УВАЖАЕМЫЕ КОЛЛЕГИ!
Эффективность работы профсоюзных организаций по представительству и защите трудовых, социально-экономических прав и профессиональных интересов членов Профсоюза во многом зависит от того, насколько умело будет организована работа профсоюзной организации.

Надеемся, что рекомендации, подготовленные специалистами обкома профсоюза, помогут Вам в работе.

Кроме того, специалисты Брянского областного комитета профсоюза готовы дать консультации по следующим телефонам: 74-25-46, 74-96-93, 74-26-20, 75-39-14, 66-07-79, 66-04-37, 66-04-38.
241050, г.Брянск, бульвар Гагарина, 27, 
Обком профсоюза работников народного 
образования и науки.

http://profobr32.ru/
e-mail: profobr@list.ru
Членом какого Профсоюза Вы являетесь?

Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации на сегодняшний день объединяет около 5 миллионов работников учреждений образования и науки, студентов высших и средних специальных учебных заведений. На VI съезде Профсоюза председателем Профсоюза избрана Меркулова Галина Ивановна.

Территориальной организацией общероссийского Профсоюза работников народного образования и науки является Брянская областная организация Профсоюза, объединяющая в своих рядах более 44 тысяч членов Профсоюза, 1097 первичных профсоюзных организаций. На XXIV отчетно-выборной конференции областной организации Профсоюза работников народного образования и науки председателем избрана Голубева Анна Ивановна.
Какие документы регулируют 

деятельность Профсоюза?

В России принято более 300 законодательных актов, регулирующих деятельность профсоюзов. Наиболее важные из них: Конституция РФ (ст. 13, 30), Гражданский кодекс РФ, Закон РФ "О профессиональных союзах и гарантиях их деятельности", Закон Брянской области «О правах профсоюзов и гарантиях их деятельности», Трудовой кодекс РФ (гл.58) и другие.

Основным документом, регулирующим внутрисоюзную работу, является Устав Профсоюза, принятый на I Съезде Профсоюза 27 сентября 1990 года, в который внесены изменения и дополнения на II,III,IV,V,VI Съездах Профсоюза.

Устав Профсоюза содержит основные понятия о членах Профсоюза, их правах и обязанностях, основных принципах деятельности Профсоюза, внутрисоюзной демократии, компетенции выборных профсоюзных органов, о профсоюзном имуществе и др. Все права и обязанности членов Профсоюза, организаций и выборных органов Профсоюза, вытекающие из Устава Профсоюза, относятся к внутрисоюзным правам и действуют только в рамках Профсоюза.

Организационно-уставные аспекты в 

организаторской работе комитета Профсоюза
Можно выделить следующие основные направления организацион​ной работы:

· планирование работы профкома и комиссий (текущие и перс​пективные планы и программы и др.);

· подготовка и проведение профсоюзных собраний;

· подготовка и проведение заседаний профсоюзного комитета;

· организация работы постоянных и временных комиссий про​фкома, ревизионной комиссии;

· организация обучения профсоюзного актива;

· информационная и разъяснительная работа среди членов Профсоюза;

· организация приема в Профсоюз (выдача профсоюзных билетов);

· учет членов Профсоюза (оформление журнала учета, прове​дение ежегодной сверки профсоюзных документов, отметка уплаты взносов и др.);

· организация работы профсоюзных кружков;

· отчеты и выборы (не реже 1 раза в 2-3 года, в первичке с правами территориальной организации Профсоюза – не реже 1 раза в 5 лет);

· оформление протоколов собраний и заседаний профкома;

· оформление профсоюзных документов (дел) в профкоме (пап​ки по направлениям работы комиссий и членов профкома, письма, заявления членов Профсоюза и др. документы);

· работа по оформлению выписок из протоколов профкома (по мере необходимости);

· поощрение профсоюзного актива;

· сбор членских профсоюзных взносов (сбор и хранение заявле​ний, взаимодействие с бухгалтерией и др.);

· осуществление организационно-финансовой работы профко​ма (сметы, составление актов и др. финансовых документов);

· организация хранения профсоюзных документов (формиро​вание текущего архива) и др.

Как создается первичная профсоюзная организация и каким документом регламентируется ее деятельность?

В соответствии с Уставом Профсоюза первичная профсоюзная организация может быть создана при наличии не менее трех членов Профсоюза. Первичная профсоюзная организация создается в образовательном учреждении, по месту работы членов Профсоюза, решением учредительного профсоюзного собрания первичной профсоюзной организации и на основании постановления выборного органа вышестоящей территориальной организации Профсоюза, в чью организационную структуру она входит. На учредительном собрании принимается Положение о первичной профсоюзной организации.

Высшим руководящим органом первичной профсоюзной организации является общее собрание членов Профсоюза.

В период между собраниями постоянно действующим коллегиальным руководящим  органом первичной профсоюзной организации является профсоюзный комитет.

Профсоюзный комитет избирается на срок 2-3 года, в первичной организации с правами территориальной организации Профсоюза – один раз в пять лет.

В организациях, состоящих из 15 и менее членов Профсоюза, выборным единоличным исполнительным  органом является председатель первичной профсоюзной организации.

Как можно вступить в Профсоюз?

Прием в члены Профсоюза проводится в первичных профсоюзных организациях по личному заявлению, поданному в письменной форме в первичную профсоюзную организацию.

Решение о приеме в Профсоюз принимается профсоюзным комитетом (собранием первичной профсоюзной организации). Порядок приема определяется Положением о первичной профсоюзной организации.

Принятому в Профсоюз выдается профсоюзный билет единого образца, который хранится у члена Профсоюза.
Как осуществляется учет членов Профсоюза?
Учет членов Профсоюза осуществляется в первичной профсоюзной организации, как правило, по месту основной работы, учебы.

 Член Профсоюза состоит на учете в первичной профсоюзной организации 

Прием членов Профсоюза на учет проводится председателем. 

В профсоюзном билете и учетной карточке ставится отметка о постановке на учет, билет хранится у члена Профсоюза, а учетная карточка – в профсоюзном комитете.

Примечание: при приеме в члены Профсоюза работника учреждения, учащегося учебного заведения и оформления профсоюзных документов, заполненная учетная карточка ставится в картотеку, а профсоюзный билет вручается члену Профсоюза.

Члены Профсоюза, занятые на сезонных работах, в межсезонный период могут состоять на учете по месту основной работы, если они заключили трудовой договор на следующий сезон.

За членами Профсоюза – пенсионерами, которые по состоянию здоровья или по возрасту прекратили работу, сохраняется право состоять в рядах Профсоюза. Члены Профсоюза – женщины, временно прекратившие работу в связи с воспитанием детей, сохраняют право состоять в Профсоюзе. 

Эти категории членов Профсоюза состоят на учете и уплачивают взносы в профсоюзную организацию по месту прежней работы.

При снятии с профсоюзного учета член Профсоюза получает на руки учетную карточку. В учетной карточке и в профсоюзном билете делается отметка о снятии с учета с указанием, по какой месяц и год были уплачены членские взносы, заверенная печатью профсоюзной организации.

Примечание: член Профсоюза, изъявивший желание выбыть из Профсоюза по собственному желанию, обязан подать соответствующее заявление, на основании которого профсоюзный орган снимает его с учета, а учетная карточка изымается из картотеки для последующего уничтожения.

Учетные карточки членов Профсоюза хранятся в профсоюзном органе в порядке, установленном для хранения документов строгой отчетности. Ответственность за их хранение возлагается на руководителя профсоюзной организации.
При смене председателей профсоюзного органа, ответственных работников за учет передача учетных карточек членов Профсоюза обязательно отражается в акте передачи дел, в котором указывается количество имеющихся в наличии учетных карточек.

Профсоюзный орган не реже одного раза в год организует сверку количества учетных карточек с фактическим составом работающих. Результаты проверки при необходимости обсуждаются на заседании профсоюзного органа, его комиссий для принятия мер по устранению выявленных недостатков.

Ревизионная комиссия профсоюзной организации в соответствии с утвержденным ею планом, а при необходимости – и внепланово, но не реже одного раза в год, проверяет состояние учета членов Профсоюза и хранение ученых карточек, сверяет фактическое наличие учетных карточек и членов Профсоюза с данными статистической отчетности. По результатам проверки составляется акт.

Учетная карточка члена Профсоюза, не снявшегося с профсоюзного учета, остается в первичной профсоюзной организации в течение 1 года, а затем уничтожается по акту, составленному совместно с ревкомиссией профсоюзной организации.

Для чего создаются комиссии профкома?
Комиссия профсоюзного комитета - коллегиальный орган, формируемый из членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюзной организации, создается для оказания помощи профкому в практической работе по осуществлению уставных целей. Состав комиссии может быть утвержден решением профсоюзного комитета или профсоюзного собрания. В состав постоянных комиссий профкома могут входить члены Профсоюза, не являющиеся членами 
профсоюзного комитета.

Какие комиссии формировать, каждая профсоюзная организация решает самостоятельно.

Число комиссий и вид их деятельности определяется исходя из приоритетов организации.

Опыт практической работы подсказывает, что для реализации уставных целей профсоюзный комитет может создать следующие постоянные комиссии:

1. Организационно-массовая комиссия:
- организация работы по приему в Профсоюз, проведение сверки профсоюзных билетов, отметки об уплате членских профсоюзных взносов;

- информирование и разъяснение позиции Центрального Совета Профсоюза, областного, районного (городского) комитетов (советов) Профсоюза о важнейших документах и событиях профсоюзной жизни, информирование членов Профсоюза о деятельности профсоюзного комитета первичной организации, организация и участие в коллективных акциях Профсоюза;

- разработка текущих и перспективных планов работы профсоюзного комитета;

- разработка проектов решений собраний, профсоюзного комитета;

- работа с письменными обращениями, заявлениями членов Профсоюза;

- ведение протоколов профсоюзных собраний, заседаний профкома;

- работа по награждению профсоюзного актива;

- информационная работа (см. «Комиссия по информационной работе»).

2. Комиссия по ведению переговоров 

и заключению коллективного договора:
- выработка предложений по кандидатурам в состав комиссии по ведению переговоров для принятия колдоговора;

- разработка проекта текста коллективного договора, обеспечивающего сохранение и улучшение положения работников по сравнению с действующим законодательством, взаимные обязательства между администрацией и трудовым коллективом, а также улучшение условий труда, быта и отдыха работников;

- ведение переговоров с представителями работодателя по содержанию коллективного договора;

- организация обсуждения проекта колдоговора среди членов коллектива, учет поступивших замечаний и предложений;

- организация работы по внесению изменений и дополнений в коллективный договор;

- контроль и содействие реализации мероприятий коллективного договора.

3. Комиссия по защите трудовых и 

профессиональных прав членов Профсоюза:

- работа по контролю за соблюдением трудового законодательства по вопросам заключения и соблюдения условий трудового договора, положения по оплате труда, проведения аттестации, предоставления льгот обучающимся заочно, установления материального поощрения, порядка применения поощрения;

- содействие соблюдению Правил внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

- участие в работе комиссии по распределению стимулирующих выплат;

- разъяснительная работа среди членов Профсоюза, ознакомление с нормативными документами по вопросам трудовых отношений и др.

4. Культурно-массовая и спортивно-оздоровительная комиссия:
- организация культурно-массовой работы среди членов Профсоюза: проведение вечеров отдыха, клубов по интересам, чествование юбиляров;

- организация спортивно-оздоровительной работы, проведение спартакиад, организация работы групп здоровья, шахматно-шашечных турниров, турслетов и т.д.;

- праздники чествования ветеранов, мастеров педагогического труда;

- оздоровление членов Профсоюза и членов их семей;

- работа по организации летнего отдыха детей членов Профсоюза и другое.

5. Комиссия по жилищно-бытовым вопросам:

- обследование жилищных условий членов коллектива;

- содействие в предоставлении льгот по коммунальным услугам специалистам сельской местности и поселков;

- разъяснения о порядке предоставления ссуды, субсидии, дотации на приобретение жилья, приватизации жилищного фонда, содействие в организации этой работы;

- содействие в организации горячего питания работников;

- содействие членам Профсоюза в устройстве детей в детские дошкольные учреждения;

- организация совместно с работодателем комнаты психологической разгрузки, личной гигиены.

6. Комиссия по работе с молодежью:
- работа с молодежью, вовлечение ее в профсоюзную организацию; 

- формирование актива, резерва кадров;

- формирование советов молодых педагогов и оказание поддержки в организации их работы
- наставничество, содействие в профессиональном становлении;

- организация праздников, вечеров, клубов по интересов.

7. Комиссия по охране труда:

- контроль за выполнением коллективного договора в части охраны труда;

- изучение условий труда, соблюдения правил техники безопасности;

- внесение предложений администрации образовательного учреждения по улучшению условий труда;

- мероприятия по предотвращению заболеваний в связи с экологией, профзаболеваний, в том числе вопросы страхования работников от несчастных случаев на производстве;

- участие в работе комиссий по расследованию несчастных случаев на производстве, 

- формирование и участие в деятельности совместных комиссий по охране труда;

- участие в аттестации рабочих мест.
8. Комиссия по информационной работе:
- создание системы информирования членов Профсоюза о деятельности выборных органов Профсоюза всех уровней; 

- организация подписки на газету "Мой профсоюз" (приложение к "Учительской газете"), областную газету «Голос профсоюзов»; 

- использование в практике работы информационных бюллетеней обкома Профсоюза, профсоюзных газет, сайта Центрального Совета Профсоюза и областной организации Профсоюза;

- информирование о решениях, принимаемых профсоюзными органами;

- оформление профсоюзного уголка или стенда;

- организация работы профсоюзного кружка.

Примечание: Эти направления работы профсоюзной организации могут стать частью деятельности организационно-массовой комиссии.

Каким должен быть план работы профкома?

Важным условием эффективной деятельности организации Профсоюза является хорошо продуманное планирование и контроль за исполнением решений профсоюзного собрания, выборного органа Профсоюза.

В практике профсоюзной работы наиболее распространены следующие виды планов:

- перспективные (на срок полномочий выборного профсоюзного органа, на календарный год);

- текущие (на полугодие, учебную четверть, на месяц). 

В зависимости от целей и задач планы могут быть:

- тематические (в основе – одно направление работы);

- целевые (как правило комплексные, нацеленные на достижение того или иного результата).

Что касается формы плана, то она может быть самой различной, исходя из традиций и сложившейся практики работы комитета Профсоюза. Внесение изменений в форму построения плана работы иногда делает его более привлекательным для профсоюзного актива.

Для разработки реального плана работы следует иметь в виду, что каждый выборный орган Профсоюза имеет свои полномочия и, соответственно, свой объем организационной и организационно-представительской и иной работы.

Полномочия первичной профсоюзной организации закреплены в Положении о первичной организации Профсоюза.

ПРИМЕРНЫЙ ПЛАН

работы первичной профсоюзной организации средней 
общеобразовательной школы 

на первое полугодие 20___ года
(первый вариант)

I. ПРОФСОЮЗНЫЕ СОБРАНИЯ
1. Что может Профсоюз?

Март, отв.  профком.
2. Отчет администрации и профкома о ходе выполнения коллективного договора.

Май, отв. администрация, профком.
II. ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА
1.О плане работы профсоюзной организации на первое полугодие 20___ года.

Январь, отв.председатель профкома, 

оргмассовая комиссия.

2. О подготовке к профсоюзному собранию по теме "Что может Проф​союз?"
Март,
отв. председатель профкома, 

все комиссии профкома 

3. О предварительном распределении учебной нагрузки на новый учебный год.

Февраль,

отв. председатель профкома, 

комиссия  по защите трудовых и 

профессиональных прав членов Профсоюза
4. Об участии профсоюзного комитета в распределении стимулирующего фонда.

Апрель,
отв. председатель профкома, 

комиссия  по защите трудовых и 

профессиональных прав членов Профсоюза
5. О результатах проверки ведения личных дел и трудовых книжек работников (к собранию по теме "О работе администрации и профкома по соблюдению законодательства о труде").

Май,

отв. председатель профкома, 

комиссия  по защите трудовых и 

профессиональных прав членов Профсоюза
6. О работе профкома по контролю за своевременной выплатой отпускных и материальной помощи к отпуску.
Май,

отв. председатель профкома, 

7. О ходе летней оздоровительной кампании членов Профсоюза и их детей.

Июнь,
отв. председатель профкома,

спортивно-оздоровительная комиссия
III. МЕРОПРИЯТИЯ

1. Вечер, посвященный Дню защитника Отечества.

Февраль, отв. культмассовая комиссия

2. Празднование Международного женского дня

март, отв. культмассовая комиссия
3. Участие в единых коллективных действиях Профсоюзов.

По мере проведения, отв.  профком.

4. Празднование Дня Победы. Торжественное собрание с участием ветеранов ВОВ и труда.

май, отв. культмассовая комиссия
5. Работа профсоюзного кружка.
По мере необходимости, 

отв. председатель профсоюзной организации
IV. ВОПРОСЫ НА КОНТРОЛЕ
1. Сдача статистического отчета в районный Совет (Райком) Профсоюза.

 Январь, отв. оргмассовая комиссия

2. Сверка списка членов Профсоюза (совместно с бухгалтерией).

Январь, отв. оргмассовая комиссия 

3.О перераспределении учебной нагрузки.

В течение года по мере необходимости,

отв. пред. профкома
4. Организация оздоровления детей членов Профсоюза.

Июнь — август, 

отв. спортивно-оздоровительная комиссия

5. Согласование инструкций по охране труда.

В течение года по мере необходимости,

отв. пред. профкома
6. Организация профсоюзного контроля за охраной труда.

В течение года

отв. комиссия по охране труда
7. Совместная работа профкома и администрации по использованию стимулирующего фонда надбавок.

В течение года, отв. комиссия по защите 

 трудовых и профессиональных прав членов Профсоюза
8. Организация работы профсоюзного кружка.

В течение года, отв. комиссия 

по информационной работе
9. Поздравление членов Профсоюза с Юбилейными датами.

В течение года,

отв. культмассовая комиссия

10. Обновление материалов "Профсоюзного уголка".

В течение года, отв. комиссия 

по информационной работе
11. Обсуждение актуальных материалов из газет "Голос Профсоюзов", "Мой Профсоюз", "Солидарность" и др.

В течение года, отв. комиссия 

по информационной работе
12. Приведение документов первичной профсоюзной организации в соответствие с положением о делопроизводстве в профсоюзных органах. 

Март, отв. оргмассовая комиссия
13. Сбор предложений членов Профсоюза для включения и дополнения  коллективного договора.

В течение года, отв. комиссия по 

заключению колдоговора
14. Работа с обращениями и заявлениями работников.

По мере поступления, 

отв. пред. профкома
16. Участие председателя профкома в административных совещаниях, планерках.

В течение года, отв. пред. профкома
17. Оказание юридической и материальной помощи нуждающимся чле​нам Профсоюза (совместно с районной организацией Профсоюза).

В течение года, отв. пред. профкома
18. Взаимодействие с администрацией учреждения, бухгалтерией по вопросам, затрагивающим трудовые и социально-экономические права и интересы членов Профсоюза.

В течение года, отв. пред. профкома

Председатель первичной 

профсоюзной организации




(подпись, Ф.И.О.)

ПРИМЕРНЫЙ ПЛАН 

работы профсоюзной организации  дошкольного образовательного учреждения  на второе полугодие 20___ года

(второй вариант)

	№

п.п.
	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Ответственный за подготовку и проведение
	

	I. ПРОФСОЮЗНЫЕ СОБРАНИЯ



	

	1.
	Отчетно-выборное собрание
	20.09.__ г.
	председатель профкома
	

	2.
	
	11.11.__ г.
	председатель профкома
	


II. ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА
	1.
	Утверждение плана работы профкома на второе полугодие
	04.09.__ г.
	председатель профкома
	

	2.
	О подготовке и проведении отчетно-выборного собрания
	11.09.__ г.
	председатель профкома
	

	3.
	О работе профкома по реализации предложений, критических замечаний, высказанных на отчетно-выборном собрании
	01.10.__ г.
	Организационно-массовая комиссия
	

	4.
	О ситуации с оплатой труда работников МДОУ. 
	07.10.__ г.
	Председатель профкома, руководитель
	

	5.
	О работе профкома и администрации по созданию условий труда, отдыха работников дошкольного образовательного учреждения
	20.11.__ г.
	Комиссия по охране труда
	

	6.
	О работе по подготовке и проведению новогодних мероприятий для членов Профсоюза и их детей.


	04.12.__ г.
	Культмассовая комиссия  

	

	III. ВОПРОСЫ НА КОНТРОЛЕ
	

	1.
	Сверка членов Профсоюза 

Подготовка социального паспорта детского сада.
	Сентябрь 20__ г.
	Оргмассовая комиссия
	

	2.
	Согласование вопросов тарификации педагогических работников.
	Сентябрь 20__ г.
	Комиссия по защите трудовых и 

профес. прав
	

	3.
	Согласование графика работы.
	Сентябрь
	Организацион​ная комиссия
	

	4.
	Согласование приказов о премировании работников.
	Октябрь
	Комиссия по защите трудовых и 

профес. прав
	

	5.
	Организация работы профсоюзного кружка.


	Весь период
	ККомиссия по информацион-ной работе
	

	6.
	Юбилейные даты членов Профсоюза.
	Весь период
	Культмассовая комиссия
	

	7.
	Оказание помощи в организации прохождения медосмотра работников.
	Декабрь
	Комиссия по охране труда
	

	8.
	Согласование графика отпусков
	Декабрь 
	Профком 
	

	IV. МЕРОПРИЯТИЯ


	

	1.
	День дошкольного работника.
	Октябрь
	Культмассовая комиссия
	

	2.
	Творческий отчет педработников.
	Ноябрь
	Профком
	


	3.
	Новогодний праздник.
	Декабрь
	Культмассовая комиссия
	

	4.
	Работа профсоюзного кружка.
	По мере необходи-мости
	Председатель профкома
	


Председатель первичной 

профсоюзной организации



(подпись, Ф.И.О.)
Примерная тематика профсоюзных собраний

1. Отчет о работе профсоюзного комитета образовательного учреждения за период работы с ______ по _______ (один раз в год).

2. О роли профсоюзного комитета в укреплении трудовой дисциплины в образовательном учреждении.

3. О создании условий труда работников и роли профсоюзного комитета в организации работы.

4. Роль профсоюзной организации в защите прав членов Профсоюза образовательного учреждения в рамках реализации коллективного договора.

5. О задачах профсоюзной организации в условиях модернизации системы образования.

6. О работе с молодыми специалистами и роли профсоюзного комитета в их социальной защите.

Примерная тематика заседаний 

профсоюзного комитета

1. О распределении обязанностей среди членов профкома и создании комиссий.

2. О ситуации, сложившейся с оплатой труда в образовательном учреждении.

3. О премировании работников.

4. Об итогах проверки ведения трудовых книжек и личных дел работников.

5. О ходе выполнения колдоговора в образовательном учреждении (или отдельного раздела колдоговора).

6. О состоянии информационной работы в профсоюзной организации.

7. О работе комиссий профсоюзного комитета.

Работодатель принимает  решение с учетом мнения (по согласованию) с выборным профсоюзным органом по следующим вопросам:

- режим работы всех категорий работников;

- распределение учебной нагрузки;

- расписание учебных занятий;

- установление, изменение размеров и снятие надбавок и доплат;

- все виды морального и материального вознаграждения;

- графики отпусков;

- приказы на выполнение сверхурочных работ;

- проекты документов, затрагивающие социально-экономические интересы работников;

- привлечение к работе в выходные и праздничные дни;

- инструкции по охране труда.

Примечание: повестка дня заседаний профсоюзного комитета может состоять из нескольких вопросов, рассмотрение которых будет способствовать улучшению состоянию дел в профсоюзной организации.
Какие документы должен иметь профком 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО в профсоюзных организациях ведется самостоятельно, отдельно от делопроизводства образовательного учреждения.
Номенклатура дел (примерный перечень) является важным элементом делопроизводства комитетов Профсоюза. Сроки хранения документов устанавливаются самим выборным органом Профсоюза с учетом рекомендаций вышестоящих органов Профсоюза, финансовых и налоговых органов, архивных служб.

Приведем примерную номенклатуру для первичной профсоюзной организации:

	№
	Наименование документа
	Срок хранения

	1.
	Устав Профсоюза работников народного образования и науки РФ.
	Постоянно

	2.
	Положение о первичной профсоюзной организации.
	Постоянно



	3.
	Протоколы:

- отчетно-выборных профсоюзных собраний (конференций);

- профсоюзных собраний;

- заседаний профсоюзного комитета.
	В течение срока полномочий

	4.
	Список членов профсоюзной организации (учетные карточки)
	Постоянно (до снятия с учета), не востребован-ные 1 год

	5.
	Коллективный договор с приложениями:

а) правила внутреннего трудового распорядка;

б) положение об оплате труда;

в) соглашение по охране труда;

г) список работников с вредными условиями труда, которым предоставляется дополнительный отпуск и др.
	Срок действия колдоговора

	6.
	Копии протоколов собраний трудового коллектива, проведенных по инициативе профсоюзного комитета или рассмотревших вопросы, затрагивающие интересы членов Профсоюза или самой первичной организации Профсоюза.
	В течение срока полномочий

	7.
	Журнал регистрации обращений членов Профсоюза в профком.
	Постоянно

	8.
	Сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации, финансовые отчеты
	Постоянно

	9.
	Статистические отчеты
	Постоянно



	10.
	Планы работы профкома и общественных комиссий.
	В течение срока полномочий

	11.
	Заявления о приеме в Профсоюз и акты уничтожения профсоюзных документов исключенных или вышедших из Профсоюза.
	Постоянно

	12.
	Заявления членов Профсоюза об уплате членских взносов безналичным путем
	Постоянно

	13.
	Социальный паспорт трудового коллектива.
	По мере необходимости

	14.
	Профсоюзные документы вышестоящих организаций.
	По мере необходимости

	15.
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	Постоянно

	16.
	Материалы ревизионной комиссии. Материалы работы комиссий профсоюзного комитета
	В течение срока полномочий

	17.
	Материалы подготовки заседаний профкома, справки, аналитические данные и т.д.
	В течение срока полномочий

	18.
	Акты о приемке – сдаче дел
	Постоянно




Поступающая в профсоюзную организацию корреспонденция регистрируется в журнале и рассматривается председателем.

Форма журнала регистрации входящей корреспонденции

	Входящий номер и дата поступления
	Откуда поступил документ
	Номер поступившего документа
	Краткое содержание


	Кому передан на исполнение

	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации исходящей корреспонденции

	Исходящий номер
	Дата
	Куда и кому адресован документ
	Краткое содержание документа

	
	
	
	


УТВЕРЖДЕН

 на заседании профкома

 протокол №___ 

от «____»____________20___г.
Наименование профсоюзного комитета

АКТ №
О выделении документов и дел для уничтожения
Основание: Постановление профкома от _________________№ _____________
               (указывается дата и номер постановления)

Составлен комиссией:

Председатель комиссии_____________________________






(должность, ф.и.о.)

Члены комиссии ___________________________________

(должность, ф.и.о.)

Комиссия в соответствии с постановление профкома отобрала следующие документы и дела профсоюзного комитета для уничтожения:

	№ п.п.
	Годы
	Заголовки документов
	Количество документов и дел

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Председатель комиссии ________________________

(подпись)
Члены комиссии ______________________________

(подпись)
печать

П Р И М Е Р Н Ы Е    Ф О Р М Ы

ОБРАЗЦЫ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРИЕМЕ В ПРОФСОЮЗ: 

В первичную профсоюзную организацию 

МОУ «Средняя общеобразовательная 

школа № 62 г.Брянска» от учителя Сидоровой Г.В.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня в члены Профсоюза работников народного образования и науки РФ. Обязуюсь выполнять Устав Профсоюза, уплачивать членские профсоюзные взносы и принимать участие в деятельности организации Профсоюза.

В соответствии с ФЗ «О персональных данных» и с целью представительства и защиты моих прав и интересов, организации профсоюзного учёта даю согласие на обработку моих персональных данных на весь период моего членства в Профсоюзе работников народного образования  и науки РФ и по письменному требованию могу отозвать его в любое время. 

(Дата)






(Ф.И.О., подпись)

Директору  МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 62 г.Брянска»

    от члена Профсоюза, учителя Сидоровой Г.В.
ЗАЯВЛЕНИЕ

На основании ст.377 Трудового Кодекса РФ и ст.28 Федерального закона "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности" прошу ежемесячно перечислять из моей зарплаты членские профсоюзные взносы в размере одного процента на счет Профсоюза работников народного образования и науки РФ.

(Дата)



(Ф.И.О., подпись)

ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛА ПРОФСОЮЗНОГО СОБРАНИЯ (КОНФЕРЕНЦИИ)
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	ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
СОВЕТСКАЯ РАЙОННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
Первичная профсоюзная организация 

МОУ «Средняя общеобразовательная школа №62» г.Брянска


	«___»____________20__г
	г. Брянск
	№___


Всего членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюзной организации - __________________.

Количество присутствующих на собрании - __________________

На собрании присутствуют приглашенные - __________________
(Если проводится конференция, то указывается количество избранных делегатов и фактическое число присутствующих на конференции).

__________________ (Ф.И.О. председателя, секретаря собрания или список секретариата конференции).

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Первый вопрос (очередность рассмотрения вопросов на собрании предлагается профсоюзным комитетом и утверждается в ходе голосования за повестку дня). (Вопросы формулируются в именительном падеже).

Доклад _______(Ф.И.О. докладчика в родительном падеже).

2. Второй вопрос (и т.д.) (Ф.И.О. докладчика в родительном падеже).

I. СЛУШАЛИ: По первому вопросу "О.............." ______(Ф.И.О.).

(Доклад или информация прилагаются или излагается подробная запись выступления).

Вопросы к докладчику: (прилагается перечень всех вопросов).

ВЫСТУПИЛИ: (Ф.И.О., должность, содержание выступления, предложений).

ПОСТАНОВИЛИ: 1.1 и т.д.

II. СЛУШАЛИ: По второму вопросу "О.............."

ВЫСТУПИЛИ: (Ф.И.О., должность, содержание выступления, предложений).

ПОСТАНОВИЛИ: 2.1 и т.д.

Председатель первичной
профсоюзной организации ________________(подпись)
ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛА 
ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА
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	ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
СОВЕТСКАЯ РАЙОННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
Первичная профсоюзная организация 

МОУ «Средняя общеобразовательная школа №62» г.Брянска

ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ



	
	


	«___»____________20__г
	г. Брянск
	№___


Количество избранных в состав профкома - ________

Присутствовали члены профкома т.т. ______________ 

Приглашены: ____________________(фамилии, инициалы, должности)

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О состоянии профсоюзного членства в профсоюзной организации, результатах проверки уплаты членских профсоюзных взносов.

2. Рассмотрение заявлений членов Профсоюза.

1. СЛУШАЛИ: О состоянии профсоюзного членства в профсоюзной организации и результатах проверки уплаты членских профсоюзных взносов.

С докладом выступил председатель комиссии по организационно-массовой работе профкома (фамилия, инициалы). (Доклад прилагается или кратко излагается выступление докладчика). 

Вопросы докладчику:____________________
Выступили: (Ф.И.О.)________
(Краткое содержание выступлений и предложений). 

ПОСТАНОВИЛИ: Постановление прилагается (или приводится полный текст постановления).

2.СЛУШАЛИ: Заявления членов Профсоюза и др. Заявления рассматриваются в отдельности, и по каждому принимается постановление, которое включается в протокол.

Например:
СЛУШАЛИ: заявление учителя начальных классов о нарушении администрацией его прав на повышение квалификации.

ВЫСТУПИЛИ:_________.

ПОСТАНОВИЛИ: (протоколируется содержание постановления).

Председатель первичной

профсоюзной организации ________________ (подпись)
ОФОРМЛЕНИЕ ВЫПИСКИ 

ИЗ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФКОМА
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	ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
СОВЕТСКАЯ РАЙОННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
Первичная профсоюзная организация 

МОУ «Средняя общеобразовательная школа №62» г.Брянска

ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ




	
	


	«___»____________20__г
	г. Брянск
	№___


Присутствовали: ____ членов профкома из ____ избранных.
СЛУШАЛИ: (дается суть рассматриваемого вопроса)

ПОСТАНОВИЛИ: (текст постановления) 

Председатель первичной

профсоюзной организации ________________ (подпись)

Примерный образец 

оформления мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации по принятию работодателем локального нормативного акта
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	Директору МОУ 

«Средняя общеобразовательная школа №62» г.Брянска»

__________________________

	ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ 

НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
(ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ)
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
СОВЕТСКАЯ РАЙОННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

Первичная профсоюзная организация 

МОУ «Средняя общеобразовательная 
школа №62» г.Брянска

ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ
241037, г. Брянск,  ул. Брянского фронта, д.16                 
тел. (8-4832) 65-05-19
E-mail: sh_62@pochta.ru              http://www.sh_62.ru

	

	___________________№__________________

	


ВЫПИСКА ИЗ РЕШЕНИЯ

профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации 

МОУ «Средняя общеобразовательная школа №62» г.Брянска

О мотивированном мнении по вопросу принятия работодателем

локального нормативного акта

______________________________________ рассмотрел полномочным 
(наименование выборного органа)

составом Обращение работодателя №____ от «____»___________ 20__ г. по проекту ____________________________________________________________,

(наименование проекта локального нормативного акта)
обоснование по нему и документы, подтверждающие необходимость и законность принятия нормативного акта.

На заседании _____________________________________, состоявшемся 




(наименование выборного органа)
«___»___________ 20__ г., на основании статьей 371, 372 Трудового кодекса РФ проанализировано соблюдение работодателем норм, предусмотренных трудовым законодательством, при подготовке проекта вышеуказанного локального нормативного акта и утверждено следующее мотивированное мнение.

Постановили:
Проект данного локального нормативного акта соответствует (не соответствует) нормам, установленным Трудовым кодексом РФ (ст.ст.______________________ ), положениям нормативных правовых актов, установленных федеральными органами исполнительной власти, законодательством Брянской области, органов местного самоуправления (ст.ст. (пункты)_______________________________________),нормам, установленным коллективным договором образовательного учреждения (пункты ___________ ), не ухудшает (ухудшает) положение работников.

Замечания и дополнения к проекту по содержанию, срокам введения, предлагаемых изменениях и т.д. не имеются (имеются) _________________________________________________________________.

(указать содержание замечаний и дополнений)
На основании изложенного _____________________________ считает

(наименование выборного органа)
возможным (невозможным) принятие работодателем вышеуказанного локального нормативного акта.

Председатель первичной 

профсоюзной организации ________________ 

_____________






     (подпись, печать)



(Ф.И.О.)

Примерный образец обращения работодателя к выборному

органу первичной профсоюзной организации о получении

мотивированного мнения и обоснования по нему

ОБРАЩЕНИЕ

о даче мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 Трудового кодекса РФ

____________________________________________________ направляет проект 

(наименование учреждения)

приказа о расторжении трудового договора с ___________________________ 

___________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. работника, должность, профессия)
в соответствии с пунктом __ статьи 81 Трудового кодекса РФ и обоснование по нему с приложением следующих документов: ____________________________ 

___________________________________________________________________

(перечисляются документы, служащие основанием для издания приказа (распоряжения))
Прошу в течение семи рабочих дней направить в письменной форме мотивированное мнение по данному проекту приказа (распоряжения).

Приложение на _____ листах.

Представитель 

работодателя 
________________

_________________ 





(подпись)



(Ф.И.О.)

Примечание: обращение печатается на фирменном бланке учреждения и регистрируется с указанием исходящего номера и даты.
Примерный образец оформления мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

по изданию работодателем приказа (распоряжения)
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	Директору МОУ 

«Средняя общеобразовательная школа №62» г.Брянска»

__________________________

	ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ 

НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
(ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ)
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
СОВЕТСКАЯ РАЙОННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

Первичная профсоюзная организация 

МОУ «Средняя общеобразовательная 

школа №62» г.Брянска

ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ
241037, г. Брянск,  ул. Брянского фронта, д.16                 
тел. (8-4832) 65-05-19
E-mail: sh_62@pochta.ru              http://www.sh_62.ru

	

	___________________№__________________

	


ВЫПИСКА ИЗ РЕШЕНИЯ

профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации 

МОУ «Средняя общеобразовательная школа №62» г.Брянска

О мотивированном мнении по вопросу издания работодателем

приказа (распоряжения) о расторжении трудового договора

по инициативе работодателя
______________________________________ рассмотрел полномочным 
(наименование выборного органа)

составом Обращение работодателя №____ от «____»___________ 20__ г. по проекту приказа (распоряжения) о расторжении трудового договора с ________ 

___________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. работника, должность, профессия)
в соответствии с пунктом __ статьи 81 Трудового кодекса РФ, обоснование по нему и документы, подтверждающие законность его издания.

На заседании _____________________________________, состоявшемся 




(наименование выборного органа)
«___»___________ 20__ г., на основании статьей 371, 373 Трудового кодекса РФ проанализировано соблюдение работодателем норм, предусмотренных трудовым законодательством, при подготовке проекта вышеуказанного приказа (распоряжения) о расторжении трудового договора и утверждено следующее мотивированное мнение.

МОТИВИРОВАННОЕ МНЕНИЕ

по проекту приказа (распоряжения) о расторжении трудового договора 

Представленный работодателем проект приказа (распоряжения) о расторжении трудового договора с ______________________________________ 

___________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. работника, должность, профессия)
в соответствии с пунктом __ статьи 81 Трудового кодекса РФ и приложенные к нему документы подтверждают (не подтверждают) правомерность его принятия.
Проект данного приказа (распоряжения) соответствует (не соответствует) нормам, установленным Трудовым кодексом РФ (ст.ст.______________________ ), положениям нормативных правовых актов, установленных федеральными органами исполнительной власти, законодательством Брянской области, органов местного самоуправления (ст.ст. (пункты)______________________________________), нормам, установленным коллективным договором образовательного учреждения (пункты ___________ ), не нарушает (нарушает) условий трудового договора работника.

Замечания и дополнения к проекту приказа (распоряжения) не имеются (имеются) ________________________________________________.






(указать содержание замечаний)
На основании изложенного _____________________________ считает

(наименование выборного органа)
возможным (невозможным) принятие работодателем решения об издании приказа (распоряжения) о расторжении трудового договора с _____________ 

___________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. работника, должность, профессия)
в соответствии с пунктом __ статьи 81 Трудового кодекса РФ.

Председатель первичной 

профсоюзной организации ________________ 

_____________






     (подпись, печать)



(Ф.И.О.)

Что теряет работник выйдя из Профсоюза?
Член Профсоюза вправе выйти из Профсоюза путем подачи заявления в профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации или районный (городской) комитет (совет) организации Профсоюза. Выбывший из Профсоюза подает письменное заявление на имя администрации о прекращении взимания с него членского профсоюзного взноса. Заявление подлежит регистрации в профсоюзном комитете первичной организации Профсоюза.

Выбывшие из Профсоюза вместе с заявлением сдают в профком членский билет, который вместе с учетной карточкой уничтожается по акту по истечении 1 года со дня выхода работника из Профсоюза.

Прекратив свое членство в Профсоюзе, работник теряет право на:

• возможность участия в выработке требований, предложений, в законодательной инициативе по защите своих профессиональных, социально-экономических прав и интересов через выборные профорганы, конференции и съезды Профсоюза;

• возможность коллективно представлять и защищать свои интересы в органах исполнительной и законодательной власти в вопросах зарплаты, установленных льгот и дополнительных выплат; 

• защиту своих прав, законных интересов и возможность представлять их в государственных, хозяйственных и судебных органах правовой службой Профсоюза и комитетами Профсоюза;

• защиту гарантий в реализации права на труд;

• защиту социальных гарантий работника;

• возможность получения льгот при участии в культурно-массовых мероприятиях, проводимых комитетами Профсоюза;

• оказание материальной и иной помощи в затруднительных для члена Профсоюза обстоятельствах из фондов, создаваемых комитетами Профсоюза;

• защиту от нарушений жилищного законодательства и других нормативных актов при постановке на учет и распределении жилья;

• бесплатную консультационную и юридическую помощь в профорганах, в т.ч. на рассмотрение заявлений и жалоб по всем вопросам, касающимся защиты прав трудящихся (по аттестации, нормированию и оплате труда, отпускам, пенсиям, приему и увольнению, по вопросам охраны труда, техники безопасности, занятости и т.д.), и др.

Оформление профсоюзного уголка
Оформляя профсоюзный уголок необходимо использовать официальную символику Профсоюза.

В уголок можно включить:

Основные разделы (стационарные):

· список членов профкома (председателя, заместителей);

· план работы (с указанием даты утверждения и номера протокола) на год, месяц;

· перечень комиссий, их председатели;

· списки очерёдности на санаторно-курортное лечение и в детские оздоровительные лагеря;

· сведения о вышестоящих профсоюзных структурах.

Сменные разделы:

· решения профкома 

· охрана труда (положение о комиссии, план работы, инструкции по охране труда, соглашение по охране труда);

· наша жизнь (коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка, график отпусков, режим работы всех категорий работников, рубрики: «Это интересно!», «Объявления», «Поздравляем!»);

· информационный листок.

Примерные образцы профсоюзных уголков
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