Перечень документов
по делопроизводству профсоюзной организации

 и сроки их хранения
1. История профсоюзной организации (год создания, становление развитие, динамика численности, ФИО председателей, годы их избрания) - постоянно 

2. Ежегодный план работы и смета доходов и расходов профсоюзной организации - 5 лет 
3. Протоколы профсоюзных собраний, конференций и материалы к ним - постоянно
4.  Протоколы заседаний выборного профсоюзного органа (профкома, райкома) – постоянно
5. Коллективный договор, соглашения и материалы по проверке его выполнения – постоянно
6. Заявления о вступлении и выходе из Профсоюза – постоянно

7. Реестр о награждении профсоюзными наградами членов профсоюза (профкома, Обкома Профсоюза, Федерации профсоюзов области, ЦК Профсоюза, ФНПР)  - постоянно

8. Учетные карточки или анкеты членов профсоюза – постоянно
9. Постановления, письма, рекомендации вышестоящих профсоюзных органов - 5 лет 
10. Акты проверок ревизионных комиссий - 5 лет
11. Переписка по вопросам профсоюзной работы, обращения к работодателям и другими органами - 5 лет

12.  Материалы, удостоверения по обучению профсоюзного актива - 5 лет
13.  Финансовые документы - 5 лет
14.  Статистические отчеты - 5 лет
15.  Журнал по контролю за выполнением постановлений, решений принимаемых профсоюзным комитетом, конференцией – 5 лет

16.  Предложения, обращения, заявления, жалобы работников - 3 года
17.  Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции - 3 года
18.  Книга учета полученных и выданных профсоюзных билетов - 3 года
19.  Акты приема и передачи дел при смене председателя профсоюзной организации - 5 лет
