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ПРОФСОЮЗНЫЙ ПРАКТИКУМ
 Примерная номенклатура дел первичной организации профсоюза.
Утверждено
постановлением профкома
от                  20    г. №_
Примерная номенклатура
дел первичной профсоюзной организации
	№
	Наименование документа

	   Срок хранения

	1.
	Нормативные документы (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), в том числе и  отчетно-выборных.

	Срок полномочий


	4.
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета.


	Срок полномочий

	5.
	Протоколы заседаний президиума профсоюзной организации
	Срок полномочий

	6.
	Материалы подготовки профсоюзных собраний (в том числе отчётно-выборных), заседаний профкома, справки, аналитические справки и т.д.

	   ДМН

	7.
	Документы и материалы по коллективным переговорам, заключению и контролю за выполнением колдоговора. 
	Срок полномочий


	8.
	Документы и материалы по вопросам правовой работы и общественного контроля за соблюдением ТК РФ.
	Срок полномочий


	9.
	Документы и материалы по охране труда
	Срок полномочий


	10.
	Документы и материалы по другим основным направлениям профсоюзной работы
	Срок полномочий


	11.
	Журнал учета членов Профсоюза.

	     
    Постоянно

	12.
	Сметы, финансовые отчеты и другие финансовые документы.
	     ДМН

	13.
	Статистические отчеты.

	 Постоянно

	14.
	Материалы контрольно-ревизионной комиссии.
Материалы работы комиссий профсоюзного комитета.

	      Срок полномочий


	15.
	Заявления членов Профсоюза о безналичной  уплате членских взносов.
	      Срок полномочий


	16.
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

	      Срок полномочий


	17.
	Письма, заявления членов Профсоюза
	Постоянно

	18.
	Заявления о приеме в Профсоюз, акты уничтожения  профсоюзных документов исключенных и вышедших из Профсоюза.       
	Постоянно


	19.
	Постановления, инструктивные письма, учебные и методические материалы и др. документы вышестоящих профсоюзных органов.
	      ДМН


 В малочисленных первичных профсоюзных организациях, где нет условий для длительного текущего хранения документов, они могут уничтожаться по истечении срока полномочий выборного профсоюзного органа. 
ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ СЛУЖЕБНЫХ ПИСЕМ, ЗАЯВЛЕНИЙ, АКТОВ, ПРОТОКОЛОВ И ВЫПИСОК
Примерные образцы оформления писем
Председателю районной (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 № 25                             ______________
  Примерные формы заявлений 
Форма 1
В первичную (территориальную)
 профсоюзную организацию
(наименование организации Профсоюза)
                                          от (ф.и.о., должность) 
                                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
   о вступлении в Профсоюз
             Я,________________________________________________________
    (  Ф.И.О., должность, адрес и паспортные  данные)
 прошу принять меня в члены Профсоюза работников народного   образования и науки РФ. Обязуюсь выполнять Устав Профсоюза, уплачивать членские профсоюзные взносы и принимать участие в деятельности организации Профсоюза. 
В соответствии с Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом «О персональных данных» и с целью представительства и защиты моих социально-трудовых прав и профессиональных интересов, организации  профсоюзного учёта даю согласие на обработку  моих персональных данных (Ф.И.О., год и дата рождения,  образование, профессия, семейное положение и заработная плата) на весь период моего членства в Общероссийском Профсоюзе образования  и  оставляю за собой право по  письменному требованию отозвать заявление в любое время. 
   _______
      ____________
   (дата)
             ( подпись)                                                           
Примечание: Заявление  хранится в первичной профсоюзной организации.
  Форма 2 
Руководителю
образовательного учреждения
 _                _________________
 (наименование образовательного учреждения) 
_________________________
      (Ф.И.О. руководителя)                           
_________________________
(Ф.И.О.   члена Профсоюза)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о безналичном перечислении членского
      профсоюзного взноса
Я,___________________________________________________________ 
__________________________________________________________________
    ( указываются Ф.И.О. , должность, адрес и паспортные  данные)

На основании ст.28 Федерального Закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» прошу ежемесячно удерживать из моей зарплаты  членский профсоюзный взнос в размере 1% от заработной платы и перечислять его на счет ____________________________________________                                                    
                                                      (наименование территориальной профсоюзной организации)
   ________
                           ________________
               (дата)
                                                             (, подпись) 
Примечание: Копия заявления хранится в профсоюзном комитете..
Форма 3
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)
     ( подпись) 
Форма 4
Председателю 
 организации Профсоюза
_____________________
                                                                                                    (Ф.И.О.)
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных  
члена Профсоюза, избранного в состав профсоюзного органа    
Я,__________________________________________________________ 
_________________________________________________________________
( Ф.И.О., должность, выборная профсоюзная работа, адрес и паспортные  данные) 
 с целью обеспечения реализации моих полномочий в качестве члена  _________________________________ (наименование профоргана)  даю согласие на обработку  персональных данных (Ф.И.О., год и дата рождения,  образование, профессия, номер телефона) на весь период моего пребывания в составе выборного профсоюзного органа  и  оставляю за собой право по  письменному требованию отозвать заявление в любое время. 
Член Профсоюза                               ___________                                                                              
         _________                                   
         ( дата)                                                  
Примечание: Письменное согласие на обработку персональных данных хранится в выборном органе соответствующей организации Профсоюза 
Форма 5
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении персональных данных  председателем
 организации Профсоюза  
Я,__________________________________________________________ 
_________________________________________________________________
( Ф.И.О., председателя  организации Профсоюза) 
 обязуюсь  не разглашать персональные данные члена Профсоюза и использовать их только с целью представительства и защиты его социально-трудовых прав и профессиональных интересов, организации  профсоюзного учёта и, в случае избрания в состав профсоюзного органа, организации  деятельности профсоюзного органа в соответствии с Уставом профсоюза.
          Председатель
организации  Профсоюза                               ___________                                                                              
         _________                                   
         ( дата)                                                  
Примечание: Письменное обязательство хранится в документах выборного органа соответствующей организации Профсоюза 
7.3. Учётная карточка члена Профсоюза.
Утверждено
постановлением
Президиума ЦК Профсоюза
 21 мая 1999г. № 23
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ЧЛЕНА ПРОФСОЮЗА
Фамилия _________________________________________________________
Имя   ___________________         Отчество_____________________________
Год рождения_______________ Год вступления в Профсоюз_______________
Занимаемая должность_______________________________________________
Участие в профсоюзной работе _______________________________________
Профсоюзные награды______________________________________________
__________________________________________________________________
Дата постановки на профсоюзный учет ________________________________
Форма уплаты членского профсоюзного взноса_________________________
Сведения об уплате взносов (по годам) ________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Домашний адрес :__________________________________________________
                                            Член Профсоюза ____________
                                                   Председатель профсоюзной орг. ______
Примечание:
1. Учет членов Профсоюза по учетным карточкам ведется в основном в крупных первичных профсоюзных организациях, насчитывающих более 100 человек.
Учетная карточка члена Профсоюза, снявшегося с профсоюзного уче​та, остается в первичной профсоюзной организации и уничтожается в ус​тановленном порядке по истечении 1 года.
2. В первичных профсоюзных организациях, насчитывающих менее 100 членов Профсоюза, учет членов Профсоюза ведется или по учётным карточкам или в журнальной форме. Необходимый объем сведений о члене Профсоюза, заносимых в журнал,  по​мимо данных, содержащихся в форме учетной карточки, определяется проф​союзным комитетом.
     7.4. Форма журнала регистрации корреспонденции               
7.4.1. Входящая  корреспонденция

	№ п/п
	Дата 
поступления документа
	Форма поступления документа
(почта, факс, e-mail и пр.)
	№ поступившего документа и дата его отправления
	Корреспондент
	Краткое содержание
	Резолюция руководителя
	Примечание

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


7.4.2.Исходящая корреспонденция 

	№
п/п
	Дата отправки
	Краткое содержание
	Кому адресовано
	Исполнитель

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


7.5. Примерные образцы актов
Профсоюз работников народного образования и науки РФ
                ( наименование организации Профсоюза)
 УТВЕРЖДЕНО
постановлением профкома
от __  ______20 __ г. № _
А К Т
                                                                                           _____ (дата).
О выделении документов и дел   для уничтожения
ОСНОВАНИЕ:     Постановление профкома от 20.04. 2004г. № 4
Составлен комиссией (___________ф.и.о._____________________________)
Комиссия профкома на основании списка, утвержденного постановлением профсоюзного комитета, уничтожила (___)  дел  и отдельных документов  в связи      с истечением сроков хранения и минованием их надобности (дается перечень названий документов и пояснение (краткое их содержание).
Председатель комиссии  __________
Члены комиссии )___________

УТВЕРЖДЕНО
постановлением профкома
от _____ 20   г. №
АКТ
передачи дел первичной профсоюзной организации
 _             20       г.
Настоящий акт составлен в присутствии представителя контрольно- ревизионной комиссии (или представителя рай (гор)кома профсоюза)                                      
о том, что                                                                                       -
бывшим председателем профсоюзной организации,  передаются:
1.Дела первичной профсоюзной организации по следующему списку:


1)                                                                                                             .


2)                                                                                                             .


3)                                                                                                             .


4)                                                                                                             .

2.  Печать профсоюзной организации (при наличии).
                          Передающий дела              ___________                                                                                         
                          Принимающий дела           ___________                                                                                        
         Представитель контрольно - ревизионной                    
                                    комиссии                                              ______________                   
Оформление уведомления о начале коллективных переговоров
Директору                             
  (наименование учреждения) 
УВЕДОМЛЕНИЕ
Профсоюзный комитет уведомляет Вас о намерении вступить в переговоры по заключению коллективного договора на 2011 - 2013  годы.
В соответствии со ст.36 Трудового кодекса РФ предлагаем в семидневный срок издать приказ о сроках разработки проекта и заключения коллективного договора, составе комиссии для проведения переговоров, порядке и месте ее работы.
Со своей стороны предлагаем провести переговоры в течение  (___) дней  и заключить коллективный договор  до _____ (число, месяц, год).
Интересы работников на переговорах  представляют:_____ (даётся список членов комиссии со стороны работников).     
Заседания комиссии предлагаем проводить еженедельно по вторникам или средам в удобное стороне работодателя время. Местом переговоров определить методический кабинет.
          Председатель первичной
          профсоюзной организации                           ____________                                                                             
 Протокол профсоюзного собрания
Профсоюз работников народного образования
и науки Российской Федерации
       _________________________________________________
                             ( наименование организации Профсоюза)
ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ 
ПРОТОКОЛ №__
_________(дата проведения)
Всего членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюз​ной организации  _____
Количество присутствующих на собрании _____
Ф.И.О.   ведущего собрание (состав президиума)   ____________   
Ф.И.О.   секретаря собрания (состав секретариата) ___________
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Состояние информационной работы в …..( очередность рассмотрения вопросов на собрании предлагается профсоюзным комитетом и утверждается собранием (вопросы формулируются в именительном падеже).
2. Информация о выполнении  ……..
1. СЛУШАЛИ: Состояние информационной работы в .............. (указывается ф.и.о. докладчика). Доклад (информация) прилагается (или  излагается в записи).
Вопросы к докладчику:1,2,3. ( фиксируются все вопросы).
Выступили: 1,2,3 (указывается ф.и.о. выступившего, должность, краткое  содержание выступления).
Постановили: (фиксируется решение по данному вопросу с указанием результатов голосования).
2. СЛУШАЛИ: Информацию о выполнении ..............
Вопросы к докладчику:1,2,3. ( фиксируются все вопросы).
Выступили: 1,2,3 (указывается ф.и.о. выступившего, должность, краткое  содержание выступления).
Постановили: (фиксируется решение по данному вопросу с указанием результатов голосования).
Председатель первичной 
профсоюзной организации                              ________
 Протокол заседания профкома.
Профсоюз работников народного образования
и науки Российской Федерации
       _________________________________________________
                             ( наименование организации Профсоюза)
ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ 
ПРОТОКОЛ №__
______________ (дата заседания)
Избрано в состав профкома (___) чел.
Присутствовали на заседании  (___) чел.
Приглашены: ___________________________________________
                                                 (ф.и.о.)
Вёл заседание профкома __________________________________
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Состояние профсоюзного членства.
2. Рассмотрение заявлений членов Профсоюза на материальную помощь.
1. СЛУШАЛИ: Состоянии профсоюзного членства. С информацией выступил председатель комиссии по организационно-мас​совой работе профкома   (ф.и.о.). (информация прилагается).
Вопросы к докладчику:1,2,3. ( фиксируются все вопросы).
Выступили: 1,2,3 (указывается ф.и.о. выступившего, должность, краткое  содержание выступления).
Постановили: (фиксируется решение по данному вопросу с указанием результатов голосования).
2. СЛУШАЛИ: Заявление члена Профсоюза ______ (ф.и.о.) на материальную помощь. (Заявления рассматриваются в отдельности, и по каждому прини​мается   постановление с указанием результатов голосования).
Председатель первичной
профсоюзной организации                       __________
 Выписка из протокола. 
Профсоюз работников народного образования
и науки Российской Федерации
       _________________________________________________
                             ( наименование организации Профсоюза)
ВЫПИСКА
из протокола № _ заседания профсоюзного комитета
от «__» _______ 20__г.
Избрано в состав профкома: (__) чел.
Присутствовало: (__) чел.
Председательствовал _____________
СЛУШАЛИ: Председателя профсоюзной организации ________ (ф.и.о.) о представлении к награждению знаком Профсоюза «За активную работу»..
Постановили: Ходатайствовать перед районным президиумом Профсоюза о представлении к награждению председателя постоянной комиссии профкома по организационной работе _________(ф.и.о.)  знаком  Профсоюза «За активную работу».                                                                                    
                 Голосовали:  ___«за»,       «против»,       «воздержался». 
       Председатель профсоюзной организации        _________
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