	5 лет
	По истечению пяти лет передаются в профком

	5.
	Протоколы собраний профсоюзных групп (копии)
	5 лет

	

	6.
	Обращения членов Профсоюза (заявления, жалобы, претензии) личного характера и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению 
	5 лет 


	

	7.
	Переписка о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности, по совершенствованию правозащитной работы
	5 лет 


	

	8.
	Переписка по вопросам профсоюзной деятельности
	5 лет 

	

	9.
	Журнал регистрации 

поступающих документов 
	5 лет


	

	10.
	Документы (справки, переписка) по вопросам обучения профсоюзного актива
	ДМН 


	

	11.
	Документы (заявления, заявки, списки,  справки,) о приёме в члены Профсоюза, оказании материальной помощи, получении, аннулировании членских билетов
	5 лет


	При наличии у цеховой организации соответ-

ствующих полномочий

	12.
	Учётные карточки членов Профсоюза, заявления о вступлении в Профсоюз, (копии заявлений  на удержание членских  профсоюзных взносов из заработной платы)
	До снятия с учёта 
(не востребо-ванные-один год)
	При наличии у цеховой организации соответ-

ствующих полномочий

	13.
	Акты:

-  приёма-передачи дел, 

- об уничтожении дел с истекшим сроком хранения, а также учётных карточек, не снявшихся с учёта членов ВЭП
	Три года
	

	14.
	Документы (протоколы, сведения, записки, справки) о деятельности комиссий цеховой организации.

На каждую комиссию заводятся самостоятельные дела. Например: спортивно-массовая, культурно-массовая, по работе среди молодёжи и т.п.
	ДМН


	


* Примечание: по истечению сроков хранения дел и документов цехкома они уничтожаются по акту, который утверждает председатель ППО. 

Образец акта приводится ниже.
	Наименование цеховой организации
_______________________________

А К Т    №_____

О выделении дел  и документов

цеховой организации для уничтожения

______________________________  (место составления акта)

дата
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель первичной профсоюзной                              организации (наименование организации Профсоюза)

__________________(инициалы, фамилия)

00.00.0000




На основании ___________________________ (постановление цехового комитета или профкома) _____________________________от 00.00.0000, протокол № ____.

Составлен комиссией:

Председатель комиссии __________________________________________________







(должность, ф.и.о)

Члены комиссии: ________________________________________________________







(должности, ф.и.о)

	№ п/п
	Заголовок дела
	Крайние даты документов 

в деле
	Сроки хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего отобрано к уничтожению как не имеющих научно-исторической ценности и утративших практическое значение дел____________________________________




                                               (цифрами и прописью)

Председатель 

 комиссии _______________________________________________________




                                                                          (подпись)  

Члены
 комиссии: _______________________________________________________
 



                                                                      (подписи)

Дела уничтожены: __________________________________________________







(должность, ф.и.о)

дата
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2

