1

[image: image1.png]b
®EQEPALIS

OPrAHM3ALIM NPO®COIO30B
KOCTPOMCKOW OBNACTU




Организационная работа 

и делопроизводство

 в первичной профсоюзной организации
Кострома 

2014г

     После отчетов и выборов в профсоюзной организации решаются организационные вопросы и определяются приоритетные направления деятельности.

     Если первичная профсоюзная организация не является юридическим лицом, трудовой договор с председателем профсоюзной организации заключает отраслевой  комитет профсоюза. Если профсоюзная организация принимает решение  иметь статус юридического лица, то от имени профсоюзной организации трудовой договор с председателем подписывает уполномоченный член профкома.

   Первичная профсоюзная организация своим решением  определяет и выплачивает заработную плату председателя из собственных средств. Уровень заработной платы председателя зависит от численности профсоюзной организации и не может превышать 50% профсоюзных взносов.  Работодатель, согласно ст. 377 п. 7 ТК РФ может устанавливать доплаты председателю профсоюзной организации.

    Работу профсоюзной организации необходимо начинать с анализа задач, которые решает коллектив, составление плана работы профкома, создание комиссий при профкоме и распределения обязанностей между членами профкома. 

1. План работы является основным рабочим документом, определяющим мероприятия, методы и формы работы первичной профсоюзной организации на определенный период времени.

Рекомендуем  составлять  два вида плана: перспективный и текущий (квартальный).

Профсоюзный комитет определяет в перспективном плане работы очередные задачи и тактику действий профсоюзной организации в соответствии с программой действий.

Перспективный план работы может быть представлен в виде программы или плана развития с включением наиболее важных вопросов, исходящих из программных документов, постановлений, отчетно-выборных собраний.

            Перспективный план принимается на год или на срок полномочий профкома. 

Текущий план составляется на основе перспективного плана, с учетом меняющейся обстановки в жизни профсоюзной организации. В нем конкретизируется объем и характер предстоящих дел на более короткий срок (месяц, квартал). В двухнедельный срок после завершения отчетно-выборной кампании профсоюзный орган обязан составить план мероприятий по реализации замечаний и предложений, высказанных на собрании (конференции).

     Приступая к планированию, необходимо определить цели, задачи, приоритеты Вашей деятельности, обозначить критерии оценки работы. Основой при планировании работы могут и должны служить:

- Устав профсоюза

- Програмные документы вышестоящих профорганов

- Коллективный договор

- мероприятия по реализации критических замечаний, высказанных на последней отчетно-выборной конференции (собрании)

- анализ профсоюзного членства и статистической отчетности

- результаты беседы с членами профсоюза, их замечания, предложения, заявления;

            План работы утверждается на заседании профкома, подписывается председателем.

Примерная форма плана работы профсоюзного комитета (Приложение № 1 )

2. Делопроизводство (документационное обеспечение) во всех звеньях структуры  Профсоюза является важным условием обеспечения их нормальной деятельности по осуществлению уставных целей и задач по защите трудовых и социально-экономических прав и профессиональных интересов членов Профсоюза.

Документы профсоюзной организации являются информационными источниками и средством юридического доказательства.

Делопроизводство профсоюза – деятельность, охватывающая оформление, учет и хранение профсоюзной документации и организацию работы с документами.

В силу своего статуса ответственность за состояние, ведение и сохранность документов профсоюзной организации несет председатель первичной организации профсоюза.
По функциональному признаку  выделяются четыре группы профсоюзных документов:
Организационно-распорядительные:
- положение о первичной организации профсоюза;

- протоколы профсоюзных собраний;

- протоколы заседаний профсоюзного комитета;

- положение о постоянных комиссиях;

- организационно-уставные рекомендации, инструкции и др.

Информационно-справочные:
- справки, аналитические, докладные записки, акты, письма, заявления, обращения и др.

По учету и отчетности:
- отчеты, финансовые документы, статистические отчеты.

По личному составу:
- заявления о приеме в профсоюз и копии заявлений членов Профсоюза о безналичной уплате профсоюзного взноса;

- акты уничтожения профсоюзных документов или профсоюзных билетов исключенных и вышедших из профсоюза.

За своевременное и правильное исполнение документов, поступивших в профком, отвечает председатель профсоюзной организации.
Примерный перечень документов, необходимых для работы  (Приложение № 2)

3. Порядок подготовки и проведения собрания профсоюзной организации
Подготовка к собранию
1.Четкое определение даты, времени, места проведения.

2. Информирование членов профсоюза.

Объявление вывешивается не менее чем за 15 дней на видных местах (указываются дата, время, место проведения, повестка дня, докладчики).

3. Подготовка к регистрации присутствующих: если собрание, то проверка учета членов профсоюза.

4. Подготовка памятки для докладчика и выступающих.

5. Подготовка необходимых документов: (доклад, проект постановления, списки рабочих органов (президиума, редакционной, счетной комиссии и т.п.)

порядок ведения собрания, списки предполагаемых выступающих (желательно от каждого структурного подразделения, материалы для ведения протокола (бумага, ручки и т п.).

6. Подготовка помещений, столы, стулья для президиума, секретаря, регистрации, количество мест соответственно ожидаемому количеством участников собрания, при необходимости — микрофон, эстетическое и музыкальное оформление перед началом и в перерывах, оформление наглядной агитации, дополняющей доклады и информации.

Напоминаем, что уровень подготовки собрания свидетельствует об уровне культуры, организованности и ответственности организаторов: оргмассовой комиссии и председателя профкома.
Порядок ведения собрания
1.         Регистрация присутствующих, определение кворума.

Регистрацию осуществляют члены оргмассовой комиссии. Для регистрации используются списки членов профсоюза.

Собрание правомочно, если присутствуют более половины от числа членов профсоюза, состоящих на учете (включая отпускников, больных, командированных и т.п.)

Регистрируются также приглашенные.

2.         Открытие собрания.

Открывает собрание председатель профсоюзной организации, который сообщает о кворуме, о приглашенных и ставит на голосование вопрос об открытии (начале) собрания.

3.Выборы руководящих органов собрания: президиума, секретаря (можно ограничиться председателем собрания и секретарем), можно  избрать редакционную комиссию (т.е. комиссию по подработке проекта постановления), группу счетчиков.

После голосования собрание ведет избранный председатель.

4.         Утверждение повестки дня и регламента работы.

Называется каждый вопрос конкретно.

Председатель следит за тем, чтобы обсуждение шло строго по повестке дня и не касалось других вопросов, чтобы соблюдался установленный регламент работы.

5.        Выступление докладчика (возможны выступления содокладчика по вопросам повестки.

После выступления ответы на поступающие вопросы. Если по данному вопросу не один докладчик, дают право выступить и другим содокладчикам.

6. Избрание редакционной комиссии (в том случае, если не избрали при 

открытии собрания).

7.  Обсуждение доклада.

При объявлении выступающего называются его фамилия, имя, отчество, должность и структурное подразделение, где он работает.

8.         Заключительное слово докладчика.

Заключительное слово предоставляется в случае необходимости для пояснений и ответов на вопросы, поступившие в ходе выступлений или письменно. Не следует допускать ответы после каждого выступления и встречные вопросы к выступающим, поскольку нарушается деловой ритм и вызываются отрицательные эмоции.

9. Обсуждение проекта постановления.

В течение всего обсуждения редакционная комиссия, слушая выступления, вносит изменения и дополнения в подготовленный проект постановления. Поэтому комиссия должна сидеть в определенном месте (все вместе), у каждого члена комиссии должен быть экземпляр проекта постановления, чистая бумага и ручка.

Заслушав предложение комиссии по проекту постановления, собрание  принимает решение о принятии его за основу (голосование). Далее обсуждаются изменения и дополнения, которые вносятся присутствующими. Голосуют за них по мере поступления, а затем за принятие всего постановления в целом.

Решение считается принятым, если за него проголосовало более половины от числа присутствующих членов профсоюза

10. Закрытие собрания, замечания, объявления.

4. Порядок оформления протоколов
            Протокол – это документ профсоюзной организации, в котором последовательно и в полном объеме зафиксирован весь ход проведения собрания или заседания выборного органа профсоюза и принятые ими решения.

            Председатель организации профсоюза обеспечивает (через аудиозапись, организацию работы секретариатов и др. формы) организацию протокольных записей всех собраний и заседаний выборного профсоюзного органа.

            Протокол должен максимально отражать содержание заседания профкома, собрания (конференции), отвечать  требованиям полноты и достоверности информации и обеспечивать юридическую полноценность, которая определяется наличием в протоколе всех необходимых реквизитов, правильным их оформлением.

            Как правило, ведет профсоюзное собрание председатель организации профсоюза. Подписывает протокол в любом случае председатель первичной профсоюзной организации или его заместитель 

            Нумерация протоколов собраний, заседаний профсоюзного комитета ведется не по календарному году, а за весь срок полномочий данного профоргана, т. е.  после отчетно-выборного собрания, конференции.
            При оформлении протоколов не существует (при рассмотрении вопросов на заседаниях) понятия «основной», «в разном» или «второстепенный» вопрос (это условные определения для профсоюзных работников и актива, определяющие объем и затрату усилий при их подготовке  и не более). Любой вопрос, требующий решения собрания или выборного профсоюзного органа (с обсуждением или без обсуждения), вносится в повестку дня, рассматривается в порядке очередности, определенной на заседании, и имеет одинаковую управленческую силу в профсоюзной организации.

            Вопросам, рассматриваемым на собрании или заседании профсоюзного органа, присваиваются те порядковые номера, под которыми впоследствии оформляются соответствующие постановления.

 Примерная форма оформления протокола заседания профсоюзного комитета (Приложение № 3) и профсоюзного собрания (конференции) Приложение №4

 5. Примерный перечень  документов и материалов, необходимых для проведения собрания первичной профсоюзной организации
· Объявление о проведении собрания.

· Списки членов профсоюза (для отчетно-выборного собрания в 2-х экз. – для регистрации и голосования).

· Списки приглашенных.

· Предварительные сведения о количестве членов профсоюза, работающих на день проведения собрания, отсутствующих по уважительной причине.

· Повестка дня.

· Регламент работы.

· Порядок ведения собрания.

· Доклад, утвержденный на заседании профкома. Для  отчетно-выборного собрания – отчетный доклад.

· Примерный список выступающих.

· Проекты постановлений

· проекты списков рабочих органов для избрания:

                  - Президиума собрания;

                  - Редакционной комиссии;

                  - Счетной комиссии (для отчетно-выборного собрания).

· Документы счетной комиссии (только для отчетно-выборного собрания):

                 - Списки членов профсоюза;

                 - Формы списков для тайного голосования;

                 - Формы протоколов счетной комиссии (№ 1 – организационного заседания; № 2 – по выборам состава профкома; № 3 – по выборам председателя профкома).

· Предварительные кандидатуры в состав профкома, на должность председателя профкома.

· Справочные материалы о работе профкома (для отчетно-выборного собрания).

6. Рекомендации по оформлению  информационного стенда

 На стенде профсоюзной организации образовательного учреждения рекомендуем поместить:

- название и эмблемы организации профсоюза;

- рекламные и информационные материалы  профсоюза;

- статистическая информация о профсоюзной организации;

- состав профсоюзного комитета с распределением обязанностей между его членами по комиссиям;

- перспективный план и основные направления работы профкома;

- информация о ближайшем заседании профкома, его повестка дня;

- основные решения последнего заседания профкома;

- информация о ходе выполнения коллективного договора;

- выдержки из трехстороннего и отраслевых соглашений, информация о их выполнении;

- актуальные материалы из СМИ, в т.ч. из газет 

· объявления, поздравления к юбилеям, знаменательным датам.

Образец профсоюзного стенда на примере профсоюза работников АПК
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 7. Примерный состав «Библиотеки  профсоюзного актива»
·  Тексты всех необходимых в профсоюзной работе законов;

· Трудовой Кодекс РФ;

· Устав;

· Положение о профсоюзной организации;

· Положения и методические рекомендации по охране труда;

· Отраслевые соглашения;

· Областное трехстороннее соглашение;

· Коллективный договор;

· Информационные бюллетени профсоюза;

· Подшивки профсоюзных газет и журналов, других периодических изданий, иные профсоюзные документы.
8. Как осуществляется учет членов профсоюза?
     Учет членов профсоюза осуществляется в первичной профсоюзной организации.

1.Учет членов профсоюза по учетным карточкам ведется в крупных первичных профсоюзных организациях, насчитывающих более 100 человек.

Учетная карточка члена профсоюза, снявшегося с профсоюзного учета, остается в первичной профсоюзной организации и уничтожается в установленном порядке по истечении 1 года.

2. В первичных профсоюзных организациях, насчитывающих менее 100 членов профсоюза, учет членов профсоюза можно вести в журнальной форме. Необходимый объем сведений, заносимых в журнал о члене профсоюза, помимо данных, содержащихся в форме учетной карточки, определяется профсоюзным комитетом.

Образец
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ЧЛЕНА ПРОФСОЮЗА

Членский билет № ______

Фамилия ____________________________________________

Имя ________________________________________________

Отчество ____________________________________________

Дата рождения ________________________________________

Основная профессия __________________________________

Образование _________________________________________

Дата вступления в профсоюз ___________________________

Домашний адрес______________________________________

_____________________________________________________

_________________________№тел._______________________

Дата заполнения ______________________

 ______________________

Подпись члена профсоюза

_____________________

Председатель профсоюза

М.П. профкома
Книга учета полученных и выданных профсоюзных билетов по профкому ___________________________________________________

(наименование учреждения)

1. Получено бланков профсоюзных билетов
	Дата получения
	От кого получено
	Номер и дата накладной, по кото​рой получены бланки профсоюзных билетов
	Количество бланков профсоюзных билетов
	Номера бланков про​фсоюзных билетов

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


2. Выдано профсоюзных билетов
	Дата выдачи
	Фамилия, имя, отчество
	 

Должность
	Номер и дата протокола заседания профкома (цехового комитета) или общего собрания
	В связи с чем произве​дена выдача профбилета (принятие в про​фсоюз, выдача билета взамен утерянного, обмен билета)
	Номер профбилета
	Расписка в получении

	1
	2
	3

 
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


В настоящей книге пронумеровано, прошнуровано и опечатано страниц.

Председатель профкома

Председатель ревизионной комиссии_______________________
Приложение №  1
УТВЕРЖДЕН

на заседании профсоюзного комитета

№___ от «___»_________________

ПЛАН
работы профсоюзного комитета_________________

на___________________

	№ п/п
	Мероприятие
	Дата проведения
	Ответственные
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5


1. Провести профсоюзное собрание с повесткой дня:

2. Провести заседание профкома с повесткой дня:

3. Массовые мероприятия

4. Работа комиссий

5. Обучение профактива

6. Контроль за исполнением ранее принятых решений

7. Оформление информационных материалов

Председатель  профкома           _____________________(подпись)

Приложение № 2
Примерный перечень документов, необходимых для работы 

профсоюзной организации

Приложение № 3
ПРОТОКОЛ №____

заседания профсоюзного комитета

_______________________________________

«_____»_________________20__                                       _____________________

Присутствуют члены профкома:

1._________________________

2._________________________

3._________________________

из_____избранных.

На заседании профкома присутствуют приглашенные:

1.____________________________

2.____________________________

Повестка дня:

1.___________________________

2.___________________________

3.___________________________

Слушали по 1 вопросу

1. ___________________________

2.___________________________

Выступили:

1. ___________________________

2.___________________________

Постановили:

1. ___________________________

2.___________________________

Результаты голосования:

«за»__________________

«против»______________

Аналогично оформляются следующие вопросы повестки дня.

Председатель профкома_____________________________________

Приложение №4
ПРОТОКОЛ №____
профсоюзного собрания (конференции)

профсоюзной организации__________________________

«_____»__________________20____                                  ____________________

В профсоюзной организации состоят на учете_______________________

(избрано делегатов)

Участвует в работе собрания______________________________________

(конференции)

Отсутствуют по уважительной причине____________________________

   Кворум для проведения заседания имеется. Переходим к рассмотрению вопросов повестки дня.

Повестка дня:

1. Об избрании председательствующего, секретаря собрания, лица (лиц), осуществляющих подсчет голосов)

2. ….

Обсуждение повестки дня.

Голосование за повестку дня. «за»-

                                         «против»-

                                         «воздержались»-

Повестка дня принята большинством голосов.

1. Слушали: Об избрании председательствующего, секретаря собрания, лица (лиц), осуществляющих подсчет голосов.

«за»-

«против» - 

«воздержались» - 

Постановили:

Избрать  председательствующим________________________________________

секретарем___________________________________________________________

подсчет голосов осуществляет__________________________________________

Остальные вопросы оформляются аналогично.

Повестка дня исчерпана. Заседание объявляется закрытым.

Председатель__________________________________________

Секретарь_______________________________________________
№№


пп�
Наименование документов�
Срок хранения�
�
1.�
Протокол отчетно-выборного профсоюзного собрания�
До новых выборов�
�
2.�
Протоколы общих профсоюзных собраний�
До новых выборов�
�
3.�
Протоколы заседаний профсоюзного комитета�
До новых выборов�
�
4.�
Планы работ профкома и постоянных комиссий�
В течение срока полномочий�
�
5.�
Материалы по коллективным переговорам (колдоговор, справки)�
Постоянного хранения�
�
6.�
Документы вышестоящих профорганов (постановления, рекомендации и т.д.)�
По мере необходимости�
�
7.�
Заявления членов Профсоюза�
По мере необходимости�
�
8.�
Смета расходования профсоюзных средств, финансовые документы�
До новых выборов�
�
9.�
Справки, информации контрольно-ревизионной комиссии, акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности профкома�
До новых выборов�
�
10.�
Накопительные материалы, статистические анализы, справки, материалы по решению различных трудовых и социально-экономических вопросов�
По мере необходимости�
�
11.�
Накопительная папка с методическими материалами по профсоюзной работе (Устав, Положения, тексты законов, пособия)�
Постоянно(передается вместе со всеми документами новому составу профкома)�
�
12�
Журнал учета входящей и исходящей корреспонденции�
Постоянного хранения�
�
13�
Журнал (карточки)  учета членов профсоюза�
По мере необходимости�
�
14�
Акты уничтожения профсоюзных документов или профсоюзных билетов исключенных или вышедших из профсоюза�
Постоянного хранения�
�
 









