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В помощь председателю  первичной профсоюзной организации.


Прошло отчётно-выборное профсоюзное собрание. Избран профком, председатель. А что дальше? Быть профлидером сегодня сложно, а в педагогическом коллективе – вдвойне сложнее.

О Профсоюзе в целом судят, прежде всего, по делам профкома и его лидера, работающего рядом с тобой в коллективе. Он должен быть и хорошим специалистом, и хорошим руководителем, и хорошим психологом. А ещё очень важно уметь общаться с людьми.

С чего же начать? Как построить свою работу? Как правильно расставить приоритеты в деятельности профкома? Что необходимо сделать, чтобы профсоюзная организация стала сильной и авторитетной в ситуации, когда большая часть членов Профсоюза думает не о том, что он может сделать для Профсоюза, а только о том, что Профсоюз обязан сделать для него. 

«Только не я», «Я устала», «Не хочу портить отношения с администрацией», «Я плачу профсоюзные взносы, какие претензии?». Такие ответы очень часто слышат председатели профкома в ответ на предложение поучаствовать в жизни профсоюзной организации.

В профсоюзной работе, как и в любой другой, главное – это целевая установка. Если  профком нацелен исключительно на раздачу подарков, материальной помощи,  новогодние ёлки  и т.д., то сильной организации не будет. Такой Профсоюз люди воспринимают как отдел администрации. Но профсоюзы всегда и везде создавались для решения проблем, а не для культмассовой работы. И в Уставе Профсоюза записано, что «основными целями являются представительство и защита социально-трудовых прав и профессиональных интересов членов Профсоюза».

Сегодня людям гораздо важнее чувствовать себя защищёнными, сохранить своё рабочее место, получать достойную заработную плату, иметь приемлемые условия труда. И если работники видят, что профком представляет их интересы и готов защищать членов Профсоюза на деле, то, поверьте, одной этой готовности уже достаточно для того, чтобы люди сплотились вокруг такого профкома.

Хочется напомнить, что увольнение членов профсоюза в определённых случаях, распределение стимулирующих выплат, принятие локальных актов должны проводиться с учетом мотивированного мнения или по согласованию с  профсоюзным комитетом (ст. 372 ТК РФ). Не подписывайте эти документы без обсуждения с членами профсоюзного комитета!  Придайте значимость этому вопросу!
 Работодатель обязан сделать письменный запрос на представление мотивированного мнения профкома по документам, затрагивающим интересы работников. Только после обсуждения на заседании профкома вы можете передать выписку из его решения работодателю.

Скажете, что занимаемся бумаготворчеством? Нет! Учитесь уважать закон сами и требуйте уважения к организации, которой вы руководите и в целом к Профсоюзу. Ответ должен быть только один: «Так положено по закону».

Только основываясь на законе и на знании правовых норм, профком сможет выстраивать эффективную работу по защите социально-трудовых прав членов Профсоюза от действия или бездействия работодателя, должностных лиц учреждений, приведших к нарушению или ограничению права работника на труд.

И ещё. Отсутствие достаточной информации о деятельности профсоюзных организаций всех уровней создаёт впечатление об их бездеятельности, что снижает мотивацию профсоюзного членства, порождает выход людей из Профсоюза. Поэтому обязательно наличие профсоюзного уголка с информацией о работе профсоюзного комитета, плана работы на месяц, сведений о деятельности вышестоящих профсоюзных структур (райкома, горкома, обкома). Должны быть сменные разделы, размещаться информационные листки, бюллетени и т.д. Некоторые профкомы уже имеют свои сайты или странички на сайтах образовательных учреждений.

Пустой стенд, отсутствие своевременной информации – это антиреклама Профсоюза. 

Информировать о работе Профсоюза необходимо на совещаниях, методических объединениях,  профсоюзных собраниях. Проводить обзоры статей из газет «Мой профсоюз», «Наш взгляд», материалов с сайта Центрального Совета, обкома профсоюза, территориальных организаций.

Думаем, Вы убедились, что от Вас, уважаемые коллеги, многое зависит! Надеемся, что данное пособие поможет Вам эффективнее организовать деятельность профсоюзного комитета и решать главные уставные задачи – представительство и защиту социальных, трудовых, профессиональных прав и интересов членов Профсоюза.


Помните! Сильная «первичка» – сильный Профсоюз!




                                        









Курский горком профсоюза 
работников народного образования и науки.

Постоянные комиссии профкома образовательного учреждения


Постоянно действующие комиссии оказывают помощь профкому в организации деятельности профсоюзной организации и работают под его руководством. Комиссии профкома желательно сформировать не позднее двух недель со дня выборов профкома.
Направления работы и состав комиссии устанавливается профкомом. Председатели комиссий, как правило, члены профкома, члены комиссий - члены Профсоюза наиболее активные и компетентные в данном направлении работы. Из состава комиссии кроме председателя комиссии избирается заместитель председателя.
Комиссии создаются на срок полномочий профкома. Профком имеет право при необходимости своим решением внести изменения в состав любой комиссии.
Комиссии профкома не наделены правом принимать постановления, они вырабатывают рекомендации, предложения и вносят их на рассмотрение профкома.


Примерный перечень
постоянно действующих комиссий профкома образовательного учреждения и основные направления их работы 


По социальному партнерству:

· заключение коллективного договора и контроль за его выполнением; 
· участие в работе различных комиссий (тарификационной, по приёму школы и др.; 
· участие в разработке устава, локальных актов учреждения (правил внутреннего трудового распорядка, положения  и т.д.);
· обеспечение учёта мотивированного мнения профкома;
· участие в  распределении стимулирующих выплат;
· участие в разрешении трудовых споров;
· контроль за выполнением трудового законодательства (прием на работу, увольнение, сокращение, переводы и т.д.).

По социальным вопросам:

· оказание помощи членам профсоюза по вопросам компенсаций, льгот, оказание материальной помощи;
· общественный контроль за работой столовой и организацией питания работников;
· оказание помощи в решении жилищных проблем;
· оказание содействия в работе товариществ садоводов и огородников.

По охране труда:

· заключение соглашения по охране труда с работодателем и обеспечение контроля за его выполнением;
· контроль за подготовкой учреждения к зиме, к новому учебному году;
· участие в комиссии по охране труда образовательного учреждения и аттестации рабочих мест.

По культурно-массовой и спортивно-оздоровительной работе:

· организация праздников для членов профсоюза и членов их семей, (профессиональных, юбилейных дат, чествование ветеранов и т.д.);
· организация отдыха и оздоровления детей и сотрудников в школьные каникулы;
· организация спортивно-оздоровительной работы;
· привлечение спонсоров для организации отдыха и оздоровления сотрудников;
· организация экскурсий, посещение театров ит.д.

По организационно-массовой работе:

· работа по мотивации профсоюзного членства;
· подготовка профсоюзных собраний, заседаний профкома;
· планирование работы профсоюзной организации;
· подготовка и проведение массовых мероприятий профсоюзной организации;
· ведение документации профсоюзной организации;
· подготовка статистической отчетности.

По информационной работе:

· обеспечение оперативной, полной и правдивой информацией  членов профсоюза о работе профкома и вышестоящих выборных профсоюзных органов;
· оформление профсоюзного уголка и информационного центра профкома;
· обеспечение подпиской на профсоюзные издания, использование материалов прессы, сайтов, методических рекомендаций ЦС, обкома, рай (гор)кома профсоюза, электронной почты для работы профкома и информирования членов профсоюза и др.;  
Ревизионная комиссия.

Участие на паритетных началах в комиссии по социальному страхованию образовательного учреждения.

Периодичность
 проведения собраний и заседаний профкома в ППО 

Согласно п. 5.9 Устава Профсоюза работников народного образования и науки РФ выборные коллегиальные профсоюзные органы всех уровней в период между отчётно-выборными собраниями, конференциями ежегодно отчитываются о своей работе перед избравшими их организациями Профсоюза.
	Периодичность проведения собраний и заседаний профорганов определяется Положениями о первичных  профсоюзных организациях, но составляет не реже:
- профсоюзные собрания		           - 1 раза в квартал;
- заседания профсоюзного комитета 	 - 1 раза в 1-2 месяца;


Примерные вопросы для рассмотрения на профсоюзном собрании образовательного учреждения

1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период с ___по____(на отчетно-выборном собрании отчет за весь срок полномочий).
2. Утверждение отчёта о финансовых расходах за 20__год и сметы расходов на 20 __ год.
3. О выполнении коллективного договора на  ____ годы и проекте коллективного договора на ____годы.
4. О ходе выполнения коллективного договора в части  социальных льгот и гарантий (режима рабочего времени и времени отдыха, представления и продолжительности отпусков, охраны труда и здоровья и т.д.).
5. О совершенствовании положения об оплате труда в условиях модернизации системы образования.
6. О совместной работе администрации и профсоюзного комитета по созданию здоровых и безопасных условий труда работников и учащихся.
7. О состоянии административно-общественного контроля за состоянием охраны труда в образовательном учреждении.
8. О состоянии аттестации рабочих мест по условиям труда.
9. О роли профсоюзной организации в создании и поддержке социально-привлекательного имиджа образовательного учреждения.
10. О создании условий для повышения квалификации и аттестации педагогических работников в образовательном учреждении.
11. О состоянии информационной работы в профсоюзной организации и мерах её улучшения.
12. О создании (поддержании) благоприятного морально-психологического климата в коллективе.
13. Информация профкома о выполнении постановления профсоюзного собрания от «___»  20___г.



Примерные вопросы для рассмотрения на заседании профсоюзного комитета 

1. О распределении обязанностей между членами профкома и создании комиссий профсоюзного комитета.
2. Информация о ходе выполнения принятых решений, предложений и замечаний членов Профсоюза, высказанных на отчетно-выборном собрании.
3. О рассмотрении проекта локального нормативного акта  (правила внутреннего трудового распорядка, положение об оплате труда,  о стимулирующих выплатах  и  др. по мере необходимости), содержащего нормы трудового права, и даче мотивированного мнения.
4. О состоянии профсоюзного членства и работе профсоюзного комитета по усилению его мотивации.
5. О работе культурно-массовой комиссии профкома по организации досуга членов профсоюза.
6. О работе организационно-массовой комиссии (других комиссий).
7. О задачах профсоюзного комитета по осуществлению социальной поддержки членов профсоюза (на основе анализа социального паспорта коллектива).
8. О работе профкома с обращениями и заявлениями членов профсоюза.
9. О совершенствовании стиля, методов и форм работы профсоюзной организации. 
10.  Об организации учёбы профсоюзного актива.
11.  О выполнении соглашения по охране труда на ___ год и заключении нового соглашения по охране труда.
12.  О проведении проверки (или итогах) соблюдения трудового законодательства в школе по вопросу _________________________.
13.  О проекте коллективного договора.
14.  О рассмотрении проекта приказа директора школы о расторжении трудового договора с членом Профсоюза (Ф.И.О., должность)по п.2 статьи 81 ТК РФ (о сокращении численности или штата работников организации). 
15.  О ходе проверки заключения дополнительных соглашений к трудовым договорам работников.
16.  О ходе проверки выполнения Соглашения по охране труда за  год.
17.  Согласование или мотивированное мнение по графику отпусков работников, расписанию уроков.
18.  О результатах проверки финансовой и организационной деятельности профкома, ревизионной комиссии.
19.  О соблюдении гарантий прав профсоюзного комитета и членов профсоюза в образовательном учреждении, установленных Трудовым Кодексом, отраслевым соглашением и коллективным договором.
20.  О состоянии горячего питания работников.
· На заседаниях профсоюзного комитета должна регулярно заслушиваться информация о выполнении ранее принятых решений.

Профсоюз работников народного образования и науки РФ
(наименование организации Профсоюза)

ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА №___
______________(дата)

Количество избранных в состав профкома ______чел.
Присутствовали члены профкома  ______чел.
Приглашены:
(фамилии, инициалы, должности)

ПОВЕСТКА ДНЯ:  
1. О состоянии профсоюзного членства и уплате членских профсоюзных взносов.
2. О заявлении члена Профсоюза….

1. СЛУШАЛИ: по первому вопросу «О состоянии профсоюзного членства и  уплате членских профсоюзных взносов» с докладом выступил председатель комиссии по организационно-массовой работе профкома (ф.и.о.). (Доклад прилагается или излагаются основные положения доклада).
Вопросы  к докладчику: (отражаются все вопросы).
Выступили: (ф.и.о. и краткое содержание выступления).
ПОСТАНОВИЛИ: приводится  принятый полный текст постановления.

2.СЛУШАЛИ: по второму вопросу заявления членов Профсоюза. (Заявления рассматриваются в отдельности, и по каждому принимается постановление, которое включается в протокол).
Например:
СЛУШАЛИ: Заявление учителя  _________________ о нарушении администрацией его прав на повышение квалификации.
ВЫСТУПИЛИ: (ф.и.о., краткое содержание).
ПОСТАНОВИЛИ: (содержание постановления).


Председатель первичной
профсоюзной организации    ______________








Циклограмма работы первичной профсоюзной организации.


Сентябрь

1. Организовать ознакомление вновь принятых на работу в образовательное учреждение с локальными нормативными актами (коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате труда и т.д.).
2. Провести  приём в члены профсоюза вновь принятых на работу в учреждение. 
3. Провести заседание профсоюзного комитета по вопросу согласования (дачи мотивированного мнения) проекта приказа об утверждении учебной нагрузки учителям (до 4 сентября).
4. Совместно с методическими объединениями закрепить наставников за молодыми педагогами.
5. Обновить «Профсоюзный уголок» и кабинет профсоюзного комитета (обозначить кабинет табличкой, оснастить техникой, мебелью, оформить профсоюзный стенд).
6. Подготовить предложения к администрации учреждения по проведению Дня учителя (или Дня дошкольного работника).
7. Подготовить и утвердить на заседании профсоюзного комитета План работы на год.
8. Избрать уполномоченного профсоюзного комитета по охране труда (если не избран на отчетно-выборном собрании). 
9. Осуществление контроля за соблюдением заключения дополнительных соглашений к трудовым договорам работников.
10.  Подготовить  и провести заседание  профсоюзного комитета.


						Октябрь 

1. Организовать и провести празднование Дня учителя.
2. Организовать работу Совета молодых учителей (или комиссии по работе с молодежью).
3. Провести совместно с ветеранами педагогического труда День пожилого человека.
4. Составить план  обучения профсоюзного актива, согласовать с рай(гор) комом профсоюза, советом председателей, провести первое заседание.
5. Подготовить  и провести заседание профсоюзного комитета.







Ноябрь 

1. Организовать проверку заполнения трудовых книжек в соответствии с Инструкцией.
2. Провести заседание профсоюзного комитета по итогам проверки трудовых книжек и личных дел работников, являющихся членами Профсоюза.
3. Провести сверку списков педагогических работников, пользующихся льготами на оплату коммунальных услуг (для сельских учреждений), и проконтролировать своевременность предоставления соответствующей компенсации.
4. Организовать мероприятия, посвященные Дню матери.
5. Провести рейд в столовой образовательного учреждения.
6. Организовать подписку на газету «Мой профсоюз», «Наш взгляд»  на 1-е полугодие.
7. Провести профсоюзное собрание.


Декабрь 

1. На заседании профсоюзного комитета заслушать отчет о ходе выполнения коллективного договора и соглашения по охране труда. Утвердить отчет о расходовании средств в 20 __году и смету расходов средств на 20.. год.
2. Согласовать на заседании профсоюзного комитета график ежегодных оплачиваемых отпусков на 2012год и определить необходимость привлечения работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии с производственной необходимостью и планом работы образовательного учреждения, с предоставлением соответствующей компенсации. 
3. Провести мероприятия, посвященные Новому году, для сотрудников и детей сотрудников образовательного учреждения.
4. Отчет о выполнении и заключение соглашения по охране труда с администрацией ОУ на следующий календарный год.
5. Подготовка и сдача в рай(гор)ком статистического отчёта и другой информации.
6. Подготовить  и провести  заседание профсоюзного комитета.


Январь 

1. Обновить данные социального паспорта коллектива и сделать его анализ.
2. Провести День здоровья для работников школы и членов их семей.
3. Подготовка к проведению профсоюзного собрания (проведение проверки по рассматриваемому вопросу,  подготовка соответствующих предложений).
4. Подготовить  и провести заседание профсоюзного комитета.



Февраль 

1. Провести профсоюзное собрание.
2. Провести проверку технического состояния учебных кабинетов, мастерских, спортивного зала и организовать отчет уполномоченного профкома по охране труда на профсоюзном собрании или заседании профсоюзного комитета или комиссии по охране труда.
3. Анализ работы с заявлениями и обращениями членов профсоюза.
4. Провести мероприятия, посвященные Дню защитника Отечества.
5. Заседание профсоюзного комитета.


Март 

1. Подготовить предложения о поощрении лучших работников.
2. Провести мероприятия, посвященные Международному дню 8 марта.
3. Уточнить график отпусков с учетом работы оздоровительной площадки в период летних каникул.
4. Провести обучение профсоюзного актива.
5. Подготовить  и провести заседание  профсоюзного комитета.


Апрель 

1. Рассмотреть вопрос о выполнении положения о стимулирующих выплатах на заседании профсоюзного комитета. 
2. Проанализировать совместную работу с администрацией по созданию условий для повышения квалификации и аттестации педагогических работников.
3. Провести конкурс на лучшее рабочее место образовательного учреждения.
4. Подготовка к проведению профсоюзного собрания.
5. Подготовить  и провести  заседание  профсоюзного комитета.


Май 

1. Проверить ход выполнения принятых решений, предложений и замечаний членов Профсоюза, высказанных на отчетно-выборном собрании.
2. Провести проверку состояния охраны труда в рамках организации 3-х ступенчатого контроля.
3. Подготовить и провести профсоюзное собрание.






Июнь


1. Подготовить материалы к отчётному собранию  первичной профсоюзной организации.
2. Проконтролировать своевременность выплаты отпускных работникам.
3. Провести проверку состояния делопроизводства в первичной организации.
4. Проверить состояние охраны труда и техники безопасности на оздоровительной площадке.
5. Проверить правильность оформления профсоюзных билетов, учётных карточек, отметки об уплате профсоюзных взносов, правильность взимания членских взносов.
6. Организовать участие команды образовательного учреждения в туристическом слёте.
7. Организация Дня здоровья для работников и членов их семей на природе (экскурсию и т.д.).
8. Подготовить  и провести заседание профсоюзного комитета.



Август


1. Провести предварительное согласование тарификации учителей, расписания уроков.
2. Проверить обеспечение права педагогических работников на бесплатный медицинский осмотр.
3. Принять участие в августовской конференции.
4. Подготовиться и выступить на заседании педагогического совета по рекомендациям вышестоящих профсоюзных органов.
5. Совместно с администрацией образовательного учреждения провести проверку готовности школы к новому учебному году и состояния охраны труда.
6. Составление (уточнение) графика дней рождения, юбилейных и знаменательных дат членов профсоюза.
7. Организация поздравления именинников, отметивших дни рождения в период отпусков.
8. Провести профсоюзное собрание «Отчёт о работе профсоюзного комитета за 20___год и задачах на 20__год».






Схема плана работы первичной профсоюзной организации 

					Утверждено 
на заседании профкома  
протокол № ____от «___»______20__г.


ПЛАН РАБОТЫ
профкома__________________________________
на _______________________  год.


	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные

	I. Профсоюзные собрания

	
	
	
	

	
	
	
	

	II. Заседания профсоюзного комитета

	
	
	
	

	
	
	
	

	III. Оргработа

	
	
	
	

	
	
	
	

	IV. Комиссия по социальному партнерству

	
	
	
	

	
	
	
	

	V. Комиссия по социальным вопросам

	
	
	
	

	
	
	
	

	VI. Комиссия по охране труда

	
	
	
	

	
	
	
	

	VI.  Комиссия по культурно-массовой и спортивно-оздоровительной работе

	
	
	
	

	
	
	
	

	VII.Комиссия по организационно-массовой работе

	
	
	
	

	
	
	
	

	VIII.Комиссия по информационной работе

	
	
	
	

	
	
	
	








Документация первичной профсоюзной организации 

Ответственность за организацию делопроизводства, за содержание постановлений и своевременность оформления протоколов, за сохранность профсоюзных документов лежит на плечах председателя профсоюзной организации. Сколько и какие именно документы должны быть в профкоме, решает сам профсоюзный комитет, утверждающий номенклатуру дел на срок полномочий профсоюзного комитета.
Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в профсоюзной организации, с указанием сроков их хранения, составленный по определенной форме.

Примерная номенклатура дел ППО 

	№
	          Наименование документа
	Срок хранения

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

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

	3.
	 Протоколы  профсоюзных собраний (конференций).
	
ДМН

	4.
	Протоколы отчетно-выборных профсоюзных собраний 
(конференций).
	
Постоянно

	5.
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета (его президиума).	

	
ДМН

	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.
	Срок полномочий

	10.
	Статистические отчеты.
	ДМН

	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.	
	
ДМН

	14.
	Материалы ревизионной комиссии.
	Срок полномочий


	15.
	Материалы работы комиссий профсоюзного комитета  
	ДМН

	16.
	Заявления о приеме в Профсоюз, акты уничтожения  профсоюзных документов исключенных и вышедших из Профсоюза.       
	
Постоянно


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

	18.
	Материалы подготовки профсоюзных собраний, заседаний профкома, справки, аналитические данные и т.д.
	ДМН

	19.
	Социальный паспорт коллектива
	ДМН





































Профсоюз Работников народного образования и науки  РФ

КАРТОЧКА ПЕРСОНАЛЬНОГО УЧЕТА 
ЧЛЕНА ПРОФСОЮЗА

	1. 
	Фамилия
	

	2. 
	Имя
	

	3. 
	Отчество
	

	4. 
	Дата рождения
	

	5. 
	Должность
	

	6. 
	Домашний адрес
	

	7. 
	Контактные телефоны
	домашний
	рабочий

	8. 
	
	мобильный
	e-mail

	9. 
	Год вступления в профсоюз
	

	10. 
	Дата постановки на профсоюзный учёт
	

	11. 
	Награды профсоюзов
	

	12. 
	Форма уплаты 
проф. взносов
	наличная / безналичная
(нужное подчеркнуть)

	13. 
	Сведения об уплате проф.взносов (по годам)
	

	14. 
	Наличие профсоюзного билета
	

	15. 
	Выдан профсоюзный билет
	



Председатель
профсоюзной организации	   _____________	__________	
	          (подпись)                                            (ФИО
 С записью в карточке ознакомлен.
«__» _________  200 __ г.	______________   подпись                   













Регистрация документов профсоюзного комитета.

Обязательным требованием для профсоюзных организаций  является регистрация отправляемых и поступающих документов.
Регистрационный журнал представляет собой  книгу с разграфленными  страницами, в каждой графе фиксируется  определенная информация о документе. Ведутся они до полного заполнения, нумерация начинается с каждого календарного года.

	       Форма журнала регистрации  исходящей документации.

	Дата и
индекс документа
	Корреспондент
(кому адресован документ)
	Краткое содержание
	Кол-во листов
	Исполнитель
	Какой вх. номер
исполнен

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	


Форма  журнала регистрации входящей документации.

	Дата поступления и индекс документа
	Корреспондент
(откуда поступил документ)
дата и индекс документа
	Краткое содержание
	Резолюция или кому направлен документ
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	




Порядок рассмотрения писем и контроля за исполнением постановлений собраний и профкома.

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 профсоюзного комитета, 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, по ним организуется работа, о чем заявители информируются на очередных собраниях, заседаниях профсоюзного комитета.
В работе профсоюзных комитетов 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.

Например, профсоюзный комитет одной из школ рассмотрел вопрос 
«О нарушении  работодателем сроков начала переговоров по заключению коллективного договора».

В постановлении были приняты такие пункты:
1. В течение 2-х дней обратиться в письменной форме от имени профсоюзного комитета к директору школы с требованием объяснить причины задержки издания приказа о составе комиссии и начала переговоров по заключению коллективного договора (отв. председатель профсоюзной организации).
2.Подготовить текст письменного уведомления райкома профсоюза и
районного управления образования о факте нарушения работодателем ТК РФ (отв. член профкома Смирнов В.В.).
3.В случае  если переговоры не будут начаты в недельный срок:
-  подготовить документы для обращения в государственную инспекцию
труда  (отв. председатель профкома, председатель комиссии по переговорам и заключению коллективного договора);
- проинформировать членов профсоюза о создавшейся ситуации (отв.
председатель комиссии по организационно - массовой работе).
	4. Контроль за выполнением постановления возложить на председателя первичной профсоюзной организации.

(В данном случае постановление отличается конкретными сроками,  определением ответственных за каждый пункт постановления, а потому обеспечивает возможность контроля за его выполнением и эффективность самого заседания профсоюзного комитета).
Чаще всего комиссия профсоюзного комитета, которая готовит вопрос на заседание, обеспечивает подготовку и исполнение данного постановления профсоюзного комитета.
Как правило, на очередном заседании профсоюзного комитета или очередном профсоюзном собрании председатель первичной организации Профсоюза информирует членов Профсоюза о ходе выполнения предыдущих постановлений.




Рекомендации по учету членов профсоюза.

	1. Учет членов Профсоюза ведется в первичных организациях в форме журнала и (или) учетной карточки в бумажном или электронном виде. Карточки персонального учета членов Профсоюза  по форме, утвержденной Президиумом ЦК Профсоюза работников народного образования и науки РФ № 23 от 21.05.1999 г., ведутся, как правило, в крупных первичных профсоюзных организациях, насчитывающих более 100 человек.
	2. Осуществляет учет членов Профсоюза профсоюзный комитет. Ответственность за организацию и правильное ведение учета членов  Профсоюза возлагается на председателя первичной организации Профсоюза или его заместителя по организационно-массовой работе.
	3. Учет членов Профсоюза осуществляется в следующем порядке:
	3.1. Карточка персонального учета заполняется  в точном соответствии с установленными в ней графами и должна быть подписана членом Профсоюза и председателем первичной организации и заверены печатью.
	3.2. Карточки персонального учета хранятся в профкоме  первичной организации Профсоюза в алфавитном порядке.
	3.3. Постановка на учет члена Профсоюза, пришедшего в ОУ, производится председателем первичной организации (в период его отсутствия – заместителем по организационно-массовой работе) на основании предъявленного ему профбилета. Член Профсоюза заявление по данному вопросу в профком не подает.
	3.4. При увольнении с работы член профсоюза снимается с учета в данной  первичной организации в последний день работы. Учетная карточка члена Профсоюза, снявшегося с профсоюзного учета, остается в первичной организации и уничтожается в установленном порядке по Акту по истечении 1 года.
	3.5. Члены Профсоюза, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком, в длительном отпуске до 1 года, остаются на профсоюзном учете в течение этого периода. Если по истечении указанного срока они увольняются, то снимаются с профсоюзного учета на общих основаниях.
	3.6. Пенсионеры, прекратившие работу по состоянию здоровья или по возрасту, но изъявившие желание в дальнейшем участвовать в деятельности первичной организации Профсоюза, остаются на учете в первичной организации Профсоюза и за ними сохраняется профсоюзное членство. Их учетные карточки хранятся отдельно. В случае прекращения их участия в жизни первичной организации, учетные карточки уничтожаются по Акту.
	3.7. Подлежат снятию с профсоюзного учета лица, подавшие заявление о выходе из Профсоюза, после принятия решения профсоюзным собранием первичной организации Профсоюза. Их учетные карточки хранятся в течение года.
	3.8. Члены Профсоюза, работающие по совместительству, состоят на учете в первичной организации  Профсоюза по основному месту работы.
          3.9. В малочисленных первичных профсоюзных организациях учёт членов профсоюза может вестись в журнальной форме. Необходимый объём сведений, заносимый в журнал о члене профсоюза, помимо данных, содержащихся в форме учётной карточки, определяется профсоюзным комитетом.
	4. Уничтожение учетных карточек производится комиссией в составе председателя первичной организации, 1-3 членов профкома, председателя ревизионной комиссии первичной организации Профсоюза. При этом составляется Акт об  их уничтожении.
	В Акте указываются: фамилия, имя, отчество члена Профсоюза, которому принадлежала учетная карточка, год вступления в Профсоюз, дата снятия с учета с указанием причины (если по собственному желанию, то № и дата профсоюзного собрания, принявшего решение об исключении из состава профсоюзной организации).
	5. Ежегодно, в декабре месяце, председатель профкома совместно с профкомом и членами ревизионной комиссии проверяет соответствие учетных карточек фактическому составу членов Профсоюза. Эти данные используются при составлении статистического отчета первичной организации.
	Итоги статистической отчетности ежегодно обсуждаются на заседании профсоюзного комитета первичной организации Профсоюза. 
	6. При смене председателя первичной организации Профсоюза в Акте передачи дел указывается количество имеющихся в наличии учетных карточек.
	7. Ревизионная комиссия первичной организации Профсоюза не реже одного раза в год проверяет состояние учета членов профсоюза и хранения учетных карточек. Выявленные в ходе проверки недостатки отмечаются в Акте ревизии, который обсуждается на заседании профкома для принятия мер по устранению выявленных нарушений.

                                                                            Образец выписки № 1

____________________________________________________
          (наименование первичной профсоюзной организации)


                                                          Директору 
Дата и исходящий                                  МБОУ «Средняя общеобразовательная
номер документа                                     школы № ___ г. Курска» К.Б. Семину


ВЫПИСКА
из постановления профсоюзного комитета МБОУ «Средняя общеобразовательная  школа № __»   о мотивированном мнении профкома в связи с предполагаемым увольнении члена профсоюза М. Крупиной, лаборанта кабинета химии, по п. 2 ст. 81 ТК РФ (протокол № __
от _____________ г.).

Избрано членов профсоюзного комитета – 7 .
Присутствовали на заседании  – 7

СЛУШАЛИ: проект приказа № __ от _____ и материалы (обоснование) для увольнения члена профсоюза М. Крупиной на заседании профкома  в присутствии зам. директора А. Василенко и увольняемой М.Крупиной. Учитывая, что работодателем нарушены требования действующего трудового законодательства:
- в части соблюдения сроков предупреждения о предстоящем увольнении М.Крупиной. Предупреждение об увольнении по п. 2 ст. 81 ТК РФ выдано лишь за месяц до увольнения (ст. 180 ТК РФ установлено – не менее чем за два месяца до увольнения);
- не учтено наличие у М. Крупиной двоих несовершеннолетних детей и  то, что в её семье  нет других работников с самостоятельным заработком.
Таким образом, у М. Крупиной есть преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата работников (ст.179 ТК РФ)

В соответствии со ст. 373 ТК РФ профком постановил:

1. Предложить директору школы К. Семину воздержаться от увольнения по п.2 ст. 81 ТК РФ (в связи с сокращением численности или штата работников) Крупиной Марии Ивановны, лаборанта кабинета химии.
Итоги голосования: «за» - 6,  «против» - 1, «воздержалось» - нет.

     
     Председатель профкома  ________В.И. Романова (подпись)

    Выписку из постановления профкома получил 
директор школы  К.Б.Семин  «_ »_______   ____г. _________(подпись)                                                                       



                                                                                           Образец выписки № 2

________________________________________________________________________________
 (наименование первичной профсоюзной организации)

                                                                      Директору 
Дата и исходящий                          МБОУ «Средняя общеобразовательная
номер документа                            школы № ___ г. Курска» К.Б. Семину

ВЫПИСКА
из протокола №___  заседания профсоюзного комитета
от «___» _________ 20__ г.

Избрано членов профсоюзного комитета – 7  .
Присутствовали на заседании  – 6.

	СЛУШАЛИ: Об утверждении мотивированного мнения по вопросу принятия работодателем _______________________________________________                              (наименование проекта локального нормативного акта)
в соответствии с обращением от  «____» _____________20___г. № ____.

ПОСТАНОВИЛИ:

	Согласно статье 372 Трудового кодекса РФ, на основании проверки соблюдения работодателем всех действующих и предусмотренных трудовым законодательством, соглашениями, коллективным договором норм трудового права   утвердить следующее мотивированное мнение профсоюзного комитета:

	1.Представленный проект  _____________________________________ 
                                                                        (наименование) 
и приложенные к нему документы, подтверждающие необходимость и законность издания данного локального нормативного акта работодателем,  соответствуют  требованиям,  установленным (Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, законами субъекта РФ, содержащими  нормы трудового права, регулирующими принятие данного локального нормативного акта, соглашениями, коллективным договором образовательного учреждения).

	2.Согласиться с принятием работодателем проекта ____________________________________________________________________. 
(наименование проекта локального нормативного акта)


Председатель профсоюзной
организации     ________________                 ____________________
                                    (фамилия)                		           (подпись)                           

Мотивированное мнение   _____________от «_______» ________20_____г.				(наименование профоргана)
получил (а)  ____________________________ «___» __________20__г.
                       ( Ф.И.О. представителя работодателя)


Примечание: Если проект локального нормативного акта не соответствует требованиям Трудового кодекса РФ, иным федеральным законам, законам субъекта РФ, соглашениям, коллективному договору образовательного учреждения или у профкома имеются конкретные замечания и предложения по содержанию, срокам введения, порядку принятия локального нормативного акта, то профсоюзный комитет принимает решение о невозможности принятия локального нормативного акта в предложенной редакции и дает развернутое мнение, в котором отражаются все  замечания и предложения.

                        
                    
                                                                          Образец выписки № 3
           _________________________________________________________
(наименование первичной профсоюзной организации)

                                                                  Директору 
Дата и исходящий                           МБОУ «Средняя общеобразовательная
номер документа                            школы № ___ г. Курска» К.Б. Семину
ВЫПИСКА
из протокола №___  заседания профсоюзного комитета 
от   «___» _________ 20__ г.

Избрано членов профсоюзного комитета – 7.
Присутствовали на заседании  –  6.


СЛУШАЛИ: Об утверждении мотивированного мнения по вопросу издания работодателем проекта приказа (распоряжения) о прекращении трудового договора с членом профсоюза ___________________________________________
(Ф.И.О. работника полностью, должность, профессия, отдел  или место работы увольняемого работника)
в соответствии с обращением   от «______» _______________ 20_____г. № __.

ПОСТАНОВИЛИ:
	Согласно статье 373 Трудового кодекса РФ, на основании проверки соблюдения работодателем норм трудового права  при подготовке проекта приказа (распоряжения) о прекращении трудового договора с членом профсоюза __________________________________________________________            
(Ф.И.О. работника полностью, должность, профессия, отдел  или место работы увольняемого работника) в соответствии с _____ (п.2; п.3«б»; п.5) статьи 81 Трудового кодекса РФ утвердить следующее мотивированное мнение:

	1. Представленный проект    _____________________________________
                                                      наименование проекта приказа (распоряжения)  
 работодателем и приложенные к нему документы, подтверждающие необходимость и законность его издания, соответствуют требованиям,  установленным (Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, законами субъекта РФ, содержащими нормы трудового права, регулирующими принятие данного локального нормативного акта, соглашениями, коллективным договором образовательного учреждения), а также не нарушает  условия  индивидуального трудового договора работника учреждения. 

	2. Согласиться с принятием работодателем решения об издании приказа (распоряжения) о прекращении трудового договора с членом профсоюза _________________________________________________________________                  
 (Ф.И.О.  работника  полностью,  должность, профессия, отдел или место работы увольняемого работника)
в соответствии с _____(п. 2; п. 3 «б»; п. 5) статьи 81 Трудового кодекса РФ.  

Председатель профсоюзной организации___________ ___         ______________   
                                                                      (фамилия)                         (подпись)                                                 


Мотивированное мнение   ____________      от «_____» _____________20____г.
                              (наименование профоргана)
получил (а) ____________________________ «______» _____________20____г.
                         (Ф.И.О. представителя работодателя)   

Примечание:	Если проект приказа (распоряжения) не соответствует требованиям трудового законодательства, не учитывает дополнительные обстоятельства, связанные с трудовой и общественной  деятельностью работника в организации или у профкома имеются конкретные замечания и предложения по содержанию и порядку издания данного приказа (распоряжения), то профсоюзный комитет принимает решение о не возможности принятия работодателем решения об издании приказа (распоряжения) и дает развернутое мнение, в котором отражаются все  замечания и предложения.



ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФСОЮЗНОМУ УГОЛКУ

1. Удобное для членов профсоюза месторасположение.
2. Размещение на уровне среднего роста человека.
3. Эстетичность и привлекательность оформления.
4. Доступность, актуальность, новизна информации.

5. Основные разделы (стационарные):
· список членов профкома (председателя, заместителей);
· план работы (с указанием даты утверждения и номера протокола) на год, месяц;
· перечень комиссий, их председатели;
· сведения о вышестоящих профсоюзных органах, реквизиты для возможности обращения членов профсоюза.

6. Сменные разделы:
· охрана труда (положение о комиссии, план работы, инструкции по охране труда, соглашение по охране труда);
· наша жизнь (коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка, график отпусков, режим работы всех категорий работников. Рубрики: «Это интересно!», «Объявления», «Поздравляем!», «Правовой ликбез» и др.);
· информационный листок.






В первичную  профсоюзную организацию
(наименование организации Профсоюза)
от (ф.и.о., должность) 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня в члены Профсоюза работников народного образования и науки РФ. Обязуюсь выполнять Устав Профсоюза, уплачивать членские профсоюзные взносы и принимать участие в деятельности организации. 
 ____________	                 ________________
     (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 ___Беловской___ территориальной  (областной - для ППО прямого подчинения, первичной – для ППО, имеющих статус юридического лица)  профсоюзной организации.

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









Социальный паспорт образовательного учреждения____ 
[bookmark: _GoBack]на «____»________________20_____ г.
__________________ на 01.03.2012 г.
	Всего работающих в отрасли          _____ 
 из них:
- педагогических работников          _____
в том числе женщин                         _____
- кол-во женщин, воспитывающих детей в неполных семьях                              _____
- кол-во мужчин, воспитывающих детей в неполных семьях                             _____  
Семьи, имеющие:
- детей-инвалидов                           _____
- детей в возрасте до 3-х лет          _____        
- детей-студентов                            _____
в т.ч. обучающихся
 на  коммерческой основе             _____   
Кадры:
Образовательный уровень
педагогических работников:
- высшее образование                    _____
- среднее профессиональное
 образование                                   _____              
Кол-во педагогических
работников, обучающихся
в высших учебных заведениях      _____
 в том числе:   
- по специальности                       ______
- в др. учебных заведениях          ______
Педагогический стаж работающих:
- от 1 до 3-х лет                                _____
- от 3 до 10 лет                                  _____
- от 10 до 25 лет                                _____
- от 25 до 40 лет                                _____
- свыше 40 лет                                   _____
Сведения об аттестации:
имеют высшую категорию               ____
первую категорию                             ____
без категории                                     ____
Количество специалистов, прибывших на работу                                            ____
из них получивших компенсацию 
в размере                                ________ руб.  
Кол-во педагогических работников, выбывших из образовательного учреждения за последние 3 года     _____                         
в том числе:
- выход на пенсию                            _____
- смена места жительства               _____
- неудовлетворённость работой,
условиями и оплатой труда           _____

	Количество педагогических работников, работающих:
- на неполную ставку                     _____
- на ставку                                       _____
- на 1, 5 ставки и выше                  _____
Жильё:
- имеют собственный дом             _____
- приватизированное жильё          _____
- квартиры социального найма     _____
Имеют благоустроенное жильё    _____
 в том числе: 
- приватизированное                       _____
-социального найма                        _____
Проживают на  частных 
квартирах                                          _____
Кол-во нуждающихся в  жилье и   состоящих на учёте по улучшению жилищных условий в муниципальных органах                                               ____                                                                           
Обеспеченность учителей, проживающих в сельской местности, посёлках городского типа, твёрдым топливом:
- по состоянию на 1.09.;
 - по мере поступления в течение года. (нужное подчеркнуть).
Количество учителей, пользующихся транспортом к месту работы                                  _____                 
в том числе:   
- рейсовыми автобусами                 _____
- другими видами транспорта         _____
Всего работников, состоящих на
диспансерном  учёте,                    _____
в том числе педагогических
работников                                       _____ 
Нарушения прав работников
кол-во трудовых споров:
             2010 г.                                 ______
              2011 г.                                 ______
кол-во исковых  заявлений
      в суд:                   ____о/у          _____
из них по вопросам 
пенсионного обеспечения              _____


Председатель профсоюзной организации                                			                                     _______________________________________

Дата  _______________



	
	
	
	
	
	
	
	
Форма 5СП

	СТАТИСТИЧЕСКИЙ
ОТЧЕТ ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

	(школа, д/у и др.) на 1 января 20__года

	 

	(наименование профсоюзной организации )

	
I.         ОБЩЕЕ КОЛИЧЕСТВО РАБОТАЮЩИХ 
	
	
	

	1.1. 
	Всего работающих в учреждении  (без совместителей )           
	(всего)
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	молодёжи
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	в т. ч, педагогических работников
	
	
	
	 
	 

	II. ПРОФСОЮЗНОЕ ЧЛЕНСТВО
	
	
	
	
	

	2.1
	Численность членов Профсоюза, состоящих на профсоюзном учете (всего)
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	молодёжи
	
	
	
	
	
	
	 

	
	из них:
	2.1.1
	 временно неработающих
	
	
	
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	молодёжи
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	2.1.2
	неработающих пенсионеров  
	
	
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.2.
	Охват профсоюзным членством (2.1-2.1.2) / 1.1. х 100 = %) 
	 
	 

	2.3.
	Принято в Профсоюз
	
	
	
	
	 
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	молодёжи
	
	
	
	
	
	 
	 

	2.4.
	Выбыло из Профсоюза    
	
	
	
	
	(всего)
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	молодёжи
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	из них:
	- в связи с увольнением 
	
	
	
	 
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	молодёжи
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	
	- по собственному желанию
	
	
	
	 
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	
	молодёжи
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	2.5.
	Исключено из Профсоюза
	
	
	
	
	 
	 

	
	женщин
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	молодёжи
	
	
	
	
	
	
	
	

	III. СВЕДЕНИЯ О ПРОФАКТИВЕ И ОБУЧЕНИИ
	
	

	3.1.
	Общее количество  профсоюзного актива 
	 
	 
	 
	 

	
	в т. ч.:
	3.1.1.
	членов профкома (вместе с председателем)
	 
	 

	
	
	3.1.2.
	членов  комиссий при профкоме (без строки 3.1.1.)
	 
	 

	
	
	    3.1.3. 
	членов контрольно- ревизионной комиссии 

	 
	 

	3.2.
	Обучено актива за отчетный период 
	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	количество школ профсоюзного актива
	
	
	
	
	 

	3.4.
	Доля средств, направленных на информационную работу среди 
	

	
	членов профсоюза (в % к общим расходам по смете организации)
	 

	Председатель профсоюзной организации 
	_________________
	
	подпись
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