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В ПОМОЩЬ учителям, воспитателям и другим работникам образования, избранным в профсоюзные комитеты или на должность председателя первичной профсоюзной организации.
	Социальное влияние профсоюзов – объективная реальность, а сам факт их существования – историческая неизбежность. Профсоюзы являются одной из важных форм самоорганизации общества.

Социально – защитная Профсоюза будет востребована даже при нормальном функционировании образовательного учреждения, поскольку в практике реализации законов, иных нормативно – правовых актов, закрепляющих уровень заработной платы или требования к условиям труда и т.д. всегда будут издержки,  вызываемые уровнем правовой культуры и административного управления.

В  методическом сборнике  раскрываются правовые и организационные вопросы первичной профсоюзной организации в соответствии с Уставом профсоюза и законодательством РФ.

Основные направления в работе профкома  и его комиссий,  председателя профсоюзной организации раскрыты в главах методического сборника.

Методический сборник  разработан на основе  учебного пособия

«Профсоюзная работа в школе» В.П. Юдина.
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	В современных условиях профсоюз можно определить как самоуправляющуюся независимую, некоммерческую организацию, добровольную общественную организацию граждан, связанных общими профессиональными интересами, создаваемые в целях представительства и защиты их социально – трудовых прав и интересов.

	


ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Классификация профсоюзных функций может быть осуществлена по ряду критериев.:

- функция представительства и защиты социально-трудовых прав;

- функция нормотворчества;

- контрольная функция;

- функция соуправления;

- организаторская функция;

- обучающая функция;

- функция самоуправления.


Реализация функций Профсоюза на уровне первичной профсоюзной организации  регулируется объемом  полномочий, которыми она наделена в соответствии с Положением о первичной профсоюзной организации.

Краткая характеристика основных общих функций профсоюзной работы.
1.1. ФУНКЦИЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЬСТВА И ЗАЩИТЫ СОЦИАЛЬНО-ТРУДОВЫХ ПРАВ

Защитная деятельность профсоюзов в сфере труда во всем мире охватывает три основных направления: занятость, оплата труда и условия труда.

Степень реализации этой функции – главный критерий оценки деятельности профсоюзных организаций и их выборных органов.

На практике деятельность профсоюзных комитетов несет на себе,  в первую очередь, отпечаток защитной деятельности, а потому профсоюзный актив должен  сознавать, что  каждый член профсоюзного комитета рассматривается, прежде всего, как представитель и за​щитник интересов человека труда, и какой бы участок профсоюзной работы он ни возглавлял, представи​тельство и защита социально-трудовых прав членов Профсоюза - его главная функция.

Наиболее заметно  защитная деятельность профсоюзного             комитета, его постоянных комиссий проявляется в разрешении          конкретных жизненных проблем, которые возникают у учителей                         и других работников образования в процессе трудовой деятельности. 

Можно выделить следующие характерные жизненные ситуации, в разрешении которых принимает участие профсоюзная организация: 

- ущемление трудовых прав члена Профсоюза;

- неправомерное наложение взыскания;

- нарушение трудового законодательства со стороны администрации школы;

- ущемление социальных прав;

- невыплата заработной платы;

- ущемление прав при тарификации;

- сокращение рабочих мест;
- необходимость стационарного или курортного лечения;

- индивидуальный трудовой спор;

- коллективный трудовой спор;

- ущемление гарантий выборных профсоюзных работников;

- ущемление общих и особенных прав профсоюзов

- ущемление права на переговоры и заключение коллективного договора или соглашения; 

- ущемление права на объединение в профсоюзную организацию и участие в забастовке.

Функция представительства и защиты социально-трудовых прав      членов Профсоюза, решение конкретных жизненных ситуаций          реализуется в  различных формах работы профсоюзного комитета. Это:

- участие профкома, председателя профсоюзной организации в формировании локальной нормативно-правовой базы школы;

 - организация изучения и разъяснения трудового и отраслевого законодательства, локальных нормативных актов среди членов Профсоюза;

- осуществление профсоюзного контроля за соблюдением работодателем и его представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- проведение консультаций с администрацией в случае несогласия или внесения предложений по совершенствованию проекта локального нормативного акта;

- формирование неудовлетворенных требований в протокол    разногласий (при не достижении согласия при принятии локального нормативного акта);

- подготовка и направление соответствующих документов (по необходимости) в государственную инспекцию труда или в суд для обжалования локального нормативного акта, принятого без согласия или без согласования с профсоюзным комитетом;

- осуществление комплекса мер о начале процедуры коллективного трудового спора в порядке, предусмотренном ТК РФ;

- организация и проведение (по необходимости) той или иной коллективной акции в рамках коллективного трудового спора;

- осуществление проверки условий и охраны труда,  предусмотренных коллективным договором, а также выполнение обязательств работодателями
- участие в формировании  состава комиссии по трудовым спорам;

- инициирование рассмотрения индивидуальных трудовых споров в судах по инициативе профсоюзного комитета, когда имеется несогласие с решением комиссии по трудовым спорам;

- регулярное рассмотрение проектов документов и формирование профсоюзным комитетом своего мнения по тем или иным управленческим решениям (приказам) работодателя (директора), в случаях, предусмотренных ТК РФ и колдоговором (например, привлечение к сверхурочным работам   (ст. 99 п. 5) ТК РФ, наложение дисциплинарного взыскания (ст.193), работа в выходные и нерабочие праздничные дни (ст.113), размеры повышенной заработной платы работников, занятых на тяжелых работах (ст.147), повышение оплаты труда за работу в ночное время (ст.154) и др.);

- рассмотрение проектов приказов и формирование профсоюзным комитетом своего мотивированного мнения при расторжении трудового договора с работником, являющимся членом Профсоюза, по инициативе администрации в случаях, предусмотренных ТК РФ;

- рассмотрение документов и формирование профсоюзным комитетом своего мнения по проектам тех или иных локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права (например, разделение рабочего дня на части (ст.105), установление системы премирования, стимулирующих доплат и надбавок (ст.144), формы расчетного листка (ст.136) и др.) и др.     

1.2. ФУНКЦИЯ НОРМОТВОРЧЕСТВА
Возможность влияния на защитную деятельность на стадии формирования той или иной правовой нормы, касающейся трудовых отношений в школе, представляется особо важной и ценной для Профсоюза. 

Профсоюзные органы (профсоюзного комитета учреждения образования) участвуют в пределах своих полномочий в подготовке проектов законодательных и иных нормативных актов через формирование  предложений и поправок локальных нормативных актов образовательного     учреждения. 

Проекты приказов руководителя:

- утверждение расписания уроков,

- установление системы оплаты труда,

- установление стимулирующих выплат и надбавок,

- привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, 
 -увольнение членов профсоюза по п.2, подпункту «б» пункта 3, пункту 5 ст. 81 Трудового кодекса 
- правил внутреннего трудового распорядка,
- очередности предоставления отпусков и другие рассматриваются на заседаниях профкомов (ведется протокол заседания профкома) в течение года. 

Реализуя эту функцию, профсоюзные комитеты формулируют мотивированное мнение по тому или иному локальному правовому акту образовательного учреждения, осуществляют по существу экспертизу и глубокий его анализ, чтобы защитить членов Профсоюза от негативных последствий  введения нормативного акта в жизнь.

1.3. ФУНКЦИЯ ОБЩЕСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ
В соответствии с законодательством РФ профсоюзам предоставлено право на осуществление контроля за соблюдением работодателями и их представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Профсоюзный комитет имеет право: осуществлять контроль за соблюдением работодателями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

- принимать участие в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- получать информацию от руководителей и иных должностных лиц организации о состоянии условий и охраны труда, а также о всех несчастных случаях на производстве и профессиональных заболеваниях;

- защищать права и интересы членов профессионального союза по вопросам возмещения вреда, причиненного их здоровью на работе;

- осуществлять проверку состояния условий и охраны труда,   предусмотренных коллективными договорами и соглашениями, выполнение обязательств работодателями;
- принимать участие в работе комиссий по  приемке в эксплуатацию  образовательного учреждения к началу учебного года;

- принимать участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда, обязательств,  предусмотренных коллективными договорами и соглашениями, а также с изменениями условий труда;

- принимать участие в разработке локальных  и иных актов, содержащих нормы трудового права;

- принимать участие в разработке проектов подзаконных нормативных правовых актов об охране труда, а также согласовывать их в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;

- обращаться в соответствующие органы с требованием о привлечении     к ответственности лиц, виновных в нарушении законов и иных актов, содержащих нормы трудового права, сокрытии фактов несчастных случаев     на производстве.

1.4. ФУНКЦИЯ СОУПРАВЛЕНИЯ 

Право работников на участие в управлении организацией непосредственно или через свои представи​тельные органы регулируется ТК  РФ (ст. 52 (глава 8). Кроме того это право регулируется ины​ми     федеральными законами, учредительными документа​ми организации, коллективным договором. Ст. 53 ТК РФ устанавливает лишь основные      формы участия работников в управлении организацией, а, следовательно,                             могут быть и иные, не основные. К тому же перечень основных форм,                              приведенный в статье 53, не является исчерпывающим, поскольку в ч. 1 ст. 53 говорит​ся, что могут предусматриваться и иные формы. В то же время ч. 4 ст. 82 прямо предусматривает право сторон в коллективном договоре устанавливать иной порядок участия выборного профсоюзного органа в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя.

Основными формами участия профсоюзных организаций в управлении на уровне учреждения образования являются: учет мнения профсоюзного органа в случаях, предусмотренных ТК РФ, коллективным договором; проведение консультаций с работодателем (администрацией) по вопросам принятия локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права; получение от работодателя информации по вопросам, непосредственно затрагивающим интересы работников; обсуждение с работодателем вопросов о работе учреждения, внесение предложений по ее совершенствованию; участие в разработке и принятии коллективных договоров; иные формы, определенные учредительными документами организации, коллективным договором или локальным нормативным актом организации.

Одной из важных форм соуправления является получение профсоюзным комитетом от администрации необходимой информации по таким вопросам как:

· реорганизация или ликвидация организации;

· введение технологических изменений, влекущих за собой изменение условий труда работников;

· профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников;

· по иным вопросам, предусмотренным ТК РФ, федеральными законами, учредительными документами организации, коллективным договором.

В рамках функции соуправления профсоюзный комитет имеет право вносить по вышеперечисленным вопросам предложения в органы управления организацией и участвовать в заседаниях указанных органов при их рассмотрении.

Реализация функции соуправления является для профсоюзной организации важным механизмом в реализации уставных целей и задач. 

1.5. ОБУЧАЮЩАЯ ФУНКЦИЯ
 В соответствии с уставом Профсоюза одной из важных задач является содействие членам Профсоюза в повышении их профессионализма и конкурентоспособности.

Определение содержания профсоюзной учебы, разработка наиболее эффективных методов и организационных форм обучения профсоюзного актива, их совершенствование  являются основными проблемами в деятельности профсоюзных комитетов по обучению.

Важно в организациях Профсоюза создать обучающую среду, которая   бы активно способствовала формиро​ванию и развитию необходимых качеств, умений, навыков. Эта сложная задача требует постоянного к себе внимания и участия в ее разрешении  всех структур Профсоюза.

1.6. ФУНКЦИЯ САМОУПРАВЛЕНИЯ

 Профсоюз, его территориальные и первичные профсоюзные  организации являются самоуправляемыми и саморазвивающимися социальными системами.   

Поскольку Профсоюз в соответствии с законодательством РФ и    Уставом Профсоюза является самостоятельной и независимой общественной организацией, осуществляющей свою деятельность на принципах самофинансирования и самоорганизации, то функция самоуправления   является особо значимой для выборных органов всех структур Профсоюза                         (первичных, территориальных организаций и ЦК Профсоюза).

Реализация функции самоуправления заключается в том, что каждая первичная и территориальная организация Профсоюза, ее исполнительные  органы на основании Устава Профсоюза, Положения о той или иной профсоюзной организации  самостоятельно (в пределах своих полномочий) определяют условия и порядок обеспечения своей деятельности, формы и методы организаторской работы      по реализации профсоюзных функций. 

Уставом Профсоюза определен порядок создания организаций                  и  принцип формирования выборных профсоюзных органов, сроки полномочий и порядок организации отчетов и выборов и т.д.

Исходя из этого принципа, в деятельности каждой первичной организации главным является работа по организационному обеспечению своей деятельности, созданию условий для численного роста профсоюзных организаций. Важной является работа по мотивации профсоюзного членства, созданию условий для эффективной работы.

1.7. ОРГАНИЗАТОРСКАЯ ФУНКЦИЯ
Организаторская функция пронизывает все направления деятельности профсоюзных организаций, выборных органов в профсоюзе и реализуется на четырех уровнях.

А). Организационный  (практический) уровень:

- обеспечение деятельности высших органов профсоюзной организации;

- обеспечение деятельности коллегиальных выборных профсоюзных органов;

- организация работы постоянных комиссий профкома;

- проведение встреч, бесед, «круглых столов», деловых переговоров, конференций и др.;

- организация и использование устной и наглядно-художественной информации (лекции и выступления, профсоюзные уголки, информационные стенды профкома, объявления, информационные листки, выставки и др.);

- организация и проведение культурно-массовых и спортивных мероприятий (вечера, спортивные соревнования и др.);

- организация отдыха (поездки выходного дня, организация семейного досуга и др.);

- мероприятия по оздоровлению работающих (профилактические медицинские осмотры, организация санаторно-курортного лечения) и др. 

Б). Уровень профсоюзного нормотворчества:

- разработка и принятие Положения об организации;

- формирование и принятие решений высших (собрание) и исполнительных (профком)  органов профсоюзных организаций (в форме решений);

- формирование мотивированного мнения профсоюзного комитета и др.;

- формирование и принятие решений индивидуальных выборных профсоюзных органов (председателей организаций в форме распоряжений);

- подготовка и принятие резолюций, заявлений, обращений, открытых писем по тем или иным актуальным социально-трудовым проблемам в коллективе;

- формирование представлений, обращений и исков в органы инспекции, профсоюзные органы и суды и др.

В). Уровень аналитико-творческой деятельности профкома:

- разработка планов, определение перспектив развития профсоюзной организации, уточнение целей и конкретизация задач;

- разработка проекта коллективного договора, соглашения по охране труда и др.; 

- разработка сценариев проведения мероприятий, акций;

- обобщение практики и опыта работы комиссий, профсоюзного актива (составление справок, информаций);

- анализ состояния и результатов деятельности выборных профсоюзных органов по тем или иным направлениям (статистические и иные отчеты);

- подготовка методических материалов;

- подготовка информационных бюллетеней, наглядной информации и др.

ГЛАВА 2.

ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ОРГАНИЗАТОРСКОЙ РАБОТЫ  КОМИТЕТА ПРОФСОЮЗА

Важным для профсоюзной практики является теоретическое     осмысление самого понятия «профсоюзная деятельность». Что это такое  с организационной точки зрения?

В новых условиях деятельности Профсоюза ведущим должен стать принцип широкой организационной самостоятель​ности, не отвергающий ни принципа равной ответственности всех струк​тур профсоюза перед членами Профсоюза и Профсоюзом в целом, ни испол​нительской дисциплины, ни авторитета вышестоящих организаций Профсоюза.

Исполнительская дисциплина возможна через широкую организационную самостоятельность, а организационная самостоятельность через исполни​тельскую дисциплину

Задача внутрисоюзной работы и заключается в том, чтобы на основе знания ее принципов и особен​ностей побудить профсоюзный актив,     комитеты профсоюза к поиску и выработке новых, более совершенных       форм и методов профессиональной  работы.

          2.1. ОРГАНИЗАЦИОННО-УСТАВНЫЕ АСПЕКТЫ В ОРГАНИЗАТОРСКОЙ  РАБОТЕ КОМИТЕТА ПРОФСОЮЗА
          Можно выделить следующие основные направления организационной работы:

- планирование работы профкома и комиссий (текущие и перспективные планы и программы и др.);

- подготовка и проведение профсоюзных собраний;

- подготовка и проведение заседаний профсоюзного комитета;

- организация работы постоянных и временных комиссий профкома, 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, проведение ежегодной сверки профсоюзных документов, отметка уплаты взносов и др.);

- организация работы профсоюзных кружков;

- отчеты и выборы (1 раз в 2-3 года);

- оформление протоколов собраний и заседаний профкома;

- оформление профсоюзных документов (дел) в профкоме (папки по направлениям работы комиссий и членов профкома, письма, заявления членов  и др. документы);

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

- поощрение профсоюзного актива;

- сбор членских профсоюзных взносов (сбор и хранение заявлений, взаимодействие с бухгалтерией и др.);

- осуществление организационно-финансовой работы профкома (сметы, составление актов и др. финансовых документов);

- организация хранения профсоюзных документов (формирование текущего архива) и др.

2.2. ОРГАНИЗАТОРСКАЯ РАБОТА ПРОФКОМА В СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОЙ СФЕРЕ:

- подготовка и внесение на рассмотрение профсоюзных собраний вопросов по социально-трудовым проблемам;

- рассмотрение на заседаниях профсоюзного комитета          представлений администрации по социально-трудовым вопросам, предусмотренным ТК РФ (согласование, дача мотивированного    мнения и т. д.);

- обсуждение социально-трудовых проблем на заседаниях профкома и комиссии профсоюзного комитета (вопросы тарификации, аттестации, условия и охрана труда);

- участие в разработке локальных нормативных актов образовательного учреждения;

- подготовка и направление в администрацию предложений по всем проблемам социально-трудовых отношений;

- участие в работе различных совместных комиссий (по аттестации, охране труда, смотровых комиссиях и др.);

- участие в рассмотрении индивидуальных трудовых споров;

- участие в разрешении коллективных трудовых споров;

- организация (по необходимости) и  участие в подготовке и проведении защитных мероприятий, в т.ч. коллективных акций (митингов, пикетов, шествий, забастовок и др.);

- оказание содействия членам Профсоюза в реализации права на самозащиту трудовых прав и др. 

Организаторская работа в процессе социального партнерства:

- проведение переговоров с администрацией по  заключению коллективного договора;

- участие в работе комиссии по подготовке проекта коллективного договора;

- подготовка и внесение предложений в коллективный договор по всем вопросам социально-трудовых отношений, соблюдению прав и гарантий профсоюзной деятельности в школе;

- рассмотрение на заседании профкома  проекта коллективного договора;

- рассмотрение на заседании профкома хода выполнения коллективного договора в школе;

- проведение мероприятий, обеспечивающих доведение содержания коллективного договора до членов Профсоюза;

- подготовка вопросов по проблемам социального партнерства на заседание профсоюзного комитета и собрание;

- участие в практической деятельности по выполнению пунктов коллективного договора;

- участие в мероприятиях по повышению квалификации  и профессионального уровня членов Профсоюза (распространение передового опыта учителей, творческие конкурсы, проблемные семинары и др.) и др.

2.3. ОРГАНИЗАТОРСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ В ОБЛАСТИ ОХРАНЫ ТРУДА:

- подготовка вопросов по охране труда для обсуждения на заседании профкома;

- создание совместной комиссии по охране труда в образовательном учреждении;

- подбор актива, утверждение и организация работы уполномоченных по охране труда;

- проведение обследований рабочих мест на предмет соответствия их нормам охраны труда;

- участие в аттестации рабочих мест;

- проверка режима труда и отдыха членов Профсоюза;

- информирование членов Профсоюза об условиях и охране труда на рабочих местах;

- участие в работе по обеспечению требований охраны труда в учреждении;

- участие в расследовании несчастных случаев на производстве;

- проверка выполнения соглашений и планов по улучшению условий труда;

- участие в контроле за соблюдением  норм и правил охраны труда;

- участие в мероприятиях по охране труда и др.

2.4. ОРГАНИЗАТОРСКАЯ РАБОТА ПРОФКОМА В ПРОЦЕССЕ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ ФУНКЦИИ:

- изучение и рассмотрение на заседаниях профсоюзного комитета вопросов соблюдения трудового законодательства;

- анализ приказов по вопросам приема и увольнения, подготовка информации;

- регулярная проверка правильности заполнения трудовых книжек;

- разъяснение норм ТК РФ среди членов Профсоюза;

- организация работы постоянно действующих семинаров, кружков правовых знаний;

- регулярный анализ  соблюдения норм трудового законодательства в школе;

- информирование (по необходимости) выборных органов вышестоящих организаций Профсоюза о состоянии соблюдения трудового законодательства в школе и др.
2.5. ОРГАНИЗАТОРСКАЯ РАБОТА ПРОФКОМА ПО ОЗДОРОВЛЕНИЮ ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА:

- рассмотрение вопросов оздоровления и улучшения физкультурной работы среди членов Профсоюза на заседании профкома;

- оказание содействия членам Профсоюза в получении  путевок на отдых и санаторное лечение;

- формирование списков нуждающихся в санаторном лечении;

- информирование администрации  и  социальных служб о нуждающихся в санаторном лечении;

- содействие в создании в образовательном учреждении условий для психологической разгрузки учителей;

- организация«дней здоровья», других оздоровительных мероприятий;

- участие в проведении  физкультурных праздников, спортивных соревнований, педагогических спартакиад и др.

2.6. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ПРОФКОМА ПО ОРГАНИЗАЦИИ  ДОСУГА ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА:

- рассмотрение вопросов досуга и развития культурно-массовой работы на заседании профкома;

- оказание содействия администрации в организации поездок выходного дня и других досуговых мероприятий;  
- организация посещений музеев, театров;

- оказание содействия в организации туристических поездок и др.

- содействие членам Профсоюза в развитии художественного творчества, участии в художественной самодеятельности;

- организация новогоднего поздравления детей членов Профсоюза;

- участие в смотрах художественной самодеятельности;

- участие совместно с администрацией в организации и проведении в коллективе профессиональных и других праздников и др.

2.7. ОРГАНИЗАТОРСКАЯ РАБОТА КОМИТЕТА ПРОФСОЮЗА С ВЕТЕРАНАМИ ПРОФСОЮЗА И ПЕДАГОГИЧЕСКОГО ТРУДА:

- организация поздравления ветеранов с днем рождения, профессиональными и другими праздниками;

- регулярное приглашение ветеранов на профсоюзные собрания и другие  общешкольные мероприятия;

- содействие нуждающимся ветеранам в получении материальной помощи;

- оказание содействия ветеранам в организации клубов по интересам, встреч с интересными людьми и др. 
ГЛАВА 3
ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ И ЗАСЕДАНИЕ ПРОФКОМА КАК ФОРМА ОРГАНИЗАТОРСКОЙ РАБОТЫ И МЕХАНИЗМЫ УПРАВЛЕНИЯ И РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗНЫХ ПРАВ

Профсоюзное собрание и заседание профсоюзного комитета можно рассматривать как универсальные формы организаторской работы по реализации уставных задач, поскольку через них осуществляется  непосредственное взаимодействие с широкими массами членов Профсоюза и профсоюзного актива.

Профсоюзному собранию отводится важная роль в информационной и агитационной работе  в период подготовки к массовым акциям Профсоюза. Через собрания, заседания профсоюзного комитета реализуются все основные нормы профсоюзной демократии (коллегиальность, выборность, гласность, регулярная отчетность и т.д.),  нормы Устава Профсоюза. В Профсоюзе уделяется особое внимание практике подготовки и проведения профсоюзных собраний, практике работы профсоюзных комитетов, которая широко обсуждается на различных форумах.

В соответствии с Уставом Профсоюза профсоюзное собрание является высшим органом первичной профсоюзной организации, обеспечивающим выборы исполнительных (профком) и контрольных (ревкомиссия)  профсоюзных органов, непосредственно осуществляющим реализацию прав и уставных целей Профсоюза на уровне образовательного учреждения. В соответствии с Уставом Профсоюза первичная организация работает достаточно автономно и самостоятельно в пределах своих полномочий.

Профсоюзный комитет является исполнительным органом первичной профсоюзной организации, обеспечивающим выполнение решений профсоюзного собрания и осуществляющим всю текущую деятельность профсоюзной организации по реализации ее полномочий. Профсоюзный комитет работает под руководством профсоюзного собрания и выборного органа вышестоящей организации Профсоюза.

Ревизионная комиссия является контрольно-ревизионным органом, обеспечивающим по поручению собрания регулярный общественный контроль за  правильностью расходования профсоюзных средств. Ревизионная комиссия работает под руководством профсоюзного собрания и выборного органа вышестоящей организации Профсоюза.

Эффективность профсоюзного собрания и заседания профсоюзного комитета во многом изначально предопределяется теми вопросами,        которые выносятся на их обсуждение. Шаблонный подход к    рассматриваемым вопросам делает собрания и заседания                 профсоюзных комитетов неэффективными и неинтересными для членов Профсоюза.

Исходя из целей Профсоюза, правовой базы его деятельности предлагаем примерный перечень вопросов для рассмотрения на собраниях и заседаниях профкомов.  

3.1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИМЕРНЫХ ВОПРОСОВ ДЛЯ РАССМОТРЕНИЯ НА ПРОФСОЮЗНОМ СОБРАНИИ:

- Ежегодный отчет о работе профсоюзного комитета за период с___  по___(на отчетно-выборном собрании отчет за весь срок полномочий).

- Информация профкома о выполнении постановления профсоюзного собрания от  «___»______  «О проблемах заключения коллективного договора».

- О ходе переговоров по заключению коллективного договора.

- О проекте коллективного договора.

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

- О состоянии аттестации рабочих мест по условиям труда.

- О выполнении коллективного договора по разделу « охрана труда и здоровья».

-  Об итогах проверки соблюдения администрацией Трудового кодекса РФ в части приема и увольнения работников.

- О соблюдении трудового законодательства в школе в  части заключения трудового договора.

 - Об улучшении информационной работы в профсоюзной организации.

- О роли профкома в повышении квалификации учителей.  

- Об участии в коллективных акциях Профсоюза.

- Об участии в забастовке, объявленной Профсоюзом на __.

- Об итогах аттестации педагогических работников и т.д.

Профсоюзный комитет, готовя профсоюзное собрание, может внести на его рассмотрение в качестве основного любой вопрос, затрагивающий социально-трудовые отношения, вопросы организации лечения и отдыха, культурно-массовой работы и т.д., исходя из конкретных условий и потребностей членов Профсоюза.

Что касается утверждения сметы профсоюзной организации, планов работы, правил внутреннего трудового распорядка и т.д., то подобные   вопросы вносятся в повестку дня собрания вторым или третьим вопросом, поскольку они не требуют большого времени для их рассмотрения.

3.2. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИМЕРНЫХ ВОПРОСОВ ДЛЯ РАССМОТРЕНИЯ НА ЗАСЕДАНИИ ПРОФКОМА:
- О ходе подготовки к Всероссийской акции Профсоюза.

- О проекте коллективного договора.

- О проведении проверки соблюдения трудового законодательства в школе.

- О рассмотрении проекта приказа директора школы о расторжении трудового договора с членом Профсоюза (Ф.И.О., должность) по п. 5. статьи 81 ТК РФ.

- О заключении соглашения по охране труда.

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

- О проведении консультаций по поводу проекта приказа директора школы об увольнении члена Профсоюза (Ф.И.О., должность) по подпункту «б» пункта 3 статьи 81 ТК РФ.

- О проведении годовой сверки профсоюзных документов и отметок об уплате членских профсоюзных взносов.

- О подготовке заявления (жалобы) в государственную инспекцию труда по поводу издания директором школы приказа об увольнении члена Профсоюза по п.2 статьи 81 ТК РФ.

- О работе уполномоченного по охране труда в школе.

- О работе комиссии по организационно-массовой работе.

- О состоянии профсоюзного членства.

- О поступлении членских профсоюзных взносов и отметке об их уплате в профбилетах. 

- Об организации работы профсоюзных кружков по правовым знаниям.

- О мерах по развитию информационной работы в школе.

- О подготовке к отчетно-выборному профсоюзному собранию и т.д.

Вопросы на рассмотрение профсоюзного собрания или заседания профкома формируются исходя из необходимости оперативного управления профсоюзной организацией и профсоюзного обслуживания норм Трудового кодекса РФ (с участием или учетом мнения профсоюзного органа), а также  с учетом необходимости реализации в отчетный период тех или иных уставных задач, прав и полномочий профсоюзного комитета.

3.3 КОМИССИИ ПРОФКОМА
При профсоюзном комитете формируются общественные структуры - постоянные комиссии - численностью  3-5 человек для оказания помощи в реализации профкомом своих полномочий.

 Возглавляют постоянные комиссии, как правило, члены профсоюзного комитета.

Количество комиссий и направления их деятельности определяется исходя из основных функций Профсоюза, полномочий профсоюзного комитета, а также приоритетов, определенных на тот или иной период времени и традиций профсоюзной орга​низации. 

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

А)  По организационно-массовой работе.

В полномочия комиссии входит:

           - вовлечение и организация приема в Профсоюз, выписка и выдача профбилетов;

          - помощь в организации планирования работы профкома и комиссий (разработка перспективных и текущих планов);

          - обеспечение соблюдения уставных норм и норм демократии в деятельности профсоюзного комитета;

          - организация учета членов Профсоюза (ведение журнала учета, сбор и уточнение анкетных данных членов Профсоюза);

          - ведение делопроизводства, оформление протоколов собраний и заседаний профкома;

- помощь в подготовке и проведении собраний, заседаний профкома;

- участие в подготовке и проведение массовых акций (митингов, пи​кетов и т.д.);
- организация годовой сверки профсоюзных документов (по необходимости замена  профбилетов и др.);

- ведение социального паспорта учреждения.

- организация сбора членских профсоюзных взносов;

- контроль за поступлением профсоюзных взносов;

- организация отметок об уплате профсоюзных взносов в профбилетах;

- работа по подбору профактива, резерва;

- работа по обучению актива, рядовых членов Профсоюза и др.

Б)  По социально-трудовым вопросам.

В полномочия комиссии входит:

-   планирование собственной работы (составление плана работы на срок полномочий);

- участие в разработке проекта коллективного договора;

- участие в работе по контролю за выполнением коллективного   договора;

- изучение, обобщение и распространение педагогического опыта  учителей;

- подготовка проектов постановлений профкома при рассмотрении вопросов оплаты труда, тарификации, своевременности выплат зарплаты и т.д.;

- рассмотрение проектов приказов и формирование предложений профкому при увольнениях членов Профсоюза по пунктам 2, 3 б, 5 ст. 81 ТК РФ;

- участие в разрешении индивидуальных и коллективных трудовых споров;

- участие в работе по контролю за соблюдением трудового законодательства в школе.

В)  По охране труда.

В полномочия комиссии входит:

-  планирование собственной работы (составление плана работы     на срок полномочий);

- контроль за выполнением коллективного договора в час​ти охраны труда;

- участие в изучении условий труда, соблюдения техники безопасности и подготовка предложений профкому;

- участие в согласовании вопросов охра​ны труда;

- оказание помощи в проведении мероприятий по предотвращению заболеваний в связи с нарушенной экологией, профзаболеваниями;

· участие в аттестации рабочих мест и т.д.

Д) По пенсионным вопросам и работе с ветеранами.

В полномочия комиссии входит:

-   планирование собственной работы (составление плана работы на срок полномочий);

- учет  лиц, выходящих на пенсию;

- оказывает содействие в подготовке документов для оформления   пенсии по выслуге лет (в пределах полномочий);

- взаимодействует с ветеранами труда, организует поздравления с Днем Учителя, другими праздниками, посещение на дому;
- оказывает помощь в подготовке и проводит мероприятия по чествованию ветеранов Профсоюза и педагогического труда;

Е) Комиссия по информационной работе.

В полномочия комиссии входит:

- планирование собственной работы (составление плана работы на срок полномочий);

- создание системы информиро​вания членов Профсоюза (оформление профсоюзного (информационного) уголка и др.);

- регулярное оформление  информационных листов;

- организация  встреч членов Профсоюза с руководством территориальной профсоюзной организации;

- организация выставок информационных материалов;

- организация подписки на газету  «Мой профсоюз»;

- доведение до членов Профсоюза информации о работе         вышестоящих органов Профсоюза, принимаемых ими решениях                          по всем основным направлениям деятельности и др.

Ж) По культурно-массовой и спортивной работе.

В полномочия комиссии входит:

- планирование собственной работы (составление плана работы на срок полномочий);

- выполнение условий коллективного договора;

- участие в работе по  оздоровлению членов Профсоюза и членов их семей;

- организация смотров, конкурсов  «Учитель года», «Школа года» и др.;

- проведение профессиональных праздников, чествование ветеранов педагогиче​ского труда;

- организация отдыха детей в дни школьных каникул и т.п.;

- организация работы  с молодыми педагогами (наставничество и др.).

З)  По жилищно-бытовым вопросам.

В полномочия комиссии входит:

- участие в обследовании жилищных условий членов Профсоюза;

- участие в работе по организации учета нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- работа по разъяснению жилищного законодательства;

- содействие в организации горячего питания учителей и других работников;

- организация посещения заболевших членов Профсоюза;

- содействие членам Профсоюза в устройстве детей в дет​ские дошкольные учреждения;

- совместно с администрацией участвует в организации комнат психо​логической разгрузки, личной гигиены и др.

И)  По работе с молодежью.

В полномочия комиссии входит:

- планирование собственной работы (составление плана работы на срок полномочий);

- организация разъяснительной работы и  вовлечение молодежи в профсоюзную ор​ганизацию;

- оказание содействия в подборе профсоюзного актива из числа молодежи;

- внесение предложений по рассмотрению на заседании профсоюзного комитета  проблем молодых учителей;

- содействие организации наставничества в школе;

- оказание помощи в организации и проведении разнообразных мероприятий с молодыми учителями;

- забота о повышении профессионального мастерства, организация смотров, конкурсов среди молодых и др.

ГЛАВА 4.

СОЦИАЛЬНОЕ ПАРТНЕРСТВО  КАК УНИВЕРСАЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ФОРМА  И МЕХАНИЗМ ЗАЩИТНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
На рынке труда первостепенное значение имеют отношения между профсоюзами (представителями работников) и работодателями, которые регулируются не только законами, но и неписаными «правилами игры», методами решения спорных вопросов, «психологией социального партнерства».

Социальное партнерство - система взаимоотношений между работниками (представителями работников), работодателями (представителями работодателей), органами государственной власти, органами местного самоуправления, направленная на обеспечение согласования интересов работников и работодателей в вопросах регулирования трудовых отношений и иных, непосредственно связанных с ними отношений.

4.1. ЧАСТНЫЕ ПРИНЦИПЫ СОЦИАЛЬНОГО ПАРТНЕРСТВА:

- равноправие сторон;

- уважение и учет интересов сторон;

- заинтересованность сторон в участии в договорных отношениях;

- содействие государства в укреплении и развитии социального партнерства на демократической основе;

- соблюдение сторонами и их представителями законов и иных нормативных правовых актов;

- полномочность представителей сторон;

- свобода выбора при обсуждении вопросов, входящих в сферу труда;

- добровольность принятия сторонами на себя обязательств;

- реальность обязательств, принимаемых сторонами на себя;

- обязательность выполнения коллективных договоров, соглашений;

- контроль за выполнением принятых коллективных договоров, соглашений;

- ответственность сторон, их представителей за невыполнение по их вине коллективных договоров, соглашений.

4.2. ФОРМЫ СОЦИАЛЬНОГО ПАРТНЕРСТВА:

ведение коллективных переговоров по подготовке и заключению коллективных договоров, соглашений;

взаимные консультации (переговоры) по вопросам                регулирования трудовых отношений и иных, непосредственно              связанных с ними отношений, обеспечение гарантий трудовых  прав работников и совершенствования трудового законодательства;

участие работников, их представителей (профсоюзной организации) в управлении организацией;

участие представителей работников (профсоюзных организаций) и работодателей в досудебном разрешении трудовых споров.

4.3. КОМИССИИ ПО РЕГУЛИРОВАНИЮ СОЦИАЛЬНО-ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

Для обеспечения регулирования социально-трудовых отношений,  ведения коллективных переговоров и подготовки проектов            коллективного договора и его заключения, а также для организации       контроля за выполнением коллективного договора и соглашений                       на всех уровнях на равноправной  основе по решению                                  сторон образуются комиссии, которые наделяются соответствующими полномочиями.

На уровне учреждения образовывается комиссия для ведения коллективных переговоров, подготовки и заключения коллективного договора.
4.4. ВЕДЕНИЕ КОЛЛЕКТИВНЫХ ПЕРЕГОВОРОВ

Представители работников (профсоюзная организация) и      работодателей участвуют в коллективных переговорах по подготовке, заключению и изменению коллективного договора, и они имеют право проявить инициативу по проведению таких переговоров.

Представители стороны, получившие уведомление в письменной форме с предложением о начале коллективных переговоров, обязаны в течение семи календарных дней вступить в переговоры.

4.5. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ПЕРЕГОВОРОВ

Участники коллективных переговоров свободны в выборе             вопросов регулирования социально-трудовых отношений.                               
Для  ведения коллективных переговоров, разработки единого проекта   коллективного договора и его заключения создается представительный орган.. Формирование единого представительного органа осуществляется на основе принципа пропорционального представительства в зависимости от численности членов профсоюза.  Орган должен быть создан в течение 5 дней.
Стороны должны предоставлять друг другу не позднее двух недель со дня получения соответствующего запроса имеющуюся у них информацию, необходимую для ведения коллективных переговоров.

Сроки, место и порядок проведения коллективных переговоров определяются представителями сторон.

4.6. УРЕГУЛИРОВАНИЕ РАЗНОГЛАСИЙ

Если в ходе коллективных переговоров не принято согласованное решение по тем или иным вопросам, то составляется протокол разногласий. Урегулирование разногласий, возникших в ходе коллективных переговоров по заключению или изменению коллективного договора, производится в порядке, установленном законодательством вплоть до проведения забастовки.

4.7. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ УЧАСТНИКАМ КОЛЛЕКТИВНЫХ ПЕРЕГОВОРОВ

Лица, участвующие в коллективных переговорах, подготовке проекта коллективного договора, освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка.
Представители работников (профсоюзная организация), участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного согласия органа, уполномочившего их на представительство, подвергнуты дисциплинарному взысканию, переведены на другую работу или уволены по инициативе работодателя, кроме случаев расторжения трудового договора за совершение проступка, за который в соответствии с федеральными законами,  предусмотрено увольнение с работы.

4.8. КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР

Коллективный договор – правовой акт, регулирующий социально-трудовые отношения в организации и заключаемый работодателем и работниками в лице их представителей.

В случае не достижения согласия между сторонами по отдельным положениям проекта коллективного договора, в течение трех месяцев со дня начала коллективных переговоров стороны должны подписать коллективный договор с одновременным составлением протокола разногласий.

Неурегулированные разногласия могут быть предметом дальнейших коллективных переговоров или разрешаться путем коллективного трудового спора в соответствии с Трудовым кодексом РФ, ФЗ «О порядке разрешений коллективных трудовых споров».

4.9. СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА

Содержание и структура коллективного договора определяются сторонами.

В коллективный договор могут включаться взаимные обязательства работодателя и работников по следующим вопросам:

- формы, системы и размеры оплаты труда в образовательном учреждении;

- выплата пособий, компенсаций;

- механизм урегулирования оплаты труда с учетом роста цен, уровня инфляции, выполнения показателей, определенных коллективным договором;

- повышение квалификации, переобучение, условия высвобождения работников;

- рабочее время и время отдыха, предоставление и продолжительность ежегодного отпуска;

- улучшение условий и охраны труда, в том числе женщин и молодежи;

- экологическая безопасность и охрана здоровья;

- оздоровление и отдых работников и членов их семей;

- создание условий для осуществления деятельности профсоюзной организации как представителя работников (в том числе закрепление порядка безналичной формы уплаты профсоюзных взносов);

- контроль за выполнением коллективного договора, порядок        внесения в него изменений и дополнений, ответственность сторон,  обеспечение нормальных условий деятельности  представителей   работников.

В коллективном договоре с учетом финансово-экономического положения учреждения образования могут устанавливаться льготы и преимущества для работников, условия труда более благоприятные по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями.

В коллективный договор включаются все нормативные положения,  если в законах и иных нормативных правовых актах содержится прямое предписание об обязательном закреплении этих положений в коллективном договоре.

4.10. ДЕЙСТВИЕ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА

Коллективный договор заключается на срок не более трех лет и вступает в силу с момента подписания его сторонами либо со дня, установленного в коллективном договоре.

Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок не более трех лет.

Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования организации, расторжения трудового договора с     руководителем организации.

При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.

При ликвидации организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.

Изменения и дополнения в коллективном договоре производятся в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

4.11. РАСПРОСТРАНЕНИЕ УСЛОВИЙ КОЛДОГОВОРА НА РАБОТНИКОВ – НЕ ЯВЛЯЮЩИХСЯ ЧЛЕНАМИ ПРОФСОЮЗА
В соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 43) действие                    кол​лективного договора распространяется на всех работников данной организации.

Вместе с тем это положение не предполагает, что его можно рассматривать, как «ав​томатическое» распространение действий   коллективного договора на всех работников:

во-первых, согласно ст. 25 ТК РФ работники могут выступать  как сто​рона социального партнерства только в лице уполномоченных в ус​тановленном порядке представителей. Представители сторон, участ​вующие в переговорах, вправе представлять только интересы упол​номочивших их лиц и должны иметь определенные письменные документы, подтверждающие этот факт;
во-вторых, законодатель относит к основным принципам социального партнерства добровольность возложения на себя обязательств  сторо​нами (ст. 23 ТК РФ). Из этого следует, что работник, не уполномочивший какой - либо представительный орган работников представлять его инте​ресы в отношениях с работодателем, реализует свое право на индивидуально-договорное регулирование своих взаимоотноше​ний с работодателем через индивидуальный трудовой договор;
в-третьих, профсоюзная организация имеет право (не обязанность) представлять интересы работников, не являющихся членами Проф​союза в рамках социального партнерства. При этом должны быть взаимосогласованы права работника и профсоюзной организации. Стороны устанавливают порядок и определяют взаимные условия, на которых они договариваются о реализации своих прав в данной области и какие при этом обязанности возлагают на себя;

в-четвертых, при признании «автоматического» распространения действия коллективного договора на всех работников возникает своего рода дискриминация работ​ников (членов Профсоюза), которые своими личными средствами финансируют организа​цию, представляющую общие интересы по подготовке и заключению коллективного договора в интересах всех работ​ников, в том числе и тех, кто этого не желает;

в-пятых, рекомендация МОТ № 91 устанавливает, что «положения коллективного договора должны распространяться на всех работни​ков, работающих на охватываемых коллективным договором пред​приятиях, если в нем не предусмотрено иное».

Следовательно, отечественное и международное законодатель​ство в сфере труда не рассматривают как дискриминационное право сторон коллективного договора устанавливать условия и порядок (механизм) его распространения на всех работников.

На практике, по инициативе профсоюзной организации  в текст коллективных договоров, заключаемых в учреждениях образования, вклю​чается механизм, при котором дей​ствие коллективного договора будет распространяться на работников,  не являющихся членами Профсоюза, и не заключивших с профкомом отдельного соглашения о представительстве своих интересов в отношениях  с работодателем (например, ежемесячное перечисление профсоюзной организации средств в размере от 0,5 до 1,0 % от заработной платы работниками, не являющимися членами Профсоюза, но пользующимися результатами деятельности  проф​союзной организации в рамках социального партнерства).

ГЛАВА 5.
ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА ШКОЛЫ

Важным условием эффективной деятельности организации Профсоюза является хорошо организованное планирование.
Для  успешного осуществления деятельности профсоюзного комитета необходимо определить конечную  цель  деятельности на конкретный период. Для этого необходимо определить:

- чего следует добиться;

- установить  средства, которые помогут добиться цели;

- определить  способ действия,  чтобы достичь цели.

Эта универсальная формула призвана помочь профсоюзным комитетам эффективно строить внутрисоюзную работу с ориентиром на результат.

Как показывает практика,  продуманный план работы профсоюзного комитета  во многом обеспечивает успех в работе.

Первый этап планирования следует начинать с конкретизации целей и задач предстоящей деятельности,  которые можно разделить на: 

- стратегические; 

- тактические; 

- оперативные.

Стратегические  цели и задачи позволят увидеть перспективы в деятельности профсоюзной организации,  степень ее жизнеспособности,  ее место в  осуществлении уставных задач в рамках территориальной организации профсоюза, общие направления деятельности, основные формы и методы работы.

Тактические  цели и задачи дают возможность определить промежуточные этапы в достижении тех или иных уставных целей на определенный период, правильно распределить силы профсоюзной организации, профсоюзного актива.

Оперативные  цели  и задачи определяют конкретные шаги организации Профсоюза, профсоюзного комитета по реализации промежуточных  этапов. Это те задачи, которые решаются комитетом профсоюза, председателем организации и профсоюзным активом ежедневно.

Первичные профсоюзные организации имеют два основных вида планов работы: перспективный и текущий.

5.1. ПЕРСПЕКТИВНЫЙ ПЛАН представляет программу практических действий по выполнению требований Устава Проф​союза, основных задач и направлений деятельности первичной профсоюзной организации, включает основные вопросы, которые необходимо решить в течение года или всего срока полномочий профсоюзного комитета. 

План может составляться на календарный год, либо на срок полномочий профсоюзного комитета (2-3 года).

5.2. ТЕКУЩИЙ ПЛАН составляется на основе пер​спективного плана с учетом меняющихся условий жизни и деятельности первичной профсоюзной организации. Текущие планы составляются на квартал или месяц, и в них конкретизируются объем и характер предстоя​щих дел на более короткий период.

При необходимости профсоюзный комитет разрабатывает планы мероприятий по выполнению отдельных постановлений вышестоящих профсоюзных органов, решений профсоюзного собрания, профкома, а также  рабочие планы, связан​ные с проведением конкретных кампаний (отчеты и выборы, подготовка коллективных акций), отдельных мероприятий (проведение семинара профактива, слета, смотра-конкурса, вечера отдыха и т.д.).

Как правило, в течение  двухнедельного срока после завершения  отчетно-выборного собрания (конференции) профсоюзный комитет должен разработать план мероприятий по реализации предложений и замечаний, высказан​ных на собрании (конференции).

В зависимости от целей и задач планы (перспективные или текущие) могут быть:

  - тематические  (в основе одно направление работы);

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

Чаще всего в перспективных планах комитетов   профсоюза реализуется, как тематический, так и целевой аспекты   планирования работы.

5.3. НЕКОТОРЫЕ ПОДХОДЫ К ПЛАНИРОВАНИЮ РАБОТЫ ПРОФКОМА
1. Основой для составления планов работы могут стать:

     - устав Профсоюза, Положение о первичной организации Профсоюза, в которых раскрываются задачи и полномочия выборных профсоюзных органов первичной профсоюзной организации;

- предложения, критические замечания, высказанные членами Профсоюза  на встречах с членами профкома, на профсоюзных собра​ниях;

- постановления выборных органов соответствующей территориальной организации Профсоюза;

- соглашения (региональное, территориальное и др.).

- коллективный договор.

2. Приступая к подготовке плана работы следует:

- изучить материалы собственных решений профкома, собрания; 
- осуществить анализ ситуации в образовательном учреждении, состояния дел в первичной организации Профсоюза;

- выявить проблемные вопросы при реализации полномочий профсоюзного комитета;

- учесть замечания и предложения постоянных комиссий профкома;

- изучить нормативные документы и рекомендации выборных профсоюзных органов вышестоящих организаций  Профсоюза.
3. В ходе планирования важно:

- привлечь к планированию широкий круг профсоюзного актива;

- выделить главные задачи, основные направления работы на планируемый период;

- определить те или иные формы и методы работы;

- учесть объективные трудности при решении поставленных задач;

- обеспечить конкретность плана и реальность его выполнения        (указание даты, ответственного за выполнение и т.д.).

4. Методика подготовки плана может быть самой различной. 

Для разработки  перспективного (на год) или текущего (на месяц)      плана  работы можно:

    - составить  в произвольной последовательности список                          всех мероприятий,  необходимых для успешного выполнения поставленных           на определенный период задач;

    - сгруппировать их по функциональному признаку;

    - распределить обязанности и назначить ответственных;

    - определить сроки реализации намеченных мероприятий;

    - определить необходимые формы и финансовые ресурсы;

    - определить критерии, по которым следует оценивать качество выполнения каждого мероприятия.

Что касается формы плана, то она может быть самой                           различной, исходя из сложившейся практики работы профкома.  Но, как показывает опыт, регулярное внесение изменений  форму и структуру плана            делает его более  привлекательным  для  профсоюзного актива.

           5.4. СХЕМА АНАЛИЗА ПЛАНА РАБОТЫ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА 

1. Комплексный анализ плана работы профкома, который могут осуществить на завершающей стадии его подготовки сами члены профсоюзного комитета  позволит оценить насколько план удовлетворяет требованию полноты, выявить «узкие места» в работе профсоюзной организации, определить соответствие  планируемых мероприятий тем задачам, которые ставятся в данный момент перед   профсоюзной организацией членами Профсоюза, выборными органами территориальных организаций Профсоюза.

В ходе оценки плана работы важно учитывать:

        - отражены ли в нем цели (задачи) на календарный (учебный) год?

       - соотносятся ли поставленные цели и пути их достижения с достигнутыми  результатами и задачами сегодняшнего дня?

- какие цели выделялись главными?

       - насколько план конкретен (наличие сроков, ответственных за выполнение)?

       - какие намечены пути и формы достижения поставленных целей и насколько они оказались эффективными?

- в какой мере план отражает текущую деятельность профсоюзной организации? Что нового в нем по сравнению с прежними периодами?

          - каков процент запланированного относился к конкретной организаторской работе с членами Профсоюза?

        - какова общая эффективность плана (достигнутые результаты)?

Следование данным рекомендациям позволит профсоюзному комитету более правильно распределить силы профсоюзного комитета и обеспечить цельность и преемственность в реализации уставных задач в своей деятельности.

ГЛАВА 6.
МОТИВАЦИЯ ПРОФСОЮЗНОГО ЧЛЕНСТВА
Мотивация профсоюзного членства понимается как побуждение                к вступлению в профессиональный союз    работников      на​родного образования и науки РФ, связанные с желанием члена Профсоюза удовлетворить через Профсоюз свои потребности в представительстве и защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов.

Осуществляя меры по мотивации профсоюзного членства, вовлекая работников образования в Профсоюз, заботясь об увеличении численности профсоюзной организации, а, следовательно, ее силе, важно строить эту работу с учетом того, насколько реализовываются внешние и внутренние условия мотивации.

6.1. ВНЕШНИЕ УСЛОВИЯ МОТИВАЦИИ - это условия, связанные с созданием положи​тельного имиджа (образа) Профсоюза в коллективе образовательного уч​реждения среди социальных партнеров и родителей.

Реализуя эти условия на уровне образовательного учреждения, профсоюзный комитет может использовать такие формы, как участие  председателя и членов профсоюзного комитета  на собраниях  коллектива, педагогических советах, рабо​чих совещаниях, общешкольных и классных родительских собраниях, выступление с информацией, показывающей деятельность и результаты работы профсоюзной организации, ее роль в жизни образовательного учреждения.

Можно активно использовать все имеющиеся возможности информационной работы для показа работы Профсоюза (настенные                ин​формационные листы, стенные газеты, уголки профсоюзной работы,       инфор​мационные стенды, информационные памятки учителя и др.).       Большие информацион​ные возможности заложены в «Днях                    открытых дверей профсоюзной организа​ции», «Днях председателя профсоюзной организации», «Днях профсоюзной информации» и др.

В рамках информационной работы, влияющей на                   формирование положительного отношения к Профсоюзу, наряду                            с подпиской можно организовывать регулярные презентации                       отдельных номеров газеты «Мой Профсоюз», статей на профсоюзные темы, проводить викторины, тематические вечера, творческие дискуссии, диспуты, организовывать консультационные пункты. 
Большие возможности в работе по формированию имиджа Профсоюза    за​ложены в таких мероприятиях, как конкурс "Учи​тель года",                       смотры-конкурсы на лучшее образовательное учреждение, смотры художественной самодеятельности, совместные мероприятия со службами социальной защиты населения и др.

Очень важно видеть и учитывать мотивационные факторы в процессе  заключения и реализации коллективных договоров. В эти периоды необходима наиболее активная работа по разъяснению роли профсоюзных организаций в представительстве и защите трудовых прав работников от​расли.  

Таким образом, реализуя внешние условия, мы показываем роль и место Профсоюза в обществе и государстве в реализации функции по представительству и защите членов Профсоюза, прав профсоюзов, правовые основы их деятельности, основные функции профсоюзных организаций. 

6.2. ВНУТРЕННИЕ УСЛОВИЯ МОТИВАЦИИ
Внутренними условиями мотивации выступают не только                   результаты защитной деятельности Профсоюза и его организаций на         местах, но и стиль работы выборных профсоюзных органов,                    председателей организаций Профсоюза, состояние профсоюзной               демократии, уровень организаторской привлекательности, состояние информационной работы и др.

Имидж Профсоюза в сознании рядовых членов Профсоюза связан, прежде всего, с результатами информационной деятельности  профкома школы, дошкольного учреждения и его лидера.

 Внешние и внутренние ус​ловия мотивации профсоюзного членства во многом основываются на: 

- информационной и разъяснительной работе о практической деятельности Профсоюза и его организаций по защите социально-трудовых прав и профессиональных инте​ресов членов Профсоюза; 

- показе практики исполнительской работы комите​тов профсоюза (решение - результат); 

- создании системы правового всео​буча в профсоюзных организациях;           

- создании устойчивых информационных потоков комитета профсоюза;

6.3. ТРЕБОВАНИЯ К РАБОТЕ ПРОФСОЮЗНЫХ КОМИТЕТОВ ПО МОТИВАЦИИ ПРОФСОЮЗНОГО ЧЛЕНСТВА

К работе по мотивации профсоюзного членства следует подходить системно, соблюдая ряд требований:

во-первых, в тех профсоюзных организациях, где низко профсоюзное членство, работу по мотивации следует начинать с диагностики, анализа мотивационной сферы, то есть найти такие "болевые точки" в социаль​но-трудовых отношениях, режиме работы, морально-психологическом клима​те в коллективе, которые позволили бы показать возможности профсоюзной организации в их разрешении;

во-вторых, на основе диагностики определить ближайшие цели в ра​боте по мотивации в коллективе;

в-третьих, определить адекватные формы работы профсоюзного актива и имеющиеся средства, которые можно оперативно применить в работе по формированию мотивации.

Что за​медляет формирование мотивов?

-отсутствии достаточной информации о деятельности профсоюзной организации, 
-о низкой компетент​ности профсоюзных кадров и актива, о неумении со стороны профсоюзных комитетов разбираться  в вопросах трудового законодательства,  заработной платы, социально-трудовых отношениях, 
-об излишней монотон​ности в работе профкомов,
- о недоброжелательности отношений профсоюзного актива к предложениям и заме​чаниям членов Профсоюза и др.

Одним словом, деятельность профсоюзного комитета будет оказывать многофакторное, комплексное влия​ние на мотивацию профсоюзного членства в том случае, если в результа​те:

- членство в Профсоюзе добавит работнику образования реальную степень дополнительной защиты на уровне школы;

- трудовые, социальные, экономические и иные права и профессиональные интересы членов Профсоюза будут оперативно защищаться профсоюзными органами всех уровней структуры Профсоюза всеми законными средства​ми.
ГЛАВА 7. ОТЧЕТЫ И ВЫБОРЫ

7.1. ОБЩИЕ ВОПРОСЫ
 Отчеты и выборы в Профсоюзе проводятся в соответствии с пунктами 24, 25 Устава Профсоюза.

Один раз в 5 лет Центральный комитет Профсоюза принимает решение о проведении отчетов и выборов в Профсоюзе, и на его  основании  выборные органы территориальных организаций принимают аналогичные решения.
Промежуточные отчеты и выборы проводятся один раз в 2-3 года по решению территориальных комитетов профсоюза.

Регулярно в ходе отчетно-выборной кампании  проводятся отчеты и выборы всех выборных профсоюзных органов: профсоюзных комитетов  первичных и территориальных организаций Профсоюза согласно срокам их полномочий.

В отдельных случаях (при досрочных выборах председателя и профсоюзного комитета) решения о продлении срока полномочий или   внесении корректив в сроки проведения отчетно-выборного собрания или конференции в той или иной первичной профсоюзной организации   принимают   окружные, городские, районные  или приравненные к ним комитеты профсоюза.

Отчетные доклады профсоюзных комитетов первичных организаций Профсоюза предварительно обсуждаются и подлежат утверждению на заседаниях профкомов.

Отчетный доклад ревизионной комиссии утверждается на заседании ревизионной комиссии.

Отчеты и выборы ревизионной комиссии проводятся одновременно с отче​тами и выборами профсоюзного комитета на собрании, члены ревизионной комиссии избираются на тот же срок, что и ревизуемый профсоюзный орган.

Члены Профсоюза  о созыве отчетно-выборного собрания     оповещаются
 в первичной профсоюзной организации – не позднее, чем за 15 дней.
7.2. РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ, РАБОЧИЕ ОРГАНЫ СОБРАНИЯ
Отчетно-выборное собрание считается правомочным при участии в нем более половины членов Профсоюза, состоящих на профсоюзном учете в первичной профсоюзной организации (п. 23 Устава Профсоюза).

Регламент работы и повестка дня собрания предварительно   формируются профсоюзным комитетом  и вносятся на утверждение     собрания. 

Примерная повестка дня отчетно-выборного профсоюзного собра​ния:

- отчет о работе профсоюзного ко​митета;

- отчет ревизионной комиссии;

- выборы председателя первичной организации Профсоюза;

- выборы проф​союзного комитета;

- выборы ревизионной комиссии;

- выборы делегатов на конференцию территориальной организации профсоюза (1 раз в 5 лет);

- делегирование представителей первичной организации Профсоюза в состав соответствующего территориального комитета профсоюза (1 раз в 5 лет в случае прямого делегирования); 

- внесение изменений и дополнений в Положение о первич​ной организации Профсоюза (по необходимости).

Для первичной организации Профсоюза, насчитывающей до 15   членов Профсоюза:

- отчет о работе председателя первичной профсоюзной организации;

- выборы председателя первичной профсоюзной организации;

- выборы делегатов на конференцию территориальной организации Профсоюза ( 1 раз в 5 лет);

- делегирование представителей первичной организации Профсоюза в состав соответствующего территориального комитета профсоюза (1 раз в 5    лет в случае прямого делегирования); 

- внесение изменений и дополнений в Положение о первич​ной организации Профсоюза (при необходимости).

Для ведения отчетно-выборного собрания открытым го​лосованием избираются  президиум и секретариат;

Количественный и персональный состав рабочих органов собрания  определяется собранием.

Решение собрания  считается принятым, если за него проголосовало более половины принимающих участие в собрании членов Профсоюза при наличии кворума.

7.3. ПОРЯДОК ВЫБОРОВ, ФОРМЫ ГОЛОСОВАНИЯ
Выборы профсоюзных органов проводятся после заслушивания и обсуждения собранием отчета профсоюзного комитета и ре​визионной комиссии и принятия по ним решений.

В первичной профсоюзной организации избираются:

- председатель профсоюзной организации; 

- профсоюзный комитет;

- ревизионная комиссия.

В малочисленной профсоюзной организации (до 15 членов Профсоюза) избирается только индивидуальный выборный профсоюзный орган, которым является председатель первичной профсоюзной организации.

Для подготовки предложений и организации сбора и обобщения предложений по кандидатурам в состав профсоюзного комитета или на должность председателя профсоюзной организации могут создаваться в   период подготовки отчетов и выборов рабочие группы, временные рабочие группы или комиссии.

Внесение предложений по кандидатурам в состав профсоюзного  комитета и на должность председателя организации не ограничивает прав членов Профсоюза выдвигать и другие кандидатуры в состав профсоюзных органов.

В состав профсоюзного комитета или ревизионной комиссии мо​гут быть выдвинуты члены Профсоюза, отсутствующие на собрании.

В состав профсоюзного органа вправе выдвинуть свою кандидатуру любой член Профсоюза, состоящий на учете в первичной профсоюзной организации.

При поступлении предложений о прекращении выдвижения     кандидатур председательствующий на собрании ставит предложение на голосование.

После прекращения выдвижения кандидатур проводится их  персональное обсуждение и путем открытого голосования формируется  список,   по которому осуществляется  проведение выборов.

Выборы профсоюзных органов, делегатов на соответствующие конференции,  делегирование представителей в профсоюзные органы вышестоящих организаций Профсоюза осуществляются как открытым, так и закрытым (тай​ным)  голосованием (решение по форме голосования в каждом отдельном случае принимается собранием).

В голосовании по выборам профсоюзных органов принимают участие только члены Профсоюза, состоящие на учете в первичной органи​зации Профсоюза.

 Открытое голосование.

При открытом голосовании участники собрания проводят голосование   по каж​дой кандидатуре в отдельности, предварительно включенной в список  по выборам председателя, выборного профсоюзного органа  или делегатов на конференцию соответствующей территориальной организации Профсо​юза.
При открытом голосовании подсчет голосов, как правило, проводится  группой счетчиков собрания  или рабочим президиумом собрания. По     каждой кандидатуре подсчитываются голоса, поданные «за», «про​тив», «воздержался», которые после оглашения заносятся в протокол и   оформляются постановлением отчетно-выборного собрания.

Избранным считается тот, кто набрал более половины голосов при наличии кворума.

Закрытое (тайное) голосование.

Для проведения закрытого (тайного) голосования и подсчета его результатов собрание избирает открытым голосованием счетную комиссию.     В обязанности счетной комиссии входит только проведение закрытого (тайного) голосования и подсчета голосов. В состав счетной комиссии не- целесообразно избрание членов Профсоюза, кандидатуры которых    выдвинуты для избрания в составы выборных органов профсоюзной организации.

Счетная комиссия выбирает председателя и секретаря, о чем составляется протокол № 1 счетной комиссии, который подлежит утверждению собранием.

Закрытое (тайное) голосование проводится в следующем порядке:

- счетная комиссия на основании сформированных президиумом собрания списков подготавливает бюллетени для тайного голосова​ния в отдельности по каждому виду голосования: по выборам председателя организации Профсоюза, профсоюзного коми​тета, ревизионной комиссии, делегатов на конференции вышестоящих организаций, представителей в составы профсоюзных органов вышестоящих профсоюзных организаций           (фамилии кандидатов располага​ются в алфавитном порядке);

- избирательная урна опечатывается и помещается в   комнату для тайного голосования ( создаются условия для соблюдения   условий тайного голосования);

- счетная комиссия организует выдачу бюллетеней  и обеспечивает тайное голосование.  При этом членами счетной ко​миссии обеспечивается    учет количества участников собрания, принявших участие в голосовании.

Каждый участник собра​ния при закрытом (тайном) голосовании имеет право зачеркивать в бюллетене кандидатуры или вносить новые незави​симо    от того, в каком количестве предварительно намечено избирать тот или иной профсоюзный орган.

Недействительными признаются порванные бюллетени, бюллетени, в которых перечеркнуты фамилии всех кандидатов, а также бюллетени неустановленной формы.

После голосования счетная комиссия производит подсчет результатов голосования по каждому бюллетеню в отдельности, составляет по    результатам голосования протокол № 2, в котором указывается количество     го​лосов, поданных «за» и «против» каждой кандидатуры по всем    выбираемым профсоюзным органам. Протокол № 2 счетной комиссии   подписы​вается председателем, секретарем, членами счетной комиссии и вносится на утверждение собрания.

После утверждения решением собрания протокола № 2  все  кандидатуры, набравшие более половины голосов, являются избранными.

Все разногласия в ра​боте счетной комиссии также выносятся на рассмотрение собрания.

Если в результате закрытого голосования в состав профсоюзного     органа избра​но большее или меньшее количество человек, чем это было предварительно установлено, то собрание открытым голосованием может принять решение о признании результатов голосования по выборам профсоюзного органа в новом количественном составе.

Если участники собрания не согласятся с результатами голосования, то проводится новое выдвижение и пов​торное голосование.

Поименный состав избранных в состав профсоюзного комитета, ревизионную комиссию, делегатами на конференцию вы​шестоящей организации Профсоюза, делегированных в состав выборного органа вышестоящей организации Профсоюза  вносятся в протокол собрания  и оформляются постановлением собрания.

В соответствии с нормами Устава Профсоюза любой член Профсоюза имеет право избирать и быть избранным в выборные органы Профсоюза, в    том числе и руководители образовательных учреждений. Вместе с тем  практика работы комитетов профсоюза показывает нецелесообразность изб​рания членов Профсоюза, занимающих руководящие административные   долж​ности, в составы выборных профсоюзных органов.
7.4. ИЗБРАНИЕ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Председатель первичной организации Профсоюза избирается  на профсоюзном собрании в порядке, определяемом собранием. 

          Общие сроки полномочий для выборных органов Профсоюза и территориальных организаций - 5 лет. Сроки полномочий  в первичных профсоюзных организациях - 2-3 года. Срок полномочий председателя первичной организации совпадает со сроком полномочий коллегиального профсоюзного органа (профкома). 

          В случае досрочного  прекращения полномочий одним из выборных профсоюзных органов первичной или территориальной профсоюзной организации (председателя, профкома) по любым основаниям, новые профсоюзные органы избираются на срок полномочий до очередного    отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции).

          В случае если первичная или территориальная профсоюзная    организация создана в период, когда остается менее чем год до завершения общих сроков полномочий выборных органов в Профсоюзе, решением соответствующего выборного органа вышестоящей организации Профсоюза  могут быть продлены сроки полномочий  профорганов этой организации.

          Началом срока полномочий председателя является дата профсоюзного собрания, на котором он был избран. Вступление в должность председателя профсоюзной организации осуществляется со дня его избрания на профсоюзном собрании (в течение 3-х дней подписывается акт передачи дел   от предыдущего председателя профсоюзной организации).

Результаты выборов оформляются постановлением собрания об   избрании председателя и отражаются в протоколе.

При выборах председателя организации тайным голосованием из нескольких кандидатур (на альтернативной основе) в бюллетене  оставляется одна из выдвинутых кандида​тур или вносится новая. Избранной считается кандидатура, получившая больше половины голосов членов Профсоюза, участвующих в работе собрания при наличии кворума.

Если в  результате  голосования  ни одна из кандидатур не набирает  более половины голосов, то проводится второй тур голосования, когда в бюллетене ос​тавляются две кандидатуры, получившие большее количество голосов в первом туре голосования. Если и в этом случае ни одна из  кандидатур не набирает более половины голосов, то по решению собрания  проводится выдвижение новых кандидатур.

Недействительными считаются бюллетени неустановленной формы, а при выборах председателя организации Профсоюза -  бюллетени, в которых оставлено более одной кандидатуры.

Все материалы тайного голосования хранятся в соответствующем ко​митете профсоюза на правах документов строгой отчетности до очередных отчетов и выборов, после чего уничтожаются по акту.

В соответствии с Уставом Профсоюза и примерным Положением об  организации Профсоюза председатель профсоюзной организации является  председателем профсоюзного комитета, входит в его состав, ведет заседания    и подписывает постановления. Председатель первичной профсоюзной организации открывает и ведет профсоюзное собрание, если собранием не принято иное решение. Председатель профсоюзной организации     подписывает постановление собрания, которое оформляется в виде    отдельного документа, включаемого в протокол,  или может отражаться в протоколе собрания.

7.5. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ И ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ОТЧЕТНО-ВЫБОРНОГО СОБРАНИЯ
По итогам отчетно-выборного собрания оформляется протокол.  Протоколу отчетно-выборного собрания присваивается последний     порядковый номер. В случае тайного голосования бюллетени, протоколы счетной комиссии, а также другие документы (заявления, записки и др.) хранятся в профсоюзном комитете до следующих выборов на правах документов служебного пользования (после избрания нового состава профсоюзного комитета материалы предыдущих выборов уничтожаются по акту, который подписывается председателями профсоюзной организации и ревизионной комиссии и хранится в делах профсоюзного комитета).

В целях обеспечения легитимности в дальнейшей деятельности председателя и профсоюзного комитета при обнаружении нарушений   уставных норм в ходе проведения собрания следует в оперативном порядке принимать меры по их уст​ранению. 

По необходимости ( в случае обнаружения в ходе отчетов и выборов грубого нарушения Устава Профсоюза) выборный орган вышестоящей территориальной организации Профсоюза вправе принять решение об отмене результатов выборов в первичной профсоюзной организации и назначить  срок их повторного  прове​дения.

По итогам отчетов и выборов комитетом профсоюза первичной организации    составляется    отчет по   установленной   в   Профсоюзе  форме (форма ОВ), который направляется в выборный орган вышестоящей организации Профсоюза.

ГЛАВА 8.

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

8.1. ПРОФСОЮЗНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Правильная организация делопроизводства (документационного обеспечения) во всех звеньях структуры Профсою​за является важным   условием обеспечения их нормальной деятельности по осуществлению уставных целей и задач по защите трудовых и социаль​но-экономических     прав и профессиональных интересов членов Профсоюза.

Вся многообразная деятельность профсоюзной организации отражается   в различных документах, которые составляют делопроизводство выборного профсоюзного органа. Документом профсоюзной организации может быть любая информация, зафиксированная на материальном носителе.  Профсоюзные организации в своей деятельности создают, получают и используют документы, изготовленные различными способами: рукописные, машинописные, созданные на компьютере (по электронной почте), кино-, фото-документы, звуковые и иные виды документов.

Важным элементом делопроизводства коми​тетов профсоюза является номенклатура дел.

Номенклатура дел -  систематизированный перечень наименований   дел, заводимых в профсоюзной организации, с указанием сроков их     хранения, составленный по определенной форме.

Порядок ведения делопроизводства в первичных и территориальных организациях Профсоюза определяется территориальными комитетами профсоюза на основании рекомендаций ЦК Профсоюза.

В силу своего статуса ответственность за состояние, ведение и сохранность документов в профсоюзной организации несет председатель первичной профсоюзной организации.

Перечень документов (номенклатура дел), которые ведутся в профсоюзной организации, утверждается постановлением профсоюзного комитета, президиума территориального (приравненного к нему) комитета профсоюза.
Документы, созданные в результате деятельности выборных профсоюзных органов делятся в соответствии с их содержанием на три общие категории:

ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ:

- Положение о первичной организации Профсоюза;

- протоколы профсоюзных собраний;

- протоколы заседаний профсоюзного комитета;

- положения о постоянных комиссиях;

-  организационно-уставные рекомендации, инструкции и др.

УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ:
- постановления собраний, решения профкомов.
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,
план работы  постоянных комиссий   профкома,

коллективный договор;

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

рабочие материалы постоянных комиссий комитетов профсоюза;

финансовые документы профсоюзного комитета (выписки из протоколов)
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 и ЦК Профсоюза.

 8.2. ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

	№
	          Наименование документа
	   Срок хранения

	1.
	Положение о первичной профсоюзной организации.
	         Постоянно

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

надобности)

	3.
	 Протоколы  профсоюзных собраний 

	  Срок полномочий



	4.
	Протокол отчетно-выборного профсоюзного собрания
	Срок полномочий

	5.
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета

	Срок полномочий

	6.
	Журнал (карточки) учета членов Профсоюза.

	     

    Постоянно

	7.
	Коллективный договор
	    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.

Материалы работы комиссий профсоюзного комитета.

	      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




8.3. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФСОЮЗНЫМ ДОКУМЕНТАМ

Объем профсоюзного документа, как правило, не должен превышать  трех страниц, а по наиболее крупным, многоплановым проблемам – шесть страниц, не считая приложений.

Профсоюзные документы пишутся в официально-деловом стиле и должны отвечать следующим требованиям:

- краткость и емкость изложения;

- смысловая четкость текста и отдельных формулировок (не должно   быть двоякого толкования);

- последовательность изложения материала, логичность;

- обоснованность выводов и предлагаемых решений;

- единообразие по всему документу наименований профсоюзных   органов, различных терминов;

- использование слов, признанных общелитературной нормой.

8.4. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ПРОТОКОЛОВ
Протокол - это документ профсоюзной организации, в котором после​довательно и в полном объеме зафиксирован весь ход проведения собрания  или профсоюзного комитета и принятые ими решения.

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

Протокол должен максимально отражать содержание заседания профкома, собрания, отвечать требованиям полноты и достоверности ин​формации и обеспечивать юридическую полноценность, которая определяет​ся 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 (не путать с протоколом  собрания  коллектива работников, где протокол подписывают председатель и секретарь собрания, поскольку  у коллектива работников учреждения нет постоянно избранного председателя).

Нумерация протоколов собраний, заседаний профсоюзного комитета ведется  в пределах календарного года. 

По итогам отчетно-выборных собраний, конференций оформляются протоколы. Протоколу отчетно-выборного собрания в первичной     организации присваивается последний порядковый номер. 

При оформлении протоколов не существует (при рассмотрении   вопросов на заседаниях)  понятия  «основной»,   « в разном»   или      «второстепенный». 

Любой вопрос, требующий решения собра​ния    или профсоюзного комитета (с обсуждением или без обсужде​ния), 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 комитета, присваиваются те порядковые номера, под которыми впоследствии оформляются соответствующие постановления.

8.5. ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ ОФОРМЛЕНИЯ ПРОТОКОВ

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 (список секретариата).

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: (если работала редакционная комиссия, то дается ссылка, что текст постановления прилагается к протоколу)

Председатель первичной 

профсоюзной организации    _________________________

     ПРОТОКОЛ ОТЧЕТНО-ВЫБОРНОГО ПРОФСОЮЗНОГО СОБРАНИЯ (КОНФЕРЕНЦИИ)
Профсоюз работников народного образования и науки РФ

             (наименование  организации Профсоюза)

                                      ПРОТОКОЛ  №___
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 :___(список).

        Секретарь (секретариат) 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) и задачи на предстоящий период». (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)

( Вносится предложение об избрании комиссии по подготовке проекта постановления собрания. Собрание определяет количественный состав, порядок избрания и голосованием избирает комиссию в количестве __ человек в составе_____________(список).

Продолжение выступлений: (делается краткая запись выступлений).

(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, а также фиксируется порядок избрания председа​теля первичной организации Профсоюза, итоги голосования («за», «против», «воздержался»).
(Если собрание избирало председателя зак​рытым (тайным) голосованием, то в протоколе делается ссылка на     протоко​лы №№ 1,2, счетной комиссии, которые прилагаются к протоколу собрания. 

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

4.СЛУШАЛИ: об избрании счетной комиссии собрания   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» __, «воздержался» __ ( 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 избрать ______       (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 № 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 № 2,3,4. (приложения 2,3,4.).
Протоколы счетной комиссии утверждаются собранием     (конференцией) с указанием количества проголосовавших «за», «против», «воздержался» по каждому протоколу.

Председатель  первичной 

профсоюзной организации            __________

8.6. ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

(наименование организации Профсоюза)

          ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ ПРОФКОМА №_

______________(дата)

Избрано в состав профкома __________чел.

Присутствовали на заседании  ______чел.

Приглашены: (фамилии, инициалы, должности)

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

2. О заявлениях членов 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   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).

(Голосовали «за»___, «против»_____, «воздержался»____)

Председатель первичной

профсоюзной организации    __________

8.7. ОФОРМЛЕНИЕ ВЫПИСОК

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

___________________________________________________

( наименование первичной профсоюзной организации)
                                       ВЫПИСКА

из протокола №___ заседания профсоюзного комитета  от «___»________ 200____г.

Избрано в состав профкома: ____чел.
Присутствовало:    ______ чел.

СЛУШАЛИ: О принятии работодателем локального нормативного     акта (приказа) «___________» (дается полное наименование проекта    приказа).

ПОСТАНОВИЛИ:

1. На основании проверки соблюдения работодателем норм трудового права (ст. 371, 372 ТК РФ) принять следующее мотивированное мнение профсоюзного комитета:

- Представленный проект приказа соответствует требованиям, установленным ТК РФ, иными федеральными законами, законами субъектов РФ (содержащие нормы трудового права, регулирующие принятие предложенного нормативного акта), соглашениями, коллективным   договором  образовательного учреждения и может быть принят работодателем. 

(Голосовали «за»___, «против»_____, «воздержался»____)

           Председатель профсоюзной организации     ___________

                                                                                        (Ф.И.О. , подпись)

Примечание:

Если проект приказа не соответствует требованиям ТК РФ, иным федеральным законам, законам субъекта РФ, соглашениям, коллективному договору образовательного учреждения или у профкома имеются    конкретные замечания  и предложения по содержанию, срокам введения приказа и др., то профсоюзный комитет принимает постановление о невозможности принятия приказа в предложенной редакции и дает в постановлении развернутое мнение, в котором отражаются все  замечания и предложения по данному приказу.

8.8. ПРИМЕРНЫЕ ФОРМЫ ПРОТОКОЛОВ ЗАСЕДАНИЯ СЧЕТНОЙ КОМИССИИ

Приложение 1к протоколу отчетно-выборного профсоюзного собрания

ПРОТОКОЛ № 1

заседания счетной комиссии профсоюзного собрания
(наименование организации Профсоюза)

________(дата)

Избраны (ф.и.о.):_______________________________________

Присутствуют: (ф.и.о.)__________________________________
Повестка:
1. Выборы председателя счетной комиссии.
2. Выборы секретаря счетной комиссии.

1. Слушали: Об избрании председателя счетной комиссии.

Постановили: Избрать председателем счетной комиссии ______

2. Слушали: Об избрании секретаря счетной комиссии.

Постановили: Избрать секретарем счетной комиссии _________ 

Председатель счетной комиссии  __________

Секретарь счетной комиссии____________ 

Приложение 2 к протоколу отчетно-выборного профсоюзного собрания
ПРОТОКОЛ № 2

заседания счетной комиссии профсоюзного собрания
(наименование  организации Профсоюза)
______(дата)

Избраны (ф.и.о.):__________________________________________
Присутствуют (ф.и.о.): _____________________________________
1. Слушали: О результатах голосования по выборам председателя пер​вичной организации Профсоюза.

В список для тайного голосования по выборам председателя первич​ной организации Профсоюза были внесены следующие кандидатуры:

1., 2. и т.д.

Выдано бюллетеней для тайного голосования _____ шт.

При вскрытии избирательной урны оказалось _____ бюллетеней. Ис​порченных бюллетеней нет (если есть указать, сколько,      недействительными признаются порванные бюллетени, бюллетени, в  которых перечеркнуты фамилии всех кандидатов или в нем оставлены  все заявленные кандидатуры, а также бюллетени неустановленной формы).

При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования (по каждой кандидатуре):
1. Ф.И.О.- « за» ____ « против» _____ «воздержался»

2. Ф.И.О. -  «за» ____ «против» _____ «воздержался»

Постановили:
Считать избранным по большинству голосов председателем первичной организации Профсоюза (указывается ф.и.о.).
(Если в результате тайного голосования ни один из кандидатов не набрал больше половины голосов участников собрания, то принимается решение о проведении повторного выдвижения, обсуждения кандидатур и нового голосования). 

           Председатель счетной комиссии ________

Секретарь счетной комиссии
_________

Приложение 3 к протоколу отчетно-выборного профсоюзного собрания

ПРОТОКОЛ №3

заседания счетной комиссии профсоюзного собрания
(наименование организации Профсоюза)

________(дата)

Избраны (ф.и.о.):___________ ____________________________

Присутствуют (ф.и.о.) :______________________________________

1. Слушали: О результатах тайного голосования по выборам профсоюзного ко​митета.

В список для тайного голосования по выборам профсоюзного комитета были внесены следующие кандидатуры:

1. Ф.И.О. (на основании списка, утвержденного собранием,  фамилии кандидатов в состав профсоюзного комитета вносятся в бланк бюллетеня, который подписывается председателем счетной комиссии).

Выдано бюллетеней для тайного голосования _____ шт.

При вскрытии избирательной урны оказалось _____ бюллетеней. Ис​порченных бюллетеней нет (если есть,  указать сколько).

При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования (по каждой кандидатуре):

1. Ф.И.О. - «за», ____ «против», «воздержался». _____.  
2.  Ф.И.О.-     «за», ____ «против», _______ «воздержался» и т.д.

Постановили:

 Считать избранными по большинству голосов в состав профсоюзного  ко​митета следующих членов Профсоюза: (указываются ф.и.о. всех     избранных в состав профкома.

Председатель счетной комиссии ________

Секретарь счетной комиссии________ 

Приложение 4 к протоколу отчетно-выборного профсоюзного собрания

ПРОТОКОЛ №4

заседания счетной комиссии профсоюзного собрания
(наименование  организации Профсоюза)

_______(дата)

Избраны (ф.и.о.):________________________________________      

Присутствуют (ф.и.о.):____________________________________

1. Слушали: О результатах голосования по выборам реви​зионной комиссии первичной организации Профсоюза.

В список для тайного голосования по выборам ревизион​ной комиссии были внесены следующие кандидатуры:

1. Ф.И.О. (на основании списка, утвержденного собранием,  фамилии кандидатов в состав ревизионной комиссии вносятся в бланк бюллетеня, который подписывается председателем счетной комиссии).

Выдано бюллетеней для тайного голосования _____ шт.

При вскрытии избирательной урны оказалось _____ бюллетеней.    Испор​ченных бюллетеней нет.

При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования (по каждой кандидатуре):

1. Ф.И.О. - «за», ____ «против»,  _____ «воздержался».       

2.  Ф.И.О. - «за», ____ «против»,  _____ «воздержался» и т.д.       

Постановили:
Считать избранными по большинству голосов в состав реви​зионной комиссии следующих членов Профсоюза: ( указываются ф.и.о. избранных в ревкомиссию).

Председатель счетной комиссии  _________

Секретарь счетной комиссии________ 

8.9. ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ ОФОРМЛЕНИЯ ПИСЕМ
(Вариант оформления письма председателя первичной профсоюзной организации школы).

Председателю районной 

организации Профсоюза

(ф.и.о.)

Заголовок ……….. 

Текст……………………………………………………………

С учетом изложенного считаем целесообразным разработать на уровне городской организации Профсоюза следующие меры по реализации предложений, высказанных на отчетно - выборном собрании в адрес горкома профсоюза по совершенствованию внутрисоюзной работы и усилению мотивации профсоюзного членства:

1…………………………………………………………………

2…………………………………………………………………

С уважением,

Председатель профсоюзной 

организации школы  № 00 _______________

Председателю городской  

организации Профсоюза

(ф.и.о.)

Заголовок документа …..
Во исполнение постановления Президиума городского комитета профсоюза от «__»__________г. «О……….» профсоюзным комитетом      школы разработаны и осуществлены меры по усилению мотивации профсоюзного членства. 

Организована работа кружка, на котором и т.д.…………………………………………………………
С уважением

Председатель профсоюзной организации школы № 00 _______
8.10.  ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ ОФОРМЛЕНИЯ АКТОВ

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

                (наименование организации Профсоюза)

    УТВЕРЖДЕНО

постановлением профкома

от «__» ______200_г. № 

А К Т                                                                                           _____ (дата).

Об уничтожении документов

профсоюзной организации

ОСНОВАНИЕ: Постановление профкома от 20.04. 2004г. № 4
Комиссия профкома на основании списка, утвержденного постановлением профсоюзного комитета, уничтожила ____(количество дел  или отдельных документов)  документов профсоюзной организации  в связи      с истечением сроков хранения и минованием их надобности (дается перечень названий документов и краткое содержание).

Председатель комиссии  (расшифровка подписи)__________
Члены комиссии (расшифровка подписей)___________
 

8.11. ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ ЗАЯВЛЕНИЙ ЧЛЕНОВ ПРОФСОЮЗА

В первичную  профсоюзную организацию

(наименование организации Профсоюза)

                                          от (ф.и.о., должность) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня в члены Профсоюза работников народного     образо​вания и науки РФ. Обязуюсь выполнять Устав Профсоюза, уплачивать членские профсоюзные взносы и принимать участие в деятельности органи​зации. 
 ____________
________________

     (дата)
(ф.и.о., подпись) 

Руководителю учреждения образования
(наименование учреждения образования)

от члена Профсоюза (ф.и.о., должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

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

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) 

8.12. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДЕЛ ПРИ СМЕНЕ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

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 номенклатуре), финансовые документы, материальные ценности и др., что имеется в профсоюзном комитете и передается новому председателю). 

8.13. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЯ ЗА РАССМОТРЕНИЕМ ПИСЕМ И ВЫПОЛНЕНИЕМ ПОСТАНОВЛЕНИЙ

Заявления (письма) членов Профсоюза рассматриваются в срок до  одного месяца, а не требующие дополнительного изучения и проверки – в   срок не более 15 дней со дня поступления. Письма (заявления), не   относящиеся к полномочиям комитета профсоюза, направляются по принадлежности не позднее чем в пятидневный срок.

Предложения членов Профсоюза, высказанные на заседаниях профсоюзного комитета, профсоюзных собраниях и принятые этими    органами к рассмотрению, фиксируются в соответствующих протоколах и по ним организуется работа, о чем информируются заявители на очередных собраниях, заседаниях профсоюзного комитета.

В работе комитетов профсоюза  важное место занимает организация выполнения принимаемых решений.

Возможность контроля и эффективность выполнения постановления во многом зависит от качества принимаемого постановления. Наличие в постановлении конкретных и ясных формулировок, сроков исполнения и ответственных за то или иное мероприятие придает постановлению деловой характер и обеспечивает его эффективное выполнение.

Как правило, на очередном заседании профсоюзного комитета или очередном профсоюзном собрании председатель первичной организации Профсоюза информирует членов Профсоюза о ходе выполнения предыдущих постановлений.       

1. Порядок вступления в Профсоюз

В соответствии с Уставом Общероссийского Профсоюза образования прием в Профсоюз осуществляется только через первичную профсоюзную организацию. 

Членом Общероссийского Профсоюза образования может быть каждый работник учреждения образо​вания и науки, признающий Устав Профсоюза и уплачивающий членские взносы, а именно:

- работники, осуществляющие трудовую деятельность по трудовому договору в учреждениях образования и науки;

- работники, временно прекратившие трудовую деятельность,  на пе​риод сохранения трудовых отношений;

- работники, лишившиеся работы в связи с сокращением численности или штата, ликвидацией учреждения на период трудоустройс​тва, но не более 6 месяцев;

Как показывает практика, каждый работник образования решает проблему своего участия в деятельности профсоюза  по своему. Одни, проявляя  социальную активность и заботясь о защите своих социально-трудовых прав, вступают в Профсоюз и через достижение общих для работников образования целей в сфере социально-трудовых отношений успешно решают свои личные проблемы.   

Другие, оценивая свои силы, не спешат связывать судьбу с Профсоюзом и пытаются решать возникающие жизненные проблемы в одиночку, используя правовую базу социально-трудовых отношений в России. 

В любом случае работник образования в современных условиях имеет широкие права и свободу выбора, которую он реализует в процессе своей трудовой деятельности.

Алгоритм вступления в Профсоюз:
Вступление в Профсоюз, когда в образовательном учреждении имеется первичная профсоюзная организация Общероссийского Профсоюза образования:                       
ШАГ  1.

Обратиться в профсоюзный комитет и получить консультацию председателя первичной профсоюзной организации  учреждения образования.  
ШАГ  2.

Написать заявление на имя первичной профсоюзной организации о приеме в Профсоюз. 
ШАГ 3.

Подать  письменное заявление на имя руководителя (работодателя, его представителя) образовательного учреждения об удержании (ежемесячно) одного процента из Вашей заработной платы в качестве членского профсоюзного взноса.                        
ШАГ 4.

Получить в профсоюзном комитете членский билет и оформить постановку на профсоюзный учет (заполнить учетную карточку).
2. Методические рекомендации по разработке 
положения о первичной организации Профсоюза работников народного образования и науки РФ

В соответствии с пунктами 22,    Уставом Профсоюза Положение о первичной профсоюзной организации образовательного учреждения далее -Положение) является внутрисоюзным нормативным правовым актом первичной организации Профсоюза, который действует в соответствии и наряду с Уставом Профсоюза. В Положении определяются цели, задачи, полномочия первичной организации Профсоюза и ее выборных профсоюзных органов, организационные основы деятельности, порядок создания и ликвидации и т.д.

При разработке  Положения следует учитывать, что первичная профсоюзная организация является структурным подразделением Профсоюза, создаваемым в порядке, установленном Уставом Профсоюза, для осуществления уставных целей по представительству и защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов членов Профсоюза в пределах своих полномочий, а также выражения и представления интересов Профсоюза в коллективе образовательного учреждения.

В процессе совершенствования правовой базы деятельности профсоюзов могут  претерпевать изменения и уставные нормы, поэтому мы не даем готовый вариант Положения, а ограничиваемся методическими рекомендациями.

Нормативная база для разработки положения
Положение о первичной организации Профсоюза (далее – Положение) разрабатывается профсоюзным комитетом и вносится на утверждение собрания первичной профсоюзной организации.

Нормативной базой для разработки Положения являются:

· Устав  Общероссийского профсоюза образования;

· ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»;

· Примерное положение о первичной организации Профсоюза, утвержденное Президиумом Центрального комитета Профсоюза

· Положение о соответствующей территориальной организации Профсоюза.

Примерная структура положения
В соответствии со статьей 7 ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» профсоюзы самостоятельно разрабатывают и утверждают положения о первичных профсоюзных организациях. Поэтому структура положения может различной и  содержать, например, такие разделы, как:

Общие положения.

Цели и задачи первичной организации Профсоюза.

Организационные основы деятельности первичной организации Профсоюза.

Органы первичной организации Профсоюза.

Ревизионная комиссия первичной организации Профсоюза.

Имущество первичной организации Профсоюза.

Реорганизация, прекращение деятельности и ликвидация первичной организации Профсоюза.

3. ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ О ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

I. OБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Положение о первичной организации Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации (СОШ, МДОУ, УДО) разработано в соответствии с пунктом 4 статьи 1  Устава Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации (далее – Устав Профсоюза)  и является внутрисоюзным нормативным правовым актом первичной профсоюзной организации, который действует в соответствии и наряду с Уставом Профсоюза. 

1.2. Первичная  организация  Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации (СОШ, МДОУ, УДО) добровольное объединение  членов  Профсоюза.

Первичная организация Профсоюза является организационным структурным звеном Профсоюза и соответствующей территориальной организации Профсоюза. 

1.3. Первичная организация Профсоюза создается работниками на собрании  при наличии не менее трех членов Профсоюза по согласованию с вышестоящим профсоюзным органом. 

1.4. Первичная организация Профсоюза действует на основании Уста​ва Профсоюза, Общего положения, иных нормативных правовых актов Профсоюза, руководствуется в своей деятельности зако​нодательством Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, решениями руководящих органов соответствующей территориальной организации Профсоюза и Профсоюза.

На основе Общего положения  первичная профсоюзная организация может принимать своё положение, утверждаемое на собрании  и подлежащее регистрации в вышестоящем профсоюзном органе. 
1.5. Первичная  организация  Профсоюза  независима  в своей   деятельности  от  органов  исполнительной  власти,  органов  местного  самоуправления,  работодателей и их объединений (союзов, ассоциаций), политических партий и других общественных объединений, им не подотчетна и не подконтрольна, взаимоотношения с ними строит на основе социального партнерства, диалога и сотрудничества. 

1.6.Первичная  организация  Профсоюза  на основании ст. 5 ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» не допускает вмешательства  органов  государственной  власти, органов  местного  самоуправления  и  их  должностных  лиц  в  деятельность  первичной  организации Профсоюза, за исключением случаев, предусмотренных  законодательством  Российской Федерации. 

1.7. Первичная организация Профсоюза свободно распространя​ет информацию о своей деятельности, имеет право на организацию и проведение собраний, митин​гов, шествий, демонстраций, пикетирования, забастовок и других коллективных действий, используя их как средство защиты социально-трудовых прав и профессиональных интересов членов Профсоюза.

1.8.Первичная организация Профсоюза реализует право на  представительство  и  защиту  трудовых,  социальных, экономических прав и интересов членов Профсоюза в соответствии с Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», иными законодательными актами, Уставом Профсоюза. 
1.9. В организации системы образования может быть создано не более одной первичной организации Профсоюза.
II. ЦЕЛИ, ЗАДАЧИ И ПРИНЦИПЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПЕРВИЧНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА

2.1. Основными целями и задачами первичной  организации  Профсоюза  являются: 

 представительство  и  защита  индивидуальных  и  коллективных социально-трудовых, профессиональных, экономических и иных прав и интересов членов Профсоюза; 

реализация прав членов Профсоюза на представительство  в  коллегиальных  органах  управления  учреждения, организации, предприятия; 

содействие  созданию  условий  для повышения жизненного уровня членов Профсоюза и их семей.

2.2. Основными принципами деятельности первичной организации Профсоюза являются:

приоритет положений  Устава Профсоюза при принятии решений;
добровольность вступления в Профсоюз и выхода из него, равенство прав и обязанностей членов Профсоюза;
солидарность, взаимопомощь и ответственность организаций Профсоюза перед членами Профсоюза и Профсоюзом за  реализацию уставных целей и задач Профсоюза;

коллегиальность в работе организаций Профсоюза, выборных профсоюзных органов и личная ответственность избранных в них профсоюзных активистов;
гласность и открытость в работе организаций Профсоюза и  выборных профсоюзных органов;

уважение мнения каждого члена Профсоюза при принятии решений;  

обязательность выполнения решений профсоюзных органов, принятых в пределах полномочий; 

выборность, регулярная сменяемость профсоюзных органов и их отчетность  перед членами Профсоюза;

самостоятельность организаций Профсоюза и их выборных органов в принятии решений в пределах своих полномочий;

соблюдение финансовой дисциплины;

сохранение профсоюзного стажа за членами других профсоюзов, входящих в Федерацию Независимых Профсоюзов России, и перешедших на работу или учебу в организацию системы образования.  

          Ш. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПЕРВИЧНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА
3.1. Права первичной организации Профсоюза:

осуществлять прием и исключение из Профсоюза; 

делегировать своих представителей в вышестоящие профсоюзные органы, отзывать и заменять их;

вносить проекты документов и предложения на рассмотрение вышестоящих профсоюзных органов, получать информацию о результатах их рассмотрения;

обращаться в вышестоящие профсоюзные органы с ходатайством о защите прав и интересов членов Профсоюза в государственных органах и органах местного самоуправления; 
участвовать в разработке предложений Профсоюза к проектам законов и иных нормативных правовых актов, регулирующих социально-трудовые права работников и социальные права студентов (обучающихся);

представлять интересы работников при проведении коллективных переговоров, заключении и изменении коллективного договора, осуществлении контроля за его выполнением, а также при реализации права на участие в управлении организацией системы образования, рассмотрении трудовых споров; 
обращаться в соответствующие органы государственной власти, органы  местного самоуправления и вышестоящие профсоюзные органы  для разрешения споров, связанных с деятельностью первичной профсоюзной организации и защитой прав и интересов членов Профсоюза;

вносить предложения и участвовать в деятельности территориальной организации Профсоюза, в том числе по разработке и заключению отраслевого территориального  и регионального соглашений, других соглашений;

вносить предложения по кандидатурам руководителей соответствующих территориальных организаций Профсоюза;

пользоваться имуществом Профсоюза в установленном законодательством и Уставом Профсоюза порядке;
использовать возможности соответствующей территориальной организации Профсоюза и Профсоюза для обучения профсоюзных кадров и актива, получения и распространения информации, необходимой для своей деятельности;
обращаться в вышестоящие профсоюзные органы с предложениями об организации массовых акций, в том числе о проведении митингов, демонстраций, шествий, пикетирования, объявлении забастовки, а также о поддержке коллективных действий, проводимых первичной организацией Профсоюза;

обращаться в соответствующую территориальную организацию Профсоюза для получения информации, консультаций, помощи и поддержки, необходимой для осуществления своей деятельности;

принимать решение об изменении размера ежемесячного членского профсоюзного взноса, но не ниже размера, установленного Уставом Профсоюза; 

вносить в вышестоящие профсоюзные органы предложения о поощрении членов Профсоюза. 
3.2. Обязанности первичной организации Профсоюза:

проводить работу по  вовлечению в Профсоюз;

выполнять Устав Профсоюза и решения профсоюзных органов, принятые в соответствии со своими полномочиями;

разрабатывать и заключать коллективный договор,  контролировать его выполнение, содействовать заключению и контролю за выполнением иных соглашений по регулированию социально-трудовых отношений;

проявлять солидарность в защите прав и интересов членов Профсоюза и принимать участие в организации и проведении коллективных действий Профсоюза;

соблюдать финансовую дисциплину и выполнять решения по отчислению средств на организацию деятельности  соответствующей территориальной организации Профсоюза  в соответствии с установленным порядком, сроками и размерами;

осуществлять контроль за полнотой и своевременностью перечисления профсоюзных взносов работодателем;

представлять в соответствующие вышестоящие профсоюзные органы статистические сведения, финансовую отчетность и другую информацию по установленным формам, утверждаемым вышестоящими профсоюзными органами;

вносить на рассмотрение собрания,  выборных коллегиальных профсоюзных органов вопросы, предложенные вышестоящим профсоюзным органом;

не допускать действий, наносящих вред и причиняющих ущерб Профсоюзу, организациям Профсоюза. 
 IV. ЧЛЕНСТВО В ПРОФСОЮЗЕ

4.1. Членство в Профсоюзе:

4.1.1. Членом Профсоюза может быть каждый работник организации системы образования, признающий Устав Профсоюза и уплачивающий членские взносы.

Членами Профсоюза могут быть:

лица, осуществляющие трудовую деятельность в организациях системы образования;
лица, осуществляющие трудовую деятельность в организациях Профсоюза и Профсоюзе; 

работники, временно прекратившие трудовую деятельность, на период сохранения трудовых отношений;

работники, уволенные в связи с сокращением численности или штата, ликвидацией организации системы образования на период трудоустройс​тва, но не более 6 месяцев;
4.1.2. Члены Профсоюза имеют равные права и  обязанности.

4.1.3. Член Профсоюза не может одновременно состоять в других профсоюзах  по основному месту работы или учебы.

4.2. Прием в Профсоюз и прекращение членства в Профсоюзе:

4.2.1. Прием в Профсоюз производится по лично​му заявлению, поданному в письменной форме в первичную профсоюзную организацию, а в случае отсутствия в организации системы образования первичной профсоюзной организации - в соответствующую территориальную организацию Профсоюза. 

4.2.2. Принятому в Профсоюз выдается членский  билет единого  образца,   который удостоверяет членство в Профсоюзе и хранится у члена Профсоюза.

4.2.3. Прием в Профсоюз оформляется постановлением соответствующего выборного коллегиального профсоюзного органа.

4.2.4.  Профсоюзное членство, профсоюзный стаж исчисляются со дня подачи заявления о вступлении в Профсоюз. 

За лицами, ранее состоявшими в профсоюзах, входящих в Федерацию Независимых Профсоюзов России, и перешедших на  работу  в  организацию системы образования, сохраняется профсоюзный стаж.

4.2.5. Членство в Профсоюзе прекращается в случаях:

добровольного выхода из Профсоюза на основании личного заявления;

прекращения трудовых отношений с организацией системы образования, отчисления обучающегося из образовательного учреждения; 

исключения из  Профсоюза;

смерти члена Профсоюза.

4.2.6 Выход из Профсоюза осуществляется добровольно и производится по личному заявлению, поданному в письменной форме, в первичную организацию Профсоюза.

При прекращении профсоюзного членства член  Профсоюза сдает профсоюзный билет  в профком первичной организации Профсоюза для последующего уничтожения по акту.

Членство в Профсоюзе прекращается со дня подачи заявления о выходе из Профсоюза и оформляется постановлением профкома первичной организации Профсоюза. 

4.2.7. Лицо,  прекратившие членство в Профсоюзе, теряет право на профсоюзную защиту, пользование общим профсоюзным имуществом и льготами. Сумма уплаченных в Профсоюз взносов не возвращается. 

4.2.8. Лицо, исключенное из Профсоюза, может быть вновь принято в Профсоюз на общих основаниях, но не ранее  чем через год, а лицо, вышедшее из Профсоюза, может быть вновь принято в Профсоюз на общих основаниях. Профсоюзный стаж в этих случаях исчисляется с момента повторного принятия в Профсоюз.

4.3. Учет членов Профсоюза:
4.3.1. Член Профсоюза состоит на учете в первичной профсоюзной организации, как правило, по месту основной работы.

4.3.2.  В случае отсутствия в организации системы образования первичной организации Профсоюза,  решение о постановке на учет в другую первичную профсоюзную организацию принимает соответствующий вышестоящий профсоюзный орган. 

4.3.3. Учет членов Профсоюза ведется профсоюзным комитетом первичной организации Профсоюза в форме учетной карточки в бумажном  виде в соответствии с рекомендациями вышестоящего профсоюзного органа.

V. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

ЧЛЕНА ПРОФСОЮЗА

5.1. Член Профсоюза имеет право:

на защиту Профсоюзом его социальных, трудовых, профессиональных прав и интересов;

пользоваться преимуществами и льготами в результате заключения Профсоюзом и его организациями коллективных договоров и соглашений; 

получать помощь Профсоюза в защите своих трудовых, экономических, социальных прав и интересов, в том числе бесплатную юридическую помощь и помощь при прохождении медицинской экспертизы в случае  утраты трудоспособности;

участвовать в деятельности Профсоюза, вносить предложения по совершенствованию нормативных правовых и иных актов, регулирующих гарантии в сфере социально-трудовых, профессиональных и других прав и  интересов;

выдвигать инициативы по реализации целей и задач Профсоюза, вносить предложения в профсоюзные органы;

принимать участие в разработке, обсуждении и принятии реше​ний, высказывать и отстаивать свое мнение, получать информацию о деятельности Профсоюза;

обращаться в профсоюзные органы с вопросами, относящимися к их компетенции, и получать ответ по существу своего обращения;

избирать и быть избранным делегатом на профсоюзные конфе​ренции и съезды, в выборные профсоюзные органы;

участвовать в заседании профсоюзного органа, на котором рассматривается его заявление или предложение, вопросы выполнения им уставных требований;

получать материальную помощь в  порядке и размерах, устанавливаемых соответствующим выборным коллегиальным профсоюзным органом с учетом профсоюзного стажа;
пользоваться оздоровительными, культурно-просветительными учреждениями и спортивными сооружениями Профсоюза на льготных услови​ях с учетом профсоюзного стажа;

добровольно выйти из Профсоюза на основании личного заявления.

5.2. Член Профсоюза обязан:

соблюдать Устав Профсоюза,  выполнять решения профсоюзных органов;

выполнять обязанности, предусмотренные коллективными договорами, соглашениями;

поддерживать деятельность Профсоюза, участвовать в работе первичной профсоюзной организации, выполнять возложенные на него профсоюзные обязанности и поручения;

состоять на учете в первичной профсоюзной организации  по основному месту работы; 
своевременно и в установленном размере уплачивать членские взносы;

проявлять солидарность и участвовать в коллективных действиях Профсоюза и его организаций;

участвовать в собрании первичной профсоюзной организации, а в случае избрания делегатом – в работе конференций, съезда Профсоюза;

способствовать росту авторитета Профсоюза, не допускать действий, наносящих вред Профсоюзу и его организациям.

5.3. Поощрение членов Профсоюза:

5.3.1. За активное участие в деятельности Профсоюза члены Профсоюза могут отмечаться  следующими видами поощрений: 
объявление благодарности; 

премирование; 
награждение ценным подарком;

награждение почетными грамотами и другими знаками отличия в Профсоюзе;

иные поощрения. 

5.3.2. Члены Профсоюза могут быть представлены в установленном порядке к награждению почетными грамотами и знаками отличия профсоюзных объединений (ассоциаций), к государственным и отраслевым наградам, присвоению почетных званий.
5.4. Ответственность членов Профсоюза:

5.4.1. За невыполнение уставных обязанностей, а также за действия, наносящие вред авторитету и единству Профсоюза, к члену Профсоюза могут быть применены следующие меры общественного воздействия (взыскания): 

выговор;
предупреждение об исключении из Профсоюза; 
исключение из Профсоюза.

5.4.2. Исключение из Профсоюза применяется в случаях:

неуплаты членских взносов в порядке, установленном Профсоюзом, без уважительной причины в течение трех месяцев;

систематического неисполнения членом Профсоюза без уважительных причин обязанностей, возложенных на него настоящим Уставом, если ранее он был предупрежден об исключении из Профсоюза; 

совершения действий, нанесших вред либо ущерб Профсоюзу или его организациям.

5.4.3. Решение о применении  взыскания принимается собранием первичной организации Профсоюза, выборным коллегиальным органом первичной,  территориальной организации Профсоюза и Профсоюза в присутствии члена Профсоюза.
В случае отказа члена Профсоюза присутствовать  или неявки без уважительной причины, вопрос о применении меры общественного воздействия может рассматриваться в его отсутствие.

5.4.4. Решение о применении взыскания к члену Профсоюза считается принятым, если за него проголосовало не менее двух третей присутствующих на собрании, заседании соответствующего выборного коллегиального профсоюзного органа при наличии кворума. 
VI. СТРУКТУРА, ОТЧЁТЫ И ВЫБОРЫ, 

ПРОФСОЮЗНЫЕ КАДРЫ

6.1. Первичная организация Профсоюза в соответствии с Уставом Профсоюза самостоятельно решает вопросы своей организационной структуры. 

6.2. Отчеты и выборы профсоюзных органов в первичной организации Профсоюза проводятся в следующие сроки:

профсоюзного комитета - не реже двух раз в 5 лет;

6.3. Дата созыва отчетно-выборного собрания и повестка дня сообщаются:

собрания в первичной профсоюзной организации, - не позднее, чем за 15 дней;

6.4. Выборы контрольно-ревизионной комиссии, председателя первичной организации Профсоюза проводятся одновременно с выборами профсоюзного комитета в единые сроки, определяемые вышестоящим профсоюзным органом.

6.5. Первичная профсоюзная организация строит свою работу с профсоюзными кадрами и активом путем подбора  и работы с резервом, обеспечения систематического обучения и повышения квалификации, реализации мер социальной защиты профсоюзных работников.

6.6. Наименование должностей, нормативы численности штатных профсоюзных работников, порядок организации и условия оплаты труда   профсоюзных работников утверждаются выборным коллегиальным профсоюзным органом первичной организации Профсоюза на основе рекомендаций, утверждаемых  соответствующим органом Профсоюза. 

VII. ОРГАНЫ ПЕРВИЧНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА

7.1. Органами первичной профсоюзной организации являются:

собрание  – высший руководящий орган;

профсоюзный комитет – выборный коллегиальный постоянно действующий руководящий орган;

председатель первичной профсоюзной организации – выборный единоличный исполнительный орган;

контрольно-ревизионная комиссия – контрольно-ревизионный орган.

7.2. Собрание

Собрание  является высшим руководящим органом  первичной организации Профсоюза.

7.2.1. Полномочия собрания:

утверждает положение о первичной профсоюзной организации, вносит в него изменения и дополнения;

определяет основные направления работы первичной профсоюзной организации;

заслушивает отчеты выборных профсоюзных органов по всем направлениям их деятельности и даёт оценку их деятельности;

формирует путем избрания (делегирования) профсоюзный комитет,  избирает председателя организации Профсоюза;

избирает контрольно-ревизионную комиссию;

принимает решение о досрочном прекращении полномочий выборных органов первичной организации Профсоюза;

утверждает структуру первичной профсоюзной организации;

избирает делегатов на конференции соответствующей территориальной организации Профсоюза, а также делегирует своих  представителей в выборные профсоюзные органы согласно норме представительства;

принимает решения о реорганизации, прекращении деятельности и ликвидации первичной профсоюзной организации по согласованию с выборным коллегиальным постоянно действующим руководящим органом соответствующей территориальной организации Профсоюза;

решает другие вопросы деятельности первичной профсоюзной организации;

может делегировать отдельные полномочия  профсоюзному комитету.       
7.2.2. Собрание  созывается профсоюзным комитетом по мере необходимости, но не реже одного раза в год.  

Председатель первичной организации  Профсоюза,  его заместитель, председатель контрольно-ревизионной комиссии первичной организации Профсоюза являются участниками собрания.

7.2.3. О повестке дня, дате и месте проведения общего собрания объявляется не менее чем за 15 дней до установленного срока.

7.2.4. Собрание считается правомочным при участии в нем более половины членов Профсоюза, состоящих на учете в  первичной профсоюзной организации. 

7.2.5. Регламент и форма  голосования  при  принятии  решений  (тайное или открытое) определяется участниками собрания.

Решение собрания считается принятым, если за него проголосовало более половины членов Профсоюза, участвующих в  собрании, при наличии кворума.

Решения по вопросам досрочного прекращения полномочий профсоюзного комитета, председателя, реорганизации, прекращения деятельности и ликвидации первичной профсоюзной организации считаются принятыми, если за них проголосовали не менее двух третей членов Профсоюза, участвующих в собрании, при наличии кворума.  

7.2.6. Решения собрания  принимаются в форме постановлений. Заседания протоколируются, срок хранения протоколов собраний  – до минования надобности, но не менее пяти лет.

7.2.7. Внеочередное собрание (конференция) может проводиться по решению профсоюзного комитета, принятому: 

по его инициативе;

по требованию не менее одной трети членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюзной организации;

по требованию вышестоящего профсоюзного органа.

Профсоюзный комитет в срок не позднее десяти календарных дней со дня предъявления требования обязан принять решение о проведении  собрания  и установить дату его  проведения. 

7.3. Профсоюзный комитет:

Для осуществления руководства деятельностью первичной организации профсоюза в период между собраниями избирается профсоюзный комитет, являющийся выборным коллегиальным постоянно действующим руководящим органом первичной профсоюзной организации. 

7.3.1. Полномочия профсоюзного комитета:

представляет интересы работников при проведении коллективных переговоров, заключении и изменении коллективного договора, осуществлении контроля за его выполнением, а также при реализации права на участие в управлении организацией и рассмотрении трудовых споров; 
выдвигает и направляет работодателям или их представителям требования, участвует в формировании и работе примирительных органов, объявляет и возглавляет забастовки, принимает решения об их приостановке, возобновлении и прекращении, а также координирует эти действия, согласовывает минимум необходимых работ (услуг), выполняемых в период проведения забастовки работниками организации системы образования;

организует и проводит коллективные действия работников в поддержку их требований в соответствии с законодательством;

выдвигает кандидатуры для избрания в управляющие советы, ученые советы, иные представительные и другие органы управления организации системы образования;

выражает и отстаивает мнение работников в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, при принятии работодателем локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, а также при расторжении трудового договора с работниками по инициативе работодателя и в других случаях; 

осуществляет профсоюзный контроль за соблюдением работодателем и его представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
организует выборы и работу уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда Профсоюза, инициирует создание комитета (комиссии) по охране труда;

созывает собрания, организует и осуществляет контроль за выполнением их решений,  информирует членов Профсоюза о выполнении решений общего собрания;

определяет сроки и порядок проведения отчетов и выборов в первичной профсоюзной организации в единые установленные в Профсоюзе сроки;

по предложению председателя первичной профсоюзной организации утверждает количественный и избирает персональный состав профкома,  принимает решение о ротации членов профкома; 

избирает по предложению председателя первичной профсоюзной организации заместителя  председателя;
согласовывает минимум необходимых работ (услуг), выполняемых в период проведения забастовки работниками организации системы образования;

утверждает смету доходов и расходов на очередной финансовый  год;

утверждает годовой отчет и обеспечивает его гласность;

обеспечивает своевременное и полное перечисление членских взносов в вышестоящие профсоюзные органы; 

утверждает статистические, финансовые  и иные отчеты первичной профсоюзной организации;
отчитывается перед членами Профсоюза, регулярно информирует их о своей деятельности, в том числе об исполнении сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации;

проводит работу по вовлечению работников в члены Профсоюза, организует учет членов Профсоюза;

организует обучение профсоюзного актива и членов Профсоюза;

осуществляет другие полномочия;

может делегировать отдельные полномочия председателю первичной организации Профсоюза.

7.3.2. Срок полномочий  профсоюзного комитета – два и три года. 

7.3.3. Заседания профсоюзного комитета проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в два месяца.

7.3.4. Внеочередное заседание профсоюзного комитета созывается председателем по собственной инициативе, по требованию не менее одной трети членов профсоюзного комитета или по требованию вышестоящего профсоюзного органа.

7.3.5. Заседание профсоюзного комитета считается правомочным при участии в нем более половины членов комитета.

7.3.6. Заседание профсоюзного комитета ведет председатель первичной профсоюзной организации, а в его отсутствие – заместитель председателя.

7.3.7. Решение профсоюзного комитета принимается большинством голосов членов профсоюзного комитета, принимающих участие в заседании, кроме случаев, предусмотренных  Уставом Профсоюза и положением.

7.3.8. Решение профсоюзного комитета принимается в форме постановления. Заседание протоколируется, срок хранения протоколов – до минования надобности, но не менее пяти  лет.

8.4. Председатель первичной профсоюзной  организации:

Для осуществления текущего руководства деятельностью первичной профсоюзной организации избирается председатель первичной профсоюзной организации, который является  единоличным выборным исполнительным органом первичной профсоюзной организации. 

Срок полномочий председателя первичной профсоюзной организации – два и три года.

Председатель первичной организации  Профсоюза,  его  заместитель  входит в состав комитета по должности.

8.4.1. Общие полномочия председателя:

организует работу профсоюзного комитета и ведет их заседания;

организует выполнение решений собрания, профсоюзного комитета и вышестоящих профсоюзных органов, несет персональную ответственность за их выполнение; 

представляет интересы первичной профсоюзной организации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, перед работодателями, общественными и иными органами и организациями;

направляет обращения и ходатайства от имени первичной профсоюзной организации;

осуществляет контроль за сбором членских профсоюзных взносов, а также за своевременны и в полном объеме перечислением их на счёт организации Профсоюза и несет ответственность за выполнение постановления по перечислению членских профсоюзных взносов в вышестоящий профсоюзный орган;

распоряжается имуществом (в пределах своих полномочий), в том числе денежными средствами, находящимися в оперативном управлении первичной профсоюзной организации, несет ответственность за его рациональное использование;

организует учет членов Профсоюза;

представляет в вышестоящие профсоюзные органы статистические и финансовые отчеты;

осуществляет другие полномочия, в том числе переданные выборными коллегиальными органами.

8.4.2. В отсутствие председателя первичной профсоюзной организации его функции осуществляет заместитель председателя.

8.4.3. Решение о досрочном прекращении полномочий и расторжении трудового договора с председателем первичной организации Профсоюза по основаниям, предусмотренным законодательством (кроме собственного желания), а также нарушения им Устава Профсоюза, положения о первичной профсоюзной организации, исключения его из Профсоюза, не исполнения решений выборных профсоюзных органов принимается на внеочередном собрании  организации Профсоюза, созываемом профсоюзным комитетом по собственной инициативе, по требованию  не менее одной трети членов Профсоюза или по требованию вышестоящего профсоюзного органа.

8.4.4. Решение о досрочном прекращении полномочий и расторжении трудового договора с председателем первичной профсоюзной организации по собственному желанию принимается профсоюзным комитетом. 

Исполнение обязанностей председателя первичной профсоюзной организации в этом случае возлагается на срок до 6 месяцев, как правило, на  из заместителя председателя, а при отсутствии заместителя – на одного из членов профсоюзного комитета.

Выборы председателя взамен выбывшего  проводятся в течение шести месяцев в установленном Уставом Профсоюза порядке. Избранный в таком порядке председатель остается в должности до истечения  срока полномочий профсоюзного комитета.

8.4.5. С  председателем  первичной  организации Профсоюза после его избрания заключается срочный  трудовой  договор. От  имени  первичной организации  Профсоюза  трудовой  договор  подписывает один из членов  президиума первичной организации Профсоюза в соответствии с рекомендациями, утверждаемыми соответствующим органом Профсоюза.   

8.4.6. С освобожденным  заместителем председателя  первичной организации Профсоюза после избрания заключается срочный  трудовой  договор. 

8.5.7. Решение председателя первичной профсоюзной организации принимается в форме распоряжения. Срок хранения распоряжений - до минования надобности, но не менее пяти лет.

IX. КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ ПЕРВИЧНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА

9.1. Для осуществления контроля за финансово-хозяйственной  деятельностью  первичной  организации Профсоюза, соблюдением размера, порядка и сроков уплаты, исчислением и поступлением членских взносов,  за  сохранностью  и  целевым  использованием  денежных  средств  и  имущества Профсоюза, ведением делопроизводства образуется  контрольно-ревизионная  комиссия  первичной организации Профсоюза.

9.2. Контрольно-ревизионная  комиссия  является  органом  единой контрольно-ревизионной  службы  Профсоюза,  подотчетна профсоюзному собранию  и выборному органу вышестоящей организации Профсоюза. Выполняет свои функции в соответствии с Уставом Профсоюза и Общим положением о контрольно-ревизионных органах Профсоюза.

9.3. Контрольно-ревизионная  комиссия  первичной  организации  Профсоюза  избирается  на  отчетно-выборном  собрании   первичной  организации Профсоюза на тот же срок полномочий, что и профсоюзный комитет.

9.4. Председатель  контрольно-ревизионной  комиссии первичной организации Профсоюза избирается на ее заседании. 

9.5. Председатель контрольно-ревизионной  комиссии первичной организации Профсоюза  принимает  участие  в  работе  профкома  с  правом совещательного голоса. 

X. СРЕДСТВА И ИМУЩЕСТВО ПЕРВИЧНОЙ

ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА 
10.1. Имущество первичной организации Профсоюза:
10.1.1. Имущество, в том числе членские взносы и иные финансовые средства организации Профсоюза, являются единой и неделимой собственностью Профсоюза работников  народного образования и науки Российской Федерации. 

Члены Профсоюза не сохраняют прав на переданное ими в собственность Профсоюза имущество, в том числе на членские профсоюзные взносы.

10.2.Источниками формирования имущества, в том числе денежных средств являются:
10.2.1. Ежемесячные взносы членов Профсоюза.

10.2.2. Иные поступления имущества по основаниям, допускаемым законом и другие, не запрещенные законом, поступления.

10.2.3. Члены Профсоюза не отвечают по обязательствам первичной организации Профсоюза, а первичная организация Профсоюза не отвечает по обязательствам членов Профсоюза.

10.4. Владение, пользование и распоряжение имуществом
10.4.1.Первичная организация Профсоюза  владеет, пользуется и распоряжается имуществом, в том числе денежными средствами, необходимыми для выполнения  уставных целей и задач, для использования его в интересах членов Профсоюза и профсоюзной организации.
10.4.2. Первичная организация Профсоюза распоряжается оставшимися в её распоряжении средствами после выполнения  финансовых  обязательств  перед  вышестоящими профсоюзными органами в соответствии с их решениями. 

10.4.3. Финансовые средства расходуются на основании смет, утверждаемых соответствующими выборными профсоюзными органами первичной организации Профсоюза.

10.4.4. Членский взнос в Профсоюзе устанавливается в размере не менее одного процента от ежемесячной заработной платы и других доходов, связанных с трудовой деятельностью. Вступительный взнос в Профсоюз уплачивается в размере ежемесячно​го членского профсоюзного взноса.
10.4.5. Первичная профсоюзная организация имеет право изменять  размер ежемесячного членского профсоюзного взноса, но не менее размера, установленного Уставом Профсоюза. 

10.4.6. Сумма членского профсоюзного взноса сверх установленного размера остается в распоряжении первичной профсоюзной организации.

10.4.7. Первичная профсоюзная организация имеет право устанавливать льготный размер членского профсоюзного взноса для лиц, не имеющих заработной платы, стипен​дии.

10.4.8. Членские профсоюзные взносы уплачиваются путем безналичного перечисления.

10.4.9. Безналичное перечисление членских профсоюзных взносов из заработной платы работников работодателем осуществляется ежемесячно и бесплатно при наличии письменных заявлений членов Профсоюза в соответствии с коллективным договором, соглашением.

10.4.10. Источники средств для оплаты труда освобожденных председателей  первичных  организаций  Профсоюза  могут  быть определены коллективным договором. 

XI. РЕОРГАНИЗАЦИЯ, ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ЛИКВИДАЦИЯ ПЕРВИЧНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА

11.1. Решение о реорганизации, ликвидации или прекращении деятельности первичной профсоюзной организации принимается  собранием по согласованию с выборным коллегиальным органом соответствующей территориальной организации Профсоюза.

 Решение считается принятым, если за него проголосовало не менее двух третей членов Профсоюза, участвующих в собрании,  при наличии кворума.
Решение о ликвидации или реорганизации первичной организации Профсоюза  принимается  собранием . Решение считается принятым, если за него проголосовало не  менее  двух  третей членов Профсоюза, при наличии кворума.

11.2. Иму​щество первичной организации Профсоюза, оставшееся после прове​дения всех расчетов и обязательных платежей, направляется в вышестоящий профсоюзный орган на цели, предусмотренные Уставом Профсоюза.

XII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. Первичная профсоюзная организация обеспечивает учёт и сохранность документов по личному составу, а также передачу документов на архивное хранение в государственные архивные организации или в вышестоящий выборный профсоюзный орган при реорганизации или ликвидации организации.
12.2. Местонахождение руководящих органов первичной организации Профсоюза:_______________________________________________
                 Индекс, адрес учреждения, телефон.

Примерное
положение  о ревизионной комиссии первичной организации
Профсоюза работников народного образования и науки РФ

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с нормами    Устава Профсоюза и регулирует деятельность ревизионной комиссии и ее взаимоотношения с выборными органами первичной профсоюзной организации. 

Ревизионная комиссия является  контрольным органом первичной профсоюзной организации и осуществляет контрольные функции по отношению к выборным органам профсоюзной организации. 

1.2. Ревизионная комиссия первичной профсоюзной организации не подконтрольна выборным органам первичной профсоюзной организации и избирается на отчетно-выборном профсоюзном собрании на срок     полномочий коллегиального выборного профсоюзного органа (2-3 года). 

1.3. Ревизионная комиссия подотчетна профсоюзному собранию и Президиуму профсоюзного органа вышестоящей территориальной   организации Профсоюза. 

1.4. Организационно - методическое руководство деятельностью ревизионной комиссии осуществляет Президиум профсоюзного органа вышестоящей территориальной организации Профсоюза.

 2. Цели и задачи ревизионной комиссии.

2.1. Целями и задачами ревизионной комиссии являются:

- контроль за соблюдением внутрисоюзных уставных норм и     Положения о первичной профсоюзной организации;

- контроль за финансовой деятельностью профсоюзного органа;

- контроль за исчислением и поступлением членских профсоюзных взносов;

- контроль за правильностью расходования  денежных средств, использования имущества;

-  контроль за соблюдением требований организационно-финансовой дисциплины в Профсоюзе.

3. Права ревизионной комиссии:
 3.1. Ревизионная комиссия имеет право проверять: 

- состояние учета членов Профсоюза и своевременность выдачи профсоюзных билетов вновь принятым в Профсоюз;

- организацию  уплаты членских профсоюзных взносов;

- организацию отметок об уплате членских профсоюзных взносов в членских профсоюзных билетах;

- организацию своевре​менного и полного поступления членских профсоюзных взносов;

- правильность и целесообраз​ность расходования профсоюзных     средств, соблюдение режима экономии;

- сохранность профсоюзного имущества, материальных ценностей;

- состояние делопроизводства и документооборота;

- ход выполнения постановлений профсоюзных собраний;

- соблюдение норм Устава и Положения о первичной организации, относительно сроков проведения собраний и заседаний профсоюзного комитета;

- состояние работы с предложениями и обращениями членов Профсоюза.

3.2.  С целью реализации своих полномочий комиссия вправе:

- получать подлинные финансовые, бухгалтерские и другие документы профсоюзного органа в ходе проведения ревизии;

- изучать и анализировать протоколы заседаний профсоюзного органа, документы учета членов Профсоюза, планы работы и иные  документы выборного профсоюзного органа, разрабатываемые в соответствии с   уставными нормами и номенклатурой дел профсоюзного органа;

- осматривать условия хранения денежных средств и материальных ценностей, а также документов первичной профсоюзной организации;

- просить объяснения от председателя и членов профсоюзного органа, необхо​димые разъяснения, справки по вопросам, возникающим при   проведении ревизий и проверок.

3.3. Комиссия вправе осуществлять и другие полномочия в    соответствии с поручениями профсоюзного собрания и Президиума    выборного органа вышестоящей территориальной организации Профсоюза.

4. Организация работы комиссии.

Количественный состав ревизионной комиссии определяется профсоюзным собранием.

4.1. Ревизионная комиссия из своего состава избирает председа​теля и  заместителя,  которые организуют ее работу.

Председатель и члены ревизионной комиссии могут участвовать в   заседа​ниях профсоюзного комитета с правом совещательного голоса.

4.2. Работа комиссии осуществляется по плану, утверждаемому на срок полномочий. 

 Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год. Заседание считается правомочным, если на нем  присутствует более половины членов комиссии.  Решения комиссии принимаются открытым голосованием большинством голосов. Решение принимается в форме постановления.

4.3. По результатам проверок комиссия принимает итоговый документ     в форме акта, справки.

Акты и справки составляются по итогам текущих проверок и доводятся до сведения ревизуемого выборного профсоюзного органа для устранения выявленных недостатков и нарушений финансовой и организационно-исполнительской дисциплины.

Отчет о работе ревизионной комиссии за весь срок полномочий утверждается на заседании комиссии и вносится на утверждение отчетно-выборного профсоюзного собрания.

 4.5. Предложения комиссии об устранении выявленных недос​татков и нарушений являются обязательными для рассмотрения профсоюзным комитетом, который в месячный срок информирует комиссию о принятых мерах.

В случае несогласия выборного органа с выводами ревизионной комиссии по итогам проверки вопрос выносится на рассмотрение очередного профсоюзного собрания, о чем ставится в известность Президиум выборного органа вышестоящей профсоюзной организации.

4.6. Ревизионная комиссия проводит комплексную проверку работы профсо​юзного комитета не реже одного раза в год. 

4.7. Ревизионная комиссия регулярно информирует о своей   деятельности профсоюзное собрание и Президиум выборного органа вышестоящей территориальной организации.

4.8. Делопроизводство ревизионной комиссии осуществляется в соответствии с единой номенклатурой дел первичной профсоюзной организации.

4. 8. За активную работу и высокое качество ревизий и проверок члены комиссии могут быть премированы в порядке, предусмотрен​ном для поощрения профсоюзного актива.

(Положение утверждено постановлением Президиума ЦК Профсоюза от 3 февраля 2004 года № 20).

V. Отчет
первичной профсоюзной организации

общеобразовательного учреждения  об итогах  отчетно-выборного профсоюзного собрания (утверждено постановлением Президиума ЦК Профсоюза от 30 октября 2003 г. № 19)

________________________________________________________ (наименование профсоюзной организации)
«___»________ 200_ г.  

1. Кол-во членов Профсоюза, состоящих на учете ____ (чел.)
2. Кол-во членов Профсоюза, участвовавших в работе собрания _____(чел.)
  из них: выступило _____(чел.)  

3. Внесено предложений  _____

4. Работа профсоюзного комитета признана:

- удовлетворительной;

     - неудовлетворительной (нужное подчеркнуть).
5. Количественный состав профкома ______(чел.)  

6. Количественный состав ревизионной комиссии ______(чел.)
7. Председателем профсоюзной организации избран (а) _________                                                                                                                                         (ф.и.о., должность)
8. Председателем ревкомиссии избран (а) _____________________
                                                                ( ф.и.о., должность) 
Председатель первичной

организации Профсоюза    ____________________
Белгородская городская организация Профсоюза работников народного образования и науки РФ
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