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Рекомендации  по устранению и недопущению некоторых ошибок при оформлении профсоюзной документации
                                                                       № 11
«Методические рекомендации» из серии информационно-методических материалов Дятловского райкома профсоюза работников образования и науки «В помощь профсоюзному активу» основанной в 2010 году.           Под общей редакцией председателя Дятловской районной организации Белорусского профессионального союза работников  образования и науки С.Б. Фабишевского

Настоящий сборник  «В помощь профсоюзному активу. Рекомендации  по устранению и недопущению ошибок при оформлении профсоюзной документации № 11» содержит  материалы по  организации устранения ошибок выявленных в результате мониторинга работы первичных профсоюзных организаций.  

Целью разработки является оказание помощи профсоюзному активу первичных профсоюзных организаций при организации исполнения Устава отраслевого профсоюза.

Адресован председателям первичных профсоюзных организаций учреждений образования, членам профсоюза   для использования в практической работе
                                                                 Подготовил:        Фабишевский С.Б.
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Примерный перечень дел в номенклатуре ППО

	Индекс

  дела


	Название раздела, 

заголовок дела 

(части, тома)
	Кол-во

   дел (частей, томов)
	Срок хранения дела (части, тома) номера пунктов по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	00-01
	Документы о создании, государственной регистрации, переименовании, реорганизации, ликвидации (постановления, решения, протоко-лы, свидетельство о государственной регистрации и др.).Устав Белорусского профсоюза работников образования и науки. Копия
	
	Постоянно п.23

До минования надобности

п.24.2
	После ликвидации организации. По месту регистрации - постоянно

	00-02
	Постановления ФПБ и вышестоящих профсоюзных органов отраслевого профсоюза. Копии
	
	До минования надобности п.1173.2
	Электронное делопроизводство (ЭДП)

	
	Областное, районное (городское) отраслевые Соглашения. Копии
	
	До замены новыми .475.2
	ЭДП

	
	Коллективный договор ГУО «…»
	
	Постоянно п.475.1
	

	
	Протоколы отчётно-выборных профсоюзных собраний и документы к ним
	
	Постоянно п.1175
	

	
	Протоколы профсоюзных собраний и документы к ним
	
	Постоянно п.1175
	

	
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации и документы к ним
	
	Постоянно п.1176
	

	
	Планы работы профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации, его комиссий, в том числе по направлениям деятельности
	
	3 года 

п.152
	

	
	Сводные годовые статистические отчеты первичной профсоюзной организации
	
	Постоянно п.160.1
	

	
	Сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации, отчеты об их исполнении
	
	Постоянно п.1190.1, п.1191.1
	

	
	Переписка с организациями о профсоюзной работе (входящие, кроме постановлений вышестоящих, исходящие)
	
	5 лет ЭПК

п.1183
	ЭДП

	
	Журнал регистрации входящих документов
	
	3 года 

п.103
	

	
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	3 года 

п.103
	

	
	Учетные карточки членов профсоюза
	
	До снятия с учета п.1196
	

	
	Заявления по уставной деятельности (о приёме в члены профсоюза, о постановке на профсоюзный учёт и т.д.)
	
	3 года 

п.1197
	

	
	Журнал регистрации заявлений по уставной деятельности (о приёме в члены профсоюза, о постановке на профсоюзный учёт и т.д.)
	
	3 года 

п.103
	

	
	Журнал учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	
	3 года 

п.1195
	

	
	Журнал регистрации обращений граждан, 
	
	5 лет 

п.78
	

	
	Журнал выдачи удостоверений общественному инспектору организации по охране труда
	
	Постоянно п.93.1
	

	
	Номенклатура дел первичной профсоюзной организации ГУО «…»
	
	Постоянно п.93.1
	

	
	Протоколы заседаний ревизионной комиссии Акты. планы и другие документы ревизионной комиссии
	
	10 лет ЭПК п.1188
	

	
	Акты приема-передачи документов и дел при смене председателя (казначея) первичной профсоюзной организации 
	
	Постоянно

п.37
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Номенклатура дел первичной профсоюзной организации является составной частью Номенклатуры дел вашего учреждения образования, вам необходимо в декабре месяце на заседании профкома утвердить сложившуюся номенклатуру в профсоюзной организации на следующий год и передать её руководителю учреждения для включения её в номенклатуру учреждения и в начале января затребовать выписку номенклатуры учреждения с вашим разделом (профсоюзная организация), утверждённую руководителем и другими реквизитами Номенклатуры учреждения 1-ой страницы, делами номенклатуры вашей профсоюзной организации и реквизитами последней страницы номенклатуры дел учреждения и вкладываете в папку  «Номенклатура дел ППО», а Ваш 1-й экземпляр номенклатуры, утверждённый на заседании профкома прикладывается к декабрьскому протоколу заседания профкома.

     Некоторые дела разрешено вести в электронном виде (Электронное делопроизводство (ЭДП), некоторые папки, которые не нужны можно убрать. Добавьте папку «Журнал выдачи удостоверений общественному инспектору, председателю профсоюзной организации по охране труда» и «Распоряжения председателя профсоюзной организации». «Журнал регистрации распоряжений председателя профсоюзной организации»
Форма протокола профсоюзного собрания

	БЕЛАРУСКІ  ПРАФЕСІЙНЫ САЮЗ РАБОТНІКАЎ АДУКАЦЫІ І НАВУКІ

ПЯРВІЧНАЯ ПРАФСАЮЗНАЯ АРГАНІЗАЦЫЯ ДЗЯРЖАЎНАЙ УСТАНОВЫ АДУКАЦЫІ “АЗЕРСКАЯ СЯРЭДНЯЯ ШКОЛА”

пРАФСАЮЗНЫ СХОД

ПРАТАКОЛ
	[image: image1.jpg]



	БЕЛОРУССКИЙ  ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ   РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ “ОЗЕРСКАЯ СРЕДНЯЯ ШКОЛА”

 ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ

ПРОТОКОЛ

	02.02.2021 № 1
	
	


аг. Озеры                                                                                                    аг.Озеры

	Всего на профсоюзном учете

Присутствовали
	-

-
	50 членов профсоюза

45 членов профсоюза (список прилагается)

	
	
	

	Председательствующий
	
	Ф.И.О. 

	Секретарь
	
	Ф.И.О. 

	
	
	

	Приглашены:


	
	Указываются Ф.И.О. приглашенных в алфавитном порядке и наименования их должностей


Повестка дня:

1. Отчет о работе профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации ГУО «Озерская средняя школа» за 2020 год.

Отчет председателя профкома первичной профсоюзной организации ГУО «Озерская средняя школа» Рекеть Н.С.
2. Отчет об исполнении сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации ГУО «Озерская средняя школа» за 2020 год.
Отчет председателя ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации ГУО «Озерская средняя школа» Ф.И.О.

3.Об утверждении сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации ГУО «Озерская средняя школа» на 2021 год.
Информация председателя первичной профсоюзной организации ГУО «Озерская средняя школа» Рекеть Н.С.

1. СЛУШАЛИ:

Ф.И.О. - Текст выступления прилагается (либо излагается краткое содержание выступления). 
2. . СЛУШАЛИ:

Ф.И.О. - Текст выступления прилагается (либо излагается краткое содержание выступления). 
По отчетным докладам профкома и ревизионной комиссии
ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О. – (краткое содержание выступления либо ссылка, что текст выступления прилагается .

Ф.И.О. - (краткое содержание выступления либо ссылка, что текст выступления прилагается.)
ПОСТАНОВИЛИ:

1.

2.

2.1.

2.2.

Голосовали: “за” – 45




“против” – 0




“воздержались” – 0

3. СЛУШАЛИ:

Ф.И.О. - Текст выступления прилагается (либо излагается краткое содержание выступления). 
Ф.И.О. - Текст выступления прилагается (либо излагается краткое содержание выступления). 
ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О. – (краткое содержание выступления либо ссылка, что текст выступления прилагается .

ПОСТАНОВИЛИ:

1.

2.

2.1.

2.2.

Голосовали: “за” – 45




“против” – 0




“воздержались” – 0
Председательствующий              (подпись)



И.О.Ф
Секретарь



(подпись)



И.О.Ф
______________________________________________________________________
2. В протоколе профсоюзного собрания не пишется: протокол профсоюзного собрания, данная запись имеется в шапке: ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ             ПРОТОКОЛ. (шрифт в шапке – 10,  шрифт в тексте – 15, печатается текст только с одной стороны листа)
Не забываем прилагать к протоколу список с подписями присутствующих на собрании членов профсоюза.  Прилагаются все доклады, информации и выступления (выступления могут быть кратко записаны в протоколе), постановления также желательно записывать  в протокол, тогда прилагать не нужно.

Если к постановлению не прикладывается информация, то в тексте отмечаем, что заслушали сообщение.

Согласовываемые проекты локальных документов (приказы о стимулирующих выплатах) прилагаем без подписей руководителя, без № приказов или № протокола (локальные документы подписываются руководителем только после согласования с профсоюзом)                                                                                                                         

Основные слова в протоколе:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ: 

ПОСТАНОВИЛИ:   (с 2019 года не пишется РЕШИЛИ)

Голосовали: “за” –       (но не пишем РЕЗУЛЬТАТЫ ГОЛОСОВАНИЯ)




“против” – 0




“воздержались” – 0

Форма протокола заседания профсоюзного комитета

	БЕЛАРУСКІ  ПРАФЕСІЙНЫ САЮЗ РАБОТНІКАЎ АДУКАЦЫІ І НАВУКІ

ПЯРВІЧНАЯ ПРАФСАЮЗНАЯ АРГАНІЗАЦЫЯ 

ДЗЯРЖАЎНАЙ УСТАНОВЫ АДУКАЦІІ

 “СЯРЭДНЯЯ ШКОЛА № _ г.ПОЛОЦКА”

пРАФСАЮЗНЫ КАМІТЭТ

ПРАТАКОЛ
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	БЕЛОРУССКИЙ  ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ   РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ “СРЕДНЯЯ ШКОЛА № _  г. ПОЛОЦКА”

 ПРОФСОЮЗНЫй КОМИТЕТ

ПРОТОКОЛ

	02.01.2018 № 1
	
	


г. Полацк









г. Полоцк

	Председательствующий
	
	Ф.И.О.

	Секретарь
	
	Ф.И.О.

	
	
	

	Присутствовали:

члены профкома
	
	Ф.И.О. членов коллегиального органа указываются в алфавитном порядке (в том числе Ф.И.О. председательствующего и секретаря) 



	
	
	

	Отсутствовали:


	
	Ф.И.О.

	Приглашены:


	
	Указываются Ф.И.О. приглашенных в алфавитном порядке и наименования их должностей


Повестка дня (наименование вопроса с указанием докладчика):

1. Об итогах выполнения плана работы  профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации ГУО «Средняя школа № _ г. Полоцка» за 2018 год и планировании работы профкома на 2019год.

Информация председателя первичной профсоюзной организации ГУО «Средняя школа № 1 г. Полоцка»  Ф.И.О.
2. О согласовании графика трудовых отпусков работников ГУО «Средняя школа № 1 г. Полоцка»  на 2019 г.
Сообщение ___________________ 

3. Об оказании материальной помощи.

Сообщение _________________

4.О _________________

1. СЛУШАЛИ:

Ф.И.О. - Текст выступления прилагается (либо излагается краткое содержание выступления). 
ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О. – краткое содержание выступления.
ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.

1.2.

1.3.

Голосовали: “за” - 10 




“против” - 0




“воздержались” - 0

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Голосовали: “за” - 10 




“против” - 0




“воздержались” - 0

Председательствующий
(подпись)



Ф.И.О.                            Секретарь


(подпись)




Ф.И.О.
Типичные ошибки в протоколе заседания профкома:  в тексте Присутствовали члены профкома  некоторые не прописывают  Ф.И.О.  председательствующего и секретаря, которые прописаны выше. Необходимо записывать Ф.И.О.  всех присутствующих членов профкома в том числе ещё раз Ф.И.О председательствующего и секретаря.

В повестке дня заседания профкома и профсоюзного собрания обязательно  прописывать  и рассматривать вопрос; «Информирование членов профсоюза (профкома) о постановлениях вышестоящих профсоюзных органов»  (ФПБ, ЦК, ОК , РК)

Все рассматриваемые документы на заседании профкома должны быть приложены к протоколу и подписаны.  Например: Согласовать график работы сторожей на июнь 2021г. (Прилагается, Приложение № 1) и т.д.

На графике в верхнем правом углу пишете: Приложение № 1 к протоколу заседания профкома от 29.02.2021г. № 2.      

Согласовываемые проекты локальных документов прилагаем без подписей руководителя, без № приказов или № протокола.                                                                                                                          
На заседании профкома рассматриваем  вопрос о постановке на профсоюзный учёт, рассматриваем заявление. 
Не путаем постановку на профсоюзный учёт и принятие в члены профсоюза. Ставим на профсоюзный учёт всех, кто был в профсоюзе,  а принимаем тех, кто никогда не был в профсоюзе (это возможно  только молодые люди, после окончания школы).

На заседании профкома рассматриваем  вопрос о снятии с профсоюзного учёта, заслушиваем информацию председателя профкома. (Заявление на снятие с профсоюзного учёта не требуется, не требуется заявление от ушедших в декретный отпуск об освобождении от уплаты членских взносов на время  отпуска по уходу за ребёнком,  от пенсионеров остающихся на профсоюзном учёте и освобождаемым от уплаты взносов заявление требуется, принимаем постановление, как и  ранее, об оставлении на профсоюзном учёте, освобождаем от уплаты взносов с пенсии ).

Утверждение статистического отчёта на заседании профкома на 01.012021года рассматриваем только в начале января 2021года.    Нельзя утверждать в декабре 2020г.
Перед каждым собранием обязательно проводим заседание профкома, определяем повестку, время и место проведения, докладчиков и т.д.)
Протокол заседания профкома подписывает председательствующий и секретарь, а выписку из заседания профкома только  председатель или секретарь.
Форма выписки из протокола заседания профсоюзного комитета

	БЕЛАРУСКІ  ПРАФЕСІЙНЫ САЮЗ РАБОТНІКАЎ АДУКАЦЫІ І НАВУКІ

ПЯРВІЧНАЯ ПРАФСАЮЗНАЯ АРГАНІЗАЦЫЯ 

ДЗЯРЖАЎНАЙ УСТАНОВЫ АДУКАЦІІ

 “СЯРЭДНЯЯ ШКОЛА № _ г.ПОЛОЦКА”

пРАФСАЮЗНЫ КАМІТЭТ

ВЫПІСКА З ПРАТАКОЛА
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	БЕЛОРУССКИЙ  ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ   РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ “СРЕДНЯЯ ШКОЛА № _  г. ПОЛОЦКА”

 ПРОФСОЮЗНЫй КОМИТЕТ

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

	02.01.2018 № 1
	
	


г. Полацк









г. Полоцк

	Председательствующий
	
	Ф.И.О.

	Секретарь
	
	Ф.И.О.

	В состав профкома избрано
	
	__ человек

	Присутствовали члены профкома
	
	Ф.И.О. членов профкома в алфавитном порядке 

	
	
	

	Приглашенные:


	
	Ф.И.О. , должность


Повестка дня (наименование вопроса с указанием докладчика):

2. О согласовании графика трудовых отпусков работников ГУО «Средняя школа № 1 г. Полоцка»  на 2019 г.
Сообщение ___________________ 

 СЛУШАЛИ:

2.  О ____________________ .

ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О. – краткое содержание выступления.
ПОСТАНОВИЛИ:

2.1.

2.2.

Голосовали: “за” - 7 




“против” - 0




“воздержались” - 0

Председательствующий



Ф.И.О.
Секретарь






Ф.И.О.

Верно:

Председатель первичной профсоюзной организации

(подпись)                               Фамилия, инициалы

Дата

Типичные ошибки в выписке из протокола заседания профкома:                                      Должна ставиться только одна подпись: Верно: подпись  председатель ППО или секретарь.
Копируется из протокола всё, что касается отдельно взятого вопроса: повестка дня, слушали, выступили. Постановили, Голосовали.
4. У некоторых профсоюзных организаций  книга учёта выдачи профсоюзных билетов  не соответствует требованиям
Форма книги учёта выдачи профсоюзных билетов

I Получение бланков профсоюзных билетов

	Дата получения
	От кого получены бланки профсоюзных билетов
	Номер и дата накладной
	Количество бланков профсоюзных билетов
	Номера бланков профсоюзных билетаов

	
	
	
	
	


II Выдача профсоюзных билетов

	№ пп
	Номер профсоюзного билета
	Ф.И.О.
	Место работы, должность
	Год вступления в профсоюз
	В связи с чем выдаётся билет (приём, замена)
	Дата выдачи профсоюзного билета
	Подпись в получении

	
	
	
	
	
	
	
	


У некоторых профсоюзных организаций  ЖУРНАЛ учета личного приема граждан, их представителей, представителей юридических лиц не соответствует требованиям
Форма журнала учета личного приема граждан

ЖУРНАЛ
учета личного приема граждан, их представителей, представителей юридических лиц

_____________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы должностного лица)

	№  
п/п
	Дата 
записи на личный прием
	Фамилия, собственное имя, отчество представителя
	Адрес места жительства и (или) работы гражданина, контактный телефон, 
	Краткое содержание вопроса
	Дата и время приема, на которые произведена запись
	Фактические
дата и время 
приема
	Результат рассмотрения обращения, (или) отметка о направлении обращения 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Все журналы и книги должны быть пронумерованы, прошнурованы  и заверены подписями председателя и председателя ревизионной комиссии (ревизора)

5.Необходимо внести некоторые изменения в КОМПЛЕКСНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ
Примерная форма комплексного плана работы  профсоюзной организации на год

Утверждено 

на заседании ПК ГУО «УПК ________________ детский 

сад – средняя   школа»

Протокол № ___ от  ____января 20___г.

КОМПЛЕКСНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ

первичной профсоюзной организации ГУО «УПК ________________ детский сад – средняя   школа»                            на 20____год.
	№ п/п
	Вопросы, выносимые на проф. собрания и заседания ПК
	Организационная, культурно-массовая, спортивная  и информационная работа.

(ответственный за исполнение)
	Осуществление контроля
	Работа ревизионной

Комиссии

(ответственный за исполнение)

	
	
	
	За соблюдением законодательства о труде

(ответственный за исполнение)
	По ОТ в учреждении ответственный за исполнение
	

	ЯНВАРЬ
	Заседания ПК:

1.Утверждение стат. отчёта и информаций о работе за  год.
2.О выполнении плана работы ППО за 20__ и утверждении плана работы на 20____г.

3.Об утверждении Положения о фонде помощи;

4. Об утверждении Положения о резервном фонде первичной профсоюзной организации»

5.Об утверждении номенклатуры дел на 20___г.

6.Согласование приказов по распределению учебной нагрузки и т.д.
7.Согласование приказов о распределении стимулирующих выплат
8.Информирование членов профкома о постановлениях вышестоящих профсоюзных органов 
	Экскурсия для членов профсоюза с посещением театра

(Сидорова С.С.)

Посещение длительно болеющих членов профсоюза, ветеранов труда учреждения.

(Иванова И.И.)

Оформление профсоюзного стенда.

(Сидорова С.С.)

Размещение материалов на профсоюзной страничке  на сайте учреждения

(Сидорова С.С.)


	О соблюдении законодательства по регулированию и учету рабочего времени работников. (Иванова И.И.)

	Анализ выполнение плана мероприя-тий по ОТ, внесение предложений в план мероприя-тий по ОТ на 20___г.

(Петрова Е.И.)
	Заседания ревкомис.

1. О плане работы на 20__ г.

2.О состоянии профсоюзного учета в учреждении.

(Николаева Н.Н.)



В 3-й графе добавляем информационную работу «Организационная, культурно-массовая, спортивная  и информационная работа»

В 2-й графе Вопросы, выносимые на проф. собрания и заседания ПК добавляем: Информирование членов профсоюза о постановлениях вышестоящих профсоюзных органов 
6. Допущены нарушения при заполнении учётной карточки члена профсоюза.                     - Проверьте наличие на карточке номера билета,                                                                                              - изменено ли образование, если получено высшее, а было среднее,                                                       - дата вступления в профсоюз, это дата когда человек в 14 или 18 лет вступил в профсоюз и не важно какой отрасли, а не та дата когда вы его поставили на профсоюзный учёт,                     - наличие двух подписей члена профсоюза и председателя профкома,                                                  -наличие фотографии и печати,

Заполнение обратной стороны: читаем и заполняем, должны быть подписи и печати              (см. : Рекомендации 2020 года № 10 стр.15 - 17)

В заявлениях при постановке на профсоюзный учёт и о приёме в члены профсоюза уже не пишем: Прошу распространить на меня нормы действующего в учреждении коллективного договора в соответствии со ст.365 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Все документы присылаемые председателю профсоюзной организации регистрируются в журнале регистрации входящих документов:

Регистрируются и те документы, которые хранятся у вас в электронном виде

Форма журнала регистрации входящих документов

	№ п

п
	Дата поступления документа
	Дата и исх.номер документа
	Откуда и от кого пришёл документ
	Дата к которой необходимо исполнить документ
	Краткое содержание 
	Номер дела по номенклатуре куда подшит документ
	Подпись 

в получении

	1
	08.01.21.
	07.01.21.
	От РК постановление ОК
	27.01.2021.
	О мониторинге годичных контрактов
	08-09
	подпись


Приём и учёт членов профсоюза

- ЗАЯВЛЕНИЕ о приёме в члены профсоюза.  На заявлении проставляется номер  регистрации в журнале по уставной работе, резолюция председателя ППО и подпись.

 (Смотри образец заявления:)
[image: image5.jpg]


В профком первичной профсоюзной 

организации ______________________

__________________________________

от ________________________________

(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня в члены Белорусского профессионального союза работников образования и науки. Обязуюсь выполнять требования Устава профсоюза и обязанности члена профсоюза.

 __________                                                                      ______________

        (дата)                                                                                   (подпись) 

Вх. № 1 от  11.03. 2020 г.

На рассмотрение профкома

                                    Председатель профкома    (подпись)      И.И.Иванова
- ЗАЯВЛЕНИЕ члена профсоюза на имя руководителя учреждения образования с просьбой обеспечить удержание  через бухгалтерию из его заработной платы членских профсоюзных взносов и отчисление их безналичным путем на счета профсоюзных органов в размерах, определенных Уставом профсоюза; 

(Смотри образец заявления:)

Руководителю ____________________

__________________________________

от _______________________________

(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу удерживать из моей заработной платы членские профсоюзные взносы в размере, определённом Уставом Белорусского профессионального союза работников образования и науки (1%) и перечислять на счет профсоюзной организации путём безналичного расчёта.

_________                                                                      ______________

        (дата)                                                                            (подпись) 

Обязательно издаётся:

- приказ руководителя об удержании работниками бухгалтерии из  заработной платы члена профсоюза членских профсоюзных взносов и отчисление их безналичным путем на счета профсоюзных органов в размерах, определенных Уставом профсоюза.  (Смотри образец приказа:)


ПРИКАЗ №

об удержании из заработной платы членских профсоюзных взносов 

В соответствии с Постановлением Совета Министров РБ от 18.09.2002 года № 1282 «Об удержании из заработной платы работников денежных сумм для произведения безналичных расчетов» на основании письменных заявлений

ПРИКАЗЫВАЮ:

Удерживать для перечисления в безналичном порядке на счета профсоюзной организации 1% от заработной платы следующих работников:

1.(Ф.И.О.)

2……

1. Заявления работников об отчислении членских взносов и распространении на их норм действующего в учреждении коллективного договора хранить в их личных делах.

Руководитель                                                                                 Ф.И.О.

____________________________________________________________________
 Порядок постановки на учет членов профсоюза
     Члены профсоюза состоят на учете в профсоюзных организациях по месту основной работы, в том числе и работающие по совместительству.

     Постановка членов профсоюза на учет производится председателем на основании постановления профкома и предъявленных, членом профсоюза — заявления, профсоюзного билета и учетной карточки, при этом в них делаются записи о приеме на учет в данную профсоюзную организацию.

В профком первичной профсоюзной 

организации ______________________

__________________________________

Члена профсоюза __________________

__________________________________

(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить меня на учет в первичную профсоюзную организацию ___________________________________________________.

__________                                                                      ______________

        (дата)                                                                                                                                              

                                                                                        (подпись) 

Вх. № 2 от  27.04. 2020 г.

На рассмотрение профкома

                                    Председатель профкома    (подпись)      И.И.Иванова

- заявление члена профсоюза на имя руководителя учреждения образования с просьбой обеспечить через бухгалтерию из его заработной платы удержание членских профсоюзных взносов и отчисление их безналичным путем на счета профсоюзных органов в размерах, определенных Уставом профсоюза;

- приказ руководителя об удержании через бухгалтерию из  заработной платы члена профсоюза членских профсоюзных взносов и отчисление их безналичным путем на счета профсоюзных органов в размерах, определенных Уставом профсоюза. 
    Членство в профсоюзе сохраняется:

- при прекращении работы в связи с уходом на пенсию по желанию неработающего пенсионера:

В профком первичной профсоюзной 

организации ______________________

__________________________________

от ________________________________

(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оставить меня на учете в первичной профсоюзной организации _______________________ и освободить от уплаты профсоюзных взносов.

_________                                                                      ______________

        (дата)                                                                               (подпись) 

                                                            Вх. № 3 от  21.05. 2020 г.

На рассмотрение профкома

                                    Председатель профкома    (подпись)      И.И.Иванова 

Членство в профсоюзе сохраняется:

- за женщинами, временно прекратившими работу в связи с отпуском по уходу за ребенком до достижения им трехлетнего возраста (без заявления)

(Они, как и все ваши члены профсоюза учитываются при составлении статистического отчёта и при составлении отчёта по контрактной форме найма)

В учреждении не должно быть годичных контрактов  более 30 процентов!!

Охрана труда

В каждой первичной профсоюзной организации необходимо завести журнал учёта выдачи удостоверений общественного инспектора по охране труда в первичной профсоюзной организации 

Форма журнала:

Первая страница (Заглавная):

Федерация профсоюзов Беларуси

Белорусский профессиональный союз работников образования и науки

Журнал учёта выдачи удостоверений общественного инспектора по охране труда в первичной профсоюзной организации ГУО «_____________________________»

Начат 01.01.2017г

Окончен__________

Вторая  и т.д страницы

Журнал учёта выдачи удостоверений общественного инспектора по охране труда в первичной профсоюзной организации ГУО «_____________________________»

	№ п/п
	Ф.И.О. инспектора по охране труда, председателя первичной профсоюзной организации, наделённого правами общественного инспектора по охране труда
	№ удостоверения
	Подпись в получении удостоверения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Журнал номеруется, прошивается и  на последней странице делается заверительная запись

Осуществляем общественный контроль за выполнением инструкции 
о порядке осуществления контроля за соблюдением работниками требований по охране труда в  учреждении

Образец журнала контроля за соблюдением требований по охране труда

	Дата 

прове-

дения 

контроля
	Должностные лица, 

проводившие 

еженедельный или 

ежемесячный контроль
	Выявленные нарушения требований по охране труда
	Мероприятия по устранению нарушений требований по охране труда 
	Сроки выполнения 
	Ответственные лица

 за выполнение

 предписаний
	Отметка о

 выполнении

	
	
	
	
	
	Фамилия, инициалы


	Подписи  
	

	
	Фамилия, инициалы
	Подписи  
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Образец акта 

ежеквартального контроля за соблюдением требований по охране труда

УТВЕРЖДАЮ

Директор (заведующий)

__________  ___________________ 

     (подпись)                (Инициалы, фамилия) 

____. ___________.202___ г. 

Акт 

ежеквартального контроля за соблюдением требований по охране труда

в ГУО «_______________________________________________________________»

от _____._______.202___г. 

Комиссия в составе: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________,

созданная на основании приказа №____ от ____.____._______ , провела  ежеквартальный контроль за соблюдением требований по охране труда.

В результате контроля установлено следующее.

1. По результатам предыдущего ежеквартального контроля  устранено______ нарушений.

Не устранено _____________(перечислить, указать причины).

2. По результатам ежедневного и  ежемесячного контроля  устранено______ нарушений.

Не устранено _____________(перечислить, указать причины).

3. Нарушения соответствия содержания территории, проходов, проездов, прилегающих к рабочим местам, состоянию, обеспечивающему беспрепятственное и безопасное движение транспортных средств и работников__________________________________________________________

4. Нарушения обеспечения безопасности эксплуатации территории, капитальных строений,  (зданий, сооружений), изолированных помещений ____________________________________________________________ и т.д.

Председатель комиссии:___________________________________________________

Члены комиссии: _________________________________________________________

Обращаем внимание на недочеты и упущения, выявленные в ходе подготовки к мониторингу и во время  мониторинга Гродненской областной организации рабочей группой Белорусского профессионального союза работников образования и науки.

В ведении делопроизводства, по вопросам организационной работы:

1. Проверить номенклатуру дел:

- в первом разделе номенклатуры дел должен быть Устав, свидетельство о регистрации, Положение о первичной профсоюзной организации.

- формирование дел должно быть согласно номенклатуре (только те документы, которые прописаны в номенклатуре, лишних документов не должно быть. Пример, если это дело «План работы ПК», то планы работы райкома,  обкома, ЦК и т.д. в данное дело не прикладываем).

2. Протокол отчетно-выборного собрания:

- отчет ревизионной комиссии необходимо в постановлении по первому вопросу утвердить (пункт 2).

3. При оформлении протоколов заседаний ПК:

- обязательно указывается председательствующий и секретариат (секретарь);

- в протоколах ПК председательствующий и секретарь печатается дважды, второй раз в составе ПК;

- название вопроса должно совпадать в информации, постановлении и в  протоколе заседания; 

- использовать единую форму обозначения результатов голосования («за» - 10 человек, «против» - 0 человек, «воздержались» - 0 человек);

- все документы постоянного срока хранения печатать на одной стороне; 

- никаких подчеркиваний не допускается;

- используется один размер шрифта;

4. Постановления должны быть конкретными, адресными и со сроками исполнения. Только о себе и для ППО.

5. Ко всем протоколам прикладываем документы (информации, отчеты, сметы).

6. Если к постановлению не прикладывается информация, то в тексте отмечаем, что заслушали сообщение.

7. Если контроль за выполнением постановления возлагается на председателя ПК, то в постановлении не прописываем.

8. На заседаниях ПК информировать членов о решениях вышестоящих профсоюзных органов. Такая же запись должна быть и в протоколах собраний ППО.

9. Председатели ревизионных комиссий организаций Профсоюза избираются на собрании. Но при этом необходимо вначале их избрать в состав ревизионной комиссии взамен выбывших, а затем избирать председателя на собрании или поручать избрание на заседании ревизионной комиссии.

10. Обязательная регистрация всех поступающих заявлений на оказание материальной помощи.

11. Регистрация документов:

- сопроводительный документ райкома профсоюза регистрируется и под этим же номером регистрируются все приложенные к нему документы.

В финансовой работе необходимо обратить внимание на:

1.  Отчет об исполнении сметы доходов и расходов за предыдущий год:
- райкомов (утверждается на Пленуме районного комитета (п.62.14 Устава);

- первичных профсоюзных организаций (утверждается на собрании ППО (п.53.7. Устава).
2.Смета доходов и расходов на предстоящий год:
- райкомов (утверждается на Президиуме райкома с последующим информированием на Пленуме (п.64.5 Устава);

- первичных профсоюзных организаций (утверждается на собрании (п.53.7. Устава).

3. Положение о Фонде помощи (утверждается на заседании профсоюзного комитета с последующим информированием собрания (п.55.13 Устава). Должно быть утверждено в соответствии с Типовым положением о Фонде помощи (постановление Президиума Совета ФПБ от 22.10.2020 № 181 «Об изменении постановлений Президиума Совета ФПБ»).
4. Ревизионная комиссия руководствуется в работе Положением о ревизионных комиссиях Белорусского профессионального союза работников образования и науки, его организационных структур, утвержденном Постановлением Х Съезда Белорусского профсоюза работников образования и науки № 11 от 19.02.2020 года):

- ежегодно утверждается план работы ревизионной комиссии (на заседании ревизионной комиссии), в который должны быть включены разные направления деятельности первичной профсоюзной организации, отдельным – ревизия финансово-хозяйственной деятельности за год;

- отчет ревизионной комиссии (ревизора) заслушивается ежегодно на собрании первичной профсоюзной организации (п.53.1 Устава);

- председатель ревизионной комиссии не должен быть председателем комиссии по списанию материальных ценностей (ревизионная комиссия – это проверяющий орган, который проводит проверку финансовой дисциплины, в том числе и порядок списания материальных ценностей), не может входить в состав райкома, горкома профсоюза, профсоюзного комитета.
В осуществлении общественного контроля за соблюдением законодательства по охране труда: 

1. Планирование работы по осуществлению контроля по охране труда, в том числе, общественных инспекторов по охране труда:

- в плане работы ППО напротив мероприятий по ОТ в графе «Ответственные» обязательно указываем «Общественный (ые) инспектор(ы) по охране труда»;

- планы работы ОИ по ОТ (в случае составления отдельных планов) или если ОИ по ОТ несколько, то озаглавливаем план «План работы общественных инспекторов по охране труда»;

- под планом ставят подписи все ОИ по ОТ.

2. Ежеквартальные отчеты ОИ по ОТ на заседаниях ПК:

- ставим отчеты ОИ по ОТ поочередно. 

- Привлекаем их к участию в заседаниях ПК. Пример 1. Провели День профилактики производственного травматизма. 

- на заседание ПК ставим вопрос: «Отчет ОИ по ОТ Венцкович А.М. об итогах участия в Дне профилактики производственного травматизма». Даем ОИ по ОТ слово.  Фиксируем в протоколе.

Аналогично по проведению Дней ОТ.

Пример 2. Ставим вопрос на заседание ПК: «Обеспеченность работников учреждения санитарно-бытовыми помещениями. Отчет ОИ по ОТ об осуществлении контроля за соответствием санитарно-бытовых помещений требованиям законодательства». ОИ по ОТ готовят акт, который прилагается к протоколу заседания.

- используем вариант отчетов ОИ по ОТ после проводимых мероприятий.

3. Будут планироваться отчеты председателей ППО в качестве ОИ по ОТ на заседаниях президиумов РК:

- при рассмотрении работы конкретных УО по ОТ будут приглашаться на заседание Президиума не только руководитель и председатель ПК, но и одного ОИ по ОТ;

4. Участие в  контроле за соблюдением работниками требований по ОТ

- журналы должны вести и отвечать за них должностные лица нанимателя;

- подписи ОИ по ОТ в журналах обязательны; 

- все старые журналы архивируем;

- выдать каждому ОИ по ОТ Инструкцию о порядке проведения контроля за соблюдением работниками требований по ОТ, чтобы они знали, что смотреть еженедельно, что ежемесячно;

- отмечать в журналах контроля под датой буквой «М» ежемесячный контроль.

5. Для нанимателей

- в ДДУ при осуществлении контроля в спортзале, бассейне, музыкальном зале обязательно участвует зам. по ОД, поскольку в этих помещениях осуществляется образовательно-воспитательный процесс (может присутствовать и зам. по ХР).

Все папки по номенклатуре дел разложить по годам!!!

В кадровом делопроизводстве:

1. Трудовой договор должен соответствовать новой форме (январь 2020 года)

2. Трудовые книжки:

- наличие записей о приеме, переводе, а также награждениях и все курсы повышения квалификации;

- должен быть приказ о назначении ответственным за ведение, хранение трудовых книжек;

3. Личные дела: 

- документы в личном деле должны быть разложены в хронологическом порядке;

- в дополнение к личному листку внести записи - курсы повышения квалификации, обучающие курсы- не вносятся (!);

- должен быть приказ о назначении ответственного за ведение, хранение, формирование личных дел;

- комиссия по проверке личных дел создается на реже 1 раза в 5 лет. Не менее чем из 3 членов;

- проводится проверка, о чем делается отметка в дополнении к личному листку.

4. В каждом УО должны быть Правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР), утвержденные руководителем и согласованные с профкомом. Ознакомление работников.

5. Должностные инструкции:

- должностная инструкция руководителя, утвержденная начальником отдела и согласованная с председателем Президиума райкома. Ознакомление работников;

График трудовых отпусков утверждённый и согласованный с председателем профкома, где состоит на учете. Ознакомление.

График трудового отпуска работника, утвержденный руководителем  и согласованный с профкомом, где состоит на учете. Ознакомление работников.

Согласование вышеуказанных локальных правовых актов не допустимо личной подписью председателя ППО, только ПРОФКОМ или ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ,

Коллективный договор. Ознакомление работников.

На контроле Журнал - Учет явки работников на работу, уход и отлучки.

Общественный контроль за соблюдением законодательства о труде

(отдельная папка в номенклатуре дел)

Форма рекомендации, справки по результатам общественного контроля за соблюдением законодательства о труде должна соответствовать установленной Постановлением Президиума Совета Федерации профсоюзов Беларуси 25.08.2010 № 180 (в редакции постановлений Президиума Совета Федерации профсоюзов Беларуси от 21.12.2015 № 509, от 29.11.2018 № 311).

Результаты мониторинга контрактной формы найма с детальным (подробным) рассмотрением и утверждением на заседании коллегиального органа.

Работа по обращениям граждан

Наличие на стенде графика приема граждан!

Форма журнала журнал личного приема граждан, в соответствии с Инструкцией ЦК.

Коллективно- договорная работа

Коллективный договор в наличии с дополнениями и изменениями. (отдельная папка в номенклатуре дел, каждое дополнение под отдельным номером)

Итоги выполнения коллективного договора (не реже 1 раза в полугодие). Совместная информация, совместное постановление все за двумя подписями.

Пункты КД должны соответствовать районному, областному, тарифному соглашениям. (Например, социальный отпуск свыше 30 дней! А не 30, как по ТК РБ)

                                         Подготовил: С.Б. Фабишевский

​Наш адрес:

231471, г.Дятлово, ул. Чапаева 18/1

Райком профсоюза работников образования и науки,

Электронная почта:  dyatlovorkprof@yandex.ru  
т. 21752 ; +37529 911-46-24
Сайт районной организации в интернете: dyatlovorkprof 
Тираж: 30 экземпляров
Форма заявления для принятия в члены профсоюза





Форма заявления для отчисления профсоюзных взносов и распространения норм КД 





Форма приказа для отчисления профсоюзных взносов и распространения норм КД 





Форма заявления для постановки на учет 





Форма заявления для не работающих пенсионеров
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