Работа профкома.

В практике первичных профсоюзных организаций чаще всего встречаются следующие комиссии профкома.

 1.По организационно-массовой и информационной работе.

* вовлечение и организация приема в Профсоюз;

* подготовка профсоюзных собраний;

* подготовка и проведение массовых мероприятий и акций;

* создание системы  информирования о деятельности Профсоюза;

* ведение документации профсоюзной организации;

* ведение учета членов профсоюза и т.д.

2. По социально-трудовым вопросам.

* участие в разработке проекта коллективного договора;

* контроль за выполненим коллективного договора;

* подготовка проектов постановлений профкома при рассмотрении вопросов оплаты труда, тарификации;

* участие в разрешении трудовых споров;

* контроль за выполнением трудового законодательства;

* участие в разработке локальных актов учреждения и т.д.

3. По охране труда.

* заключение соглашения по охране труда с администрацией и обеспечение контроля за его выполнением;

* изучение условий труда, техники безопасности и подготовка предложений профкому и администрации;

* участие в аттестации рабочих мест и т.д.

4. По социальному страхованию.

 * комиссия выбирается на общем собрании коллектива;

* контроль за правильностью и своевременностью назначения пособий фонда социального страхования;

*контроль за соблюденим порядка и условий выдачи  оздоровительных путевок;

* анализ заболеваемости;

* участие в расследовании несчастных случаев на производстве и т.д.

5. Культурно-массовая и спортивно-оздоровительная работа.

6. Работа с ветеранами. 

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ 

ДЛЯ РАССМОТРЕНИЯ НА ПРОФСОЮЗНЫХ СОБРАНИЯХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

 

- Отчет о работе профсоюзного комитета образовательного учреждения за период с _______________ по _____________ (один раз в год).

- Информация профкома о соблюдении трудового законодательства при заключении трудового договора.

- Об итогах проверки трудовых книжек работников. Соблюдение администрацией Трудового кодекса РФ в части приёма и увольнения.

- О ходе выполнения коллективного договора в части социальных льгот и гарантий.

- О совместной работе администрации и профкома образовательного учреждения по охране труда и здоровья.

- Об аттестации рабочих мест по условиям труда.

- О расходовании средств социального страхования, выделение путёвок на лечение и отдых детям членов Профсоюза.

- О задачах профсоюзной организации в условиях модернизации системы образования и перехода на новую систему оплаты труда.

- О финансовой деятельности профсоюзной организации.

Профсоюзные собрания - зеркало наших дел!
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ДЛЯ РАССМОТРЕННИЯ НА ЗАСЕДАНИИ ПРОФСОЮЗНОГО 

КОМИТЕТА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

 

 

·

 

О распределении обязанностей среди членов профкома.

 

·

 

Организация комиссий по направлениям работы.

 

·

 

О планировании на новый учебный год.

 

·

 

О составлени

и социального паспорта образовательного 

учреждения.

 

·

 

О проекте коллективного договора.

 

·

 

О заключении соглашения по охране труда.

 

·

 

О рассмотрении проекта локального нормативного акта, 

содержащего нормы трудового права.

 

·

 

О состоянии профсоюзного членства.

 

·

 

О пров

едении годовой сверки профсоюзных документов.

 

·

 

Об организации работы кружка правовых знаний.

 

·

 

Об участии профкома в комплектовании.

 

·

 

Об участии профкома в работе комиссии по 

распределению стимулирующих выплат.

 

·

 

Об организации летнего отдыха.

 

·

 

О рассмотрении проекта приказа директора школы о 

расторжении трудового договора с членом Профсоюза 

(Ф.И.О.) по ст. 5 ст. 81 ТК РФ.

 

·

 

О работе профкома по мотивации профсоюзного 

членства в организации.

 

·

 

Об информационной  работе в профсоюзной 

организации.

 

·

 

Форм

ы участия профсоюзного комитета в управлении 

учреждением.

 

·

 

Утверждение графика отпусков, контроль за 

своевременной выплатой отпускных.

 

·

 

Об организации учёбы профсоюзного актива.

 

·

 

О работе профкома с обращениями, заявлениями членов 

Профсоюза. 

 

·

 

О совершенствова

нии стиля и методов работы 

профсоюзной организации.

 

·

 

О финансовой деятельности профкома. Составление и 

выполнение сметы.

 

·

 

О состоянии делопроизводства в профсоюзном комитете.

 


                   ПРИМЕРНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФСОЮЗНОМУ УГОЛКУ

1. Найти в учреждении удобное месторасположение.

2. Закрепить уголок на уровень среднего роста человека.

3. Эстетичность оформления.

4. Доступность, актуальность, новизна информации.

5. 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.

6. Сменные разделы:

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.

В помощь председателю первичной профсоюзной организации.

Документация первичной профсоюзной организации.

1.1. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ:
- положение о первичной организации Профсоюза;

- протоколы профсоюзных собраний;

- протоколы заседаний профсоюзного комитета;

-  организационно-уставные рекомендации, инструкции и др.

1.2. РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ (управленческие) ДОКУМЕНТЫ:

- постановления, резолюции собраний,  выборных профсоюзных органов, собраний профсоюзных активов, распоряжения председателей организаций Профсоюза и т.п.

1.3. ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ: 

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

  Конкретная номенклатура (перечень дел), которая ведется в профсоюзном комитете, определяется и утверждается на заседании профсоюзного комитета на срок полномочий исходя из полномочий и направлений деятельности. 
Согласно сложившейся практике и необходимости обеспечения практической деятельности выборных профсоюзных органов, рекомендуется иметь в комитете профсоюза  следующие документы:

протоколы заседаний профсоюзного комитета;

протоколы  профсоюзных собраний;

планы работы профсоюзного комитета, постоянных комиссий профкома;

справки и другие рабочие материалы по подготовке заседаний профсоюзного комитета, собраний (конференций);

рабочие материалы постоянных комиссий комитетов профсоюза;

финансовые документы профсоюзного комитета (сметы,, отчеты и другие финансовые документы);

статистические отчеты;

журнал (карточки) учета членов Профсоюза;

журнал (тетрадь) входящей и исходящей корреспонденции;

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;

материалы  ревизионной комиссии;

постановления, нормативные и методические документы  вышестоящих территориальных органов профсоюза.
II. ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ КОМИТЕТА ПРОФСОЮЗА

	№
	          Наименование документа
	   Срок хранения

	1.
	Положение о первичной профсоюзной организации, Устав Профсоюза, положения о комиссиях и др.

	Постоянно

	2.
	Планы работы профсоюзного комитета и постоянных комиссий.
	ДМН (до минования  

         надобности)

	3.
	 Протоколы  профсоюзных собраний (конференций)


	Срок полномочий



	4.
	Протоколы отчетно-выборных профсоюзных собраний 
	Срок полномочий

	5.
	Протоколы заседаний профсоюзного

комитета..
ДМН.


	Срок полномочий

	6.
	Журнал (карточки) учета членов Профсоюза.

	Постоянно

	7.
	Коллективный договор, соглашение
	Постоянно

	8.
	Письма, заявления членов Профсоюза.
	Срок полномочий

	9.
	Сметы, финансовые отчеты и другие финансовые документы.
	ДМН

	10.
	Статистические отчеты.
	Постоянно

	11.
	Постановления инструктивные письма и др. документы вышестоящих профсоюзных органов.
	ДМН

	12.
	Методические материалы вышестоящих органов профсоюза.

	ДМН

	13.
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

	Постоянно

	14.
	Материалы ревизионной комиссии.


	Срок полномочий



	15.
	Заявления о приеме в Профсоюз, акты уничтожения  профсоюзных документов исключенных и вышедших из Профсоюза.       
	Постоянно



	16.
	Материалы подготовки профсоюзных собраний, заседаний профкома, справки, аналитические данные и т.д.

	ДМН

	17.
	Заявления членов Профсоюза о безналичной  уплате членских взносов.
	Постоянно




 ПРИМЕРНЫЕ образцы ОФОРМЛЕНИя ПРОТОКОЛов ПРОФСОЮЗНОГО СОБРАНИЯ.

Форма 1

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

              ( наименование организации Профсоюза)

 ПРОТОКОЛ  ПРОФСОЮЗНОГО СОБРАНИЯ №__

_________(Дата проведения)

Всего членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюз​ной организации  ____

Количество присутствующих на собрании _____

Ф.И.О. ведущего собрание, _________, Ф.И.О. секретаря собрания 

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О состоянии…..( очередность рассмотрения вопросов на собрании предлагается профсоюзным комитетом и утверждается собранием (вопросы формулируются в именительном падеже).
2. Информация о ……..

1. СЛУШАЛИ: По первому вопросу   «О состоянии..............» (ф.и.о. докладчика, доклад или информация прилагаются или  излагается  подробная  его запись).

Вопросы к докладчику:1,2,3. (в протоколе фиксируются все вопросы).

ВЫСТУПИЛИ: 1,2,3.(фиксируется ф.и.о., должность, краткое содержание выступления (постановочные или оценочные позиции).

ПОСТАНОВИЛИ: (фиксируются окончательно принятые пункты постановления по первому вопросу).

II. СЛУШАЛИ: По второму вопросу  «Информация о..............»

ВЫСТУПИЛИ: (ф.и.о., должность, содержание выступления).

ПОСТАНОВИЛИ: 

Председатель первичной 

профсоюзной организации    __________

ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛА ОТЧЕТНО-ВЫБОРНОГО ПРОФСОЮЗНОГО СОБРАНИЯ

Форма 2

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

             (наименование  организации Профсоюза)

ПРОТОКОЛ  N___
отчетно-выборного профсоюзного собрания

от______________200_г.

Состоит на учете  _____ членов Профсоюза.

Присутствуют на собрании  _____ членов Профсоюза.

Отсутствуют по причине (болезнь, отпуск, командировки и др.______

Приглашенные:                                                       (ф.и.о., должность) 

Председательствовал (ли)____________________________________

        Члены рабочего президиума собрания (конференции):___(список).

Секретарь  собрания  ________________

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период ______

2. Отчет о работе ревизионной комиссии за период_____

3. Выборы председателя первичной организации Профсоюза.
4. Выборы профкома.

5. Выборы ревизионной комиссии.

( Если собрание  предшествует большим отчетам и вы​борам, то в повестку дня собрания ( конференции) вносятся вопросы вы​боров делегатов на конференции вышестоящих организаций Профсоюза и де​легирования представителей в выборные органы территориальных организаций).

1.СЛУШАЛИ: Доклад председателя первичной организации Профсоюза ( отчет о работе профсоюзного комитета за период с (месяц, год) по (месяц, год). (Доклад на ____ листах прилагается).

2. СЛУШАЛИ: Доклад председателя реви​зионной комиссии (отчет о работе ревизионной комиссии за период с (месяц, год) по (месяц, год). (Доклад на ____ листах прилага​ется).

По отчетным докладам профсоюзного комитета и ревизион​ной  комиссии в прениях ВЫСТУПИЛИ:
1). Ф.И.О.____________________________________________________ (краткая  запись  выступления или  указание,  что  текст на ________листах  прилагается)

 (После прекращения прений).

СЛУШАЛИ: о  проекте  постановления  отчетно-выборного профсоюзного собрания .

ПОСТАНОВИЛИ: ( Приводится текст постановления по первому вопросу или указывается, что постановление на _______ листах прилагается, а также протоколируются результаты голосования по постановлению («за», «против», «воздержался»).

ПОСТАНОВИЛИ (по второму вопросу): Отчет  ревизионной комиссии - утвердить.

3. СЛУШАЛИ: о выборах председателя первичной организации Профсою​за. ( Рассматриваются и вносятся в протокол все кандидатуры и порядок избрания председа​теля первичной организации Профсоюза, итоги голосования («за», «против», «воздержался»).
(Если собрание избрание председателя проводила зак​рытым(тайным) голосованием, то в протоколе делается ссылка на протоко​лы №№1,2, счетной комиссии которые прилагаются к протоколу собрания (конференции). 

В случае закрытого (тайного) голосования в протоколе собра​ния (конференции) указывается:

4.СЛУШАЛИ: об избрании счетной комиссии собрания (конференции) в количестве __ человек, персонально (указываются ф.и.о.)

5.СЛУШАЛИ:  о выборах профсоюзного комитета. 

( Отражается выдвижение кандидатур, порядок избрания и голосования).

ПОСТАНОВИЛИ: Избрать в состав комитета профсоюза следующих членов Профсоюза: _(ф.и.о.)__, «за» __, «против» __, «воздерж». __ ( по каждой кандидатуре).

(В случае закрытого голосования в протоколе собрания  делается ссылка на протокол 3 счетной комиссии который прилагает​ся к протоколу собрания .

6. СЛУШАЛИ: о выборах ревизионной комиссии (указыва​ется количественный состав и порядок избрания).

ПОСТАНОВИЛИ: В состав ревизионной комиссии избирать ______( ф.и.о.___, «за»,___ «против»,___ «воздержался»___ (по каждой кандидатуре).

(В случае закрытой формы голосования делается ссылка на протокол 4 счетной комиссии, который прилагается).

Примечание: В случае закрытого ( тайного) голосования осуществляются следую​щие процедуры, которые заносятся в протокол собрания:

СЛУШАЛИ: Председателя счетной комиссии (ф.и.о.) о протоколе N 1 по выборам председателя и секретаря счетной комиссии. (приложение 1)
(Председатель счетной комиссии информирует собрание  (конференцию) о порядке голосования, как правило для организации голосования объявляется пе​рерыв).
(После перерыва председатель счетной комиссии оглашает протоколы NN 2,3,4. ( приложение 2,3,4.)
Протоколы счетной комиссии утверждаются собранием  с указанием «за», «против», «воздержался» по каждому протоколу.

Председатель  первичной 

профсоюзной организации            __________

        О ПОРЯДКЕ ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ (ДЕЛ) ПРИ СМЕНЕ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА.

После отчетно-выборного профсоюзного собрания ( при смене предсе​дателя первичной организации Профсоюза) осуществляется передача профсоюзных документов (дел) прежним председателем в присутствии председателя ревизионной комиссии.
О приеме-сдаче дел составляется акт не позднее недельного срока после отчетно-выборного собрания.

Акт подписывается бывшим и вновь избранным председате​лями профсоюзной организации в присутствии председателя ревизионной комис​сии, о чем делается запись в акте.

Акт рассматривается и утверждается на заседании профсоюзного ко​митета.

Приемо-сдаточный акт дел профсоюзного комитета составляется в трех экземплярах, из них первый хранится в делах организации, второй высылается в выборный орган вышестоящей профсоюзной организации, третий выдается на руки прежнему председателю (в акте указываются профсоюзные дела (согласно номенклатуры), финансовые документы, материальные ценности и др., что имеется в профсоюзном комитете и передается новому председателю). 

 ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

Форма 3

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

(наименование организации Профсоюза)

ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ ПРОФКОМА №_

_______(Дата проведения)

Количество избранных в состав профкома _____

Присутствовали члены профкома т.т. ______

Приглашены:

(фамилии, инициалы, должности)

ПОВЕСТКА ДНЯ: (Например,)
1. О состоянии профсоюзного членства и уплате членских профсоюзных взносов.

2. О заявлении члена Профсоюза….
1. СЛУШАЛИ: по первому вопросу «О состоянии профсоюзного членства и  уплате членских профсоюзных взносов» с докладом выступил председатель комиссии по организационно-мас​совой работе профкома (ф.и.о.). (Доклад прилагается).

Вопросы  к докладчику: (отражаются все вопросы).

Выступили: (дается ф.и.о. и краткое содержание выступления).

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

2.СЛУШАЛИ: Заявления членов Профсоюза. (Заявления рассматриваются в отдельности, и по каждому прини​мается постановление, которое включается в протокол).

Например,
СЛУШАЛИ: Заявление учителя начальных классов о нарушении администрацией его прав на повышение квалификации.
ВЫСТУПИЛИ: (ф.и.о., краткое содержание).

ПОСТАНОВИЛИ: ( приводится содержание постановления).

Председатель первичной

профсоюзной организации    __________

 ОФОРМЛЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФКОМА

Форма 4

Профсоюз работников народного образования и наукт РФ

               ( наименование организации Профсоюза)

7.1. ВЫПИСКА

ИЗ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФКОМА  №_ от__ 200_года.
Присутствовали: __ членов профкома из __ избранных.

СЛУШАЛИ: О мотивированном мнении …….. (дается суть рассматриваемого вопроса).

ПОСТАНОВИЛИ: ( приводятся пункты постановления, которые приняты по рассматриваемому вопросу). 

Председатель первичной 

Профсоюзной организации - _____________


ОФОРМЛЕНИЕ АКТОВ

Профсоюз работников народного образования и науки РФ


___________________________________________________

                (наименование организации Профсоюза)

    УТВЕРЖДЕНО

постановлением профкома

________200_г. Протокол N _ 

                                             А К Т

                                                                                           _____ (Дата).

О подготовке документов

профсоюзной организации к 

уничтожению

ОСНОВАНИЕ: Постановление профкома от ____200_г. N 4
Составлен комиссией т.т._________________

Комиссия в соответствии с постановлением профкома от 20.04.2002 г. протокол N 4 подготовила для уничтожения следующие документы профсоюзной организации  в связи с истечением сроков хранения и минованием их надобности:

(В акте указываются заголовки документов и краткое их содержание)

Всего дел _________(цифрами и прописью)

Председатель комиссии _____
Члены комиссии: ________
 

ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ ЗАЯВЛЕНИЙ членов профсоюза

В  организацию Профсоюза 

(наименование организации )

ЗАЯВЛЕНИЕ
(примерная форма)
Я,_________________________________________________________ 

________________________________________________________________

________________________________________________________________
( указываются ф.и.о., должность, адрес и паспортные  данные)
 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 Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом «О персональных данных» и с целью представительства и защиты моих социально-трудовых прав и профессиональных интересов, организации  профсоюзного учёта даю согласие на обработку  моих персональных данных (ф.и.о., год и дата рождения,  образование, профессия, семейное положение и заработная плата) на весь период моего членства в Общероссийском Профсоюзе образования и по письменному требованию могу отозвать его в любое время. 
________
       ________________

              (дата)
         (ф.и.о., подпись) 

    Виза  председателя                                                     Директору  

     профкома   о приеме в профсоюз                                                                       

                                                  от _____________________________________

 (Ф.И.О)

_______________________________________

                                                                                  (должность)

(учреждение)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу ежемесячно удерживать из моей заработной платы членские профсоюзные взносы в размере одного процента и перечислять их на счет   Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации.

Дата:







Подпись

Заявление передается в бухгалтерию.

                                              В первичную профсоюзную организацию 

                         ______________________________________

                                            (наименование организации профсоюза)

                        _______________________________________

                        от  члена Профсоюза  ____________________

                                                            (Ф.И.О.)

_______________________________________

                                                                                  (должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу считать меня выбывшим из Профсоюза по собственному желанию в связи с _________________________________________________
Профсоюзный билет прилагается.

        ____________
________________

          (Дата)
( ф.и.о., подпись) 
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ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ


ДЛЯ РАССМОТРЕННИЯ НА ЗАСЕДАНИИ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ


· О распределении обязанностей среди членов профкома.


· Организация комиссий по направлениям работы.


· О планировании на новый учебный год.


· О составлении социального паспорта образовательного учреждения.


· О проекте коллективного договора.


· О заключении соглашения по охране труда.


· О рассмотрении проекта локального нормативного акта, содержащего нормы трудового права.


· О состоянии профсоюзного членства.


· О проведении годовой сверки профсоюзных документов.


· Об организации работы кружка правовых знаний.


· Об участии профкома в комплектовании.


· Об участии профкома в работе комиссии по распределению стимулирующих выплат.


· Об организации летнего отдыха.


· О рассмотрении проекта приказа директора школы о расторжении трудового договора с членом Профсоюза (Ф.И.О.) по ст. 5 ст. 81 ТК РФ.


· О работе профкома по мотивации профсоюзного членства в организации.


· Об информационной  работе в профсоюзной организации.


· Формы участия профсоюзного комитета в управлении учреждением.


· Утверждение графика отпусков, контроль за своевременной выплатой отпускных.


· Об организации учёбы профсоюзного актива.


· О работе профкома с обращениями, заявлениями членов Профсоюза. 


· О совершенствовании стиля и методов работы профсоюзной организации.


· О финансовой деятельности профкома. Составление и выполнение сметы.


· О состоянии делопроизводства в профсоюзном комитете.



