



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ



    первичной профсоюзной организации
01.Канцелярия
01-01 Постановления, инструктивные материалы вышестоящих профсоюзных органов

01-02 Журнал регистрации входящей корреспонденции (Срок хранения -3 года)

01-03 Журнал регистрации исходящей корреспонденции  (3 года)

01-04 Номенклатура дел

01-05 Законы, нормативные акты об образовании РФ и РТ

01-06 Положение (Устав) профсоюзной организации

01-07 Журнал регистрации приема граждан

01-08 Журнал регистрации заявлений, писем, жалоб граждан

01-09 Переписка с учреждениями и гражданами

01-09 Журнал заявлений и список членов профсоюза
02. Профсоюзная работа

      02-01 План  работы на год, ежемесячный
      02-02.Протоколы отчетных и отчетно-выборных  конференций (собраний), стенограмма, все документы
02-03.Протоколы заседаний профкомов
02-04.Сводные статистические отчеты  за год
02-05  Коллективный договор с приложениями
02-06  Социальный паспорт ОУ

02-07  Наградные материалы (характеристики, ходатайства)

03. Бухгалтерия

03-01.Смета, финансовые отчеты за полугодие, годовые
03-03.Кассовые  документы, журнал-главная

03-04. Акты проверок финансовых документов
03-06. Книга учета полученных и выданных профбилетов 
03-07. Инвентарные описи малоценного и быстроизнашивающегося инвентаря (3 года)

03-08.Инструктивные материалы  по финансовым вопросам

02-08  Приемно-сдаточные акты, составленные при смене руководства и приложения к ним

