В помощь председателю профсоюзного комитета 

первичной организации Профсоюза работников

 народного образования и науки РФ
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СПРАВОЧНОЕ ПОСОБИЕ

по организационно-массовой работе

книга № 1




Томский городской комитет Профсоюза

работников народного образования и науки РФ

2015 год

Уважаемые председатели профсоюзных организаций!

Томская городская организация Профсоюза работников народного образования и науки РФ  предлагает Вашему вниманию выпуск методического пособия по организации работы первичных профсоюзных организаций.


Данное методическое пособие устанавливает общие требования по работе с документами в первичной профсоюзной организации.


Ответственность за организацию и состояние делопроизводства возлагается на председателя профсоюзной организации.


 Выпуск сборника подготовили: 

· Четверухина Л.В. - председатель ТГО ТТО Профсоюза работников народного образования и науки РФ.

· Алеева В.Ф. – заместитель председателя ТГО ТТО Профсоюза работников народного образования и науки РФ.

· Черезова Ю.Н. – главный бухгалтер ТГО ТТО Профсоюза работников народного образования и науки РФ.

Статистическая информация:


По состоянию на 01.01.2015 года общее количество членов профсоюза Томской городской организации ТТО Профсоюза работников народного образования и науки РФ – 10581 человек, указанное количество членов профсоюза объединено в 167 первичных профсоюзных организациях, что составляет 85,79%.

Содержание сборника:

	1. Основные цели и задачи Профсоюза                                     
2. Порядок передачи документов при смене председателя -  

· примерный акт приема-передачи дел

· акт о выделении документов и дел для уничтожения
3.Создание комиссий -  
4. Планирование работы -
5. Номенклатура дел профсоюзного комитета - 
6. Учет членов Профсоюза (Книга учета членов Профсоюза, образцы заяв​лений членов Профсоюза)- 
7. Примерные образцы оформления протоколов отчетно-выборного профсоюзного собрания, протоколов собраний профсоюзной организации, протоколов заседаний профсоюзного комитета - 
8.Оформление выписки из протокола заседания профкома -
9.Оформление профсоюзного уголка -  
10. Финансовая деятельность профсоюзного комитета -
· памятка о работе контрольно-ревизионной комиссии  профсоюзной организации –
· акт КРК по проверке состояния учета членов  профсоюза -
· акт КРК по проверке расходования средств профбюджета –
· образцы документов по финансовой деятельности профсоюзной организации -

11. Памятка  по контролю за соблюдением администра​цией основ трудового законодательства -  
12. Отчет по ф. 1 -ОВ - об итогах отчетно-выборного профсоюзного  собра​ния первичной профсоюзной организации - 
16. Отчет по ф. 5-СП - статистический отчёт первичной профсоюзной организации -  
17. Отчет по ф. 4-ПИ - статистический отчет по правовой работе -
18  Отчет по ф. 19-ОТ - статистический отчет по охране труда –
19  Положения о комиссиях профкома:
-
по организационно-массовой работе с приложениями –

· показатели смотра работы профкомов-

· перечень вопросов, которые подлежат проверке при изучении работы профкома-

· о премировании профсоюзного актива-
· примерная годовая циклограмма-
· примерная тематика профсоюзных собраний-
· учет членов профсоюза –

· по социальному страхованию -  
· по охране труда – 
· cоглашение по охране труда-

· акт КРК - 
· по  заработной плате и занятости -   

· по трудовым спорам с приложениями -

20.
Образцы печати и штампика - 
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Основные цели и задачи Профсоюза.
· Представительство и защита социально - трудо​вых, профессиональных прав и интересов членов Профсоюза.
· Отстаивает право на достойный труд и его достойную оплату.
· Содействие повышению уровня жизни членов  Профсоюза.
· Ведение коллективных переговоров на всех уров​нях власти, заключение соглашений, коллективных договоров в интересах и от имени работников от​расли, содействие в их реализации.
· Содействие в практической реализации государственной политики приоритетности образования и науки РФ.
· Содействие в сохранении бесплатного образования.
· Укрепление  и развитие профессиональной соли​дарности, взаимопомощи и сотрудничества профсоюзных организаций и членов Профсоюза.
· Участие в разработке предложений к законодательным и иным нормативным правовым актам, за​трагивающим социально-трудовые права работников.
-
Осуществление общественного контроля над соблюдением трудового законодательства, законодательным и иным нормативным правовым актам, затрагивающим социально-трудовые права ра​ботников.
· Осуществление общественного контроля над соблюдением трудового законодательства, законодательства в области занятости, за выпол​нением коллективных договоров, других положений, имеющих прямое отношение к положению работников образования.
· Участие в регулировании коллективных трудовых споров.
· Участие в международном профсоюзном движении.
Сегодня Вас избрали председателем профсоюзной орга​низации. С чего начать работу?
1. Передача документов.
2. Создание комиссий.
3. Планирование работы и организация делопроизводства .
 Порядок передачи документов при смене председателя профорганизации.
После отчетно-выборного профсоюзного собрания (при смене предсе​дателя первичной организации Профсоюза) осуществляется передача проф​союзных документов, печати, штампика прежним председателем новому в присутствии председателя ревизионной комиссии. О произведенном приеме-сдаче дел составляется акт не позднее не​дельного срока после отчетно-выборного собрания. Акт хранится в докумен​тах профсоюзной организации.

Акт подписывается бывшим и избранным председателями профсоюз​ной организации в присутствии председателя ревизионной комиссии, о чем делается запись в акте.
Акт рассматривается и утверждается на заседании профсоюзного ко​митета.
Приемно-сдаточный акт дел профсоюзного комитета составляется в трех экземплярах: первый хранится в делах организации, второй высылается в районный (городской) комитет профсоюза, третий выдается на руки преж​нему председателю.

ОБРАЗЦЫ  ОФОРМЛЕНИЯ  АКТОВ

Образец

Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

Примерный акт приема-передачи дел

 профсоюзного комитета ________________________________
    от «___»_______20__г. 

Мы, ниже подписавшиеся, бывший председатель профкома ___________________
И вновь избранный ___________________________  в присутствии членов ревизионной комиссии _________________________ составили настоящий акт передачи дел
профсоюзного комитета.
1. В учреждении  _____________ работающих, из них ______ членов Профсоюза

Поступления по членским взносам за _______годы составили _________________руб.

2. Исполнение сметы по доходам и расходам с начала года по состоянию
на 1 число текущего месяца следующее______________________________________ 

_____________________________________________________________________
                            (указывается количество поступивших и остаток средств профсоюзного бюджета).

3. Наличие КНИГИ учета членов Профсоюза. ______________ 
4. На профсоюзном учете стоит членов Профсоюза в количестве ________  человек.
среди них: не снявшихся с учета (менее года)
;
стоящих на учете неработающих пенсионеров ______________.
5. Наличие профсоюзных билетов и отметка об уплате профсоюзных взносов.
Количество профбилетов

6. Наличие протокола отчетно-выборного собрания дата_______________ № ______________ 
7.  Наличие протоколов профсоюзных собраний и протоколов заседаний профкома_________
8. Наличие документов вышестоящих профсоюзных организаций (сборники
городского, областного комитетов Профсоюза, Трудовой кодекс РФ, информационные
бюллетени, постановления, другая справочная литература)_____________
9. Наличие коллективного договора (указать на какие годы), дата его регистрации__________
10. Наличие отраслевого Соглашения между департаментом общего образования администрации Томской области и Томской территориальной организацией Профсоюза работников народного образования и науки РФ._______________________________________
11. Наличие номенклатуры дел профкома______________________________________________
12. Положение о профсоюзной организации___________________________________________
Бухгалтерский учет, отчетность и состояние делопроизводства профкома прове​рены ревкомиссией, серьезных нарушений не отмечено, акт ревкомиссии от «     »
201   г.
Всего дел:________________
Передана печать 1 (одна), штамп уплаты членских взносов 1 (один).
Примечание: передаются дела в соответствии с номенклатурой, список переданных дел прилагается к акту.

Дела сдал:

Председатель

Дела принял:

 ревкомиссии:
__________
Образец

Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

УТВЕРЖДЕНО
постановлением профкома школы № ____
«____» ___________20___г.
Протокол № ____

АКТ
о выделении документов и дел для уничтожения  
ОСНОВАНИЕ: Постановление профкома от  _______ 20___ № ________

организации _________________________________________________________________

Составлен комиссией:____________________________________________ Комиссия в соответствии с постановлением профкома от _______20___г.,
протокол № ____
подготовила для уничтожения документы профсоюзной органи​зации в связи с истечением сроков хранения и минованием их надобности:
(В акте указываются заголовки документов и краткое их содержание)
Всего дел _____________________________________________________

(цифрами и прописью)
Председатель комиссии __________ (подпись)
Члены комиссии: ________________ (подписи)
                             ________________  (подписи)

СОЗДАНИЕ КОМИССИЙ.
Каждая профорганизация решает, сколько и по каким направлениям работы создавать
комиссии профкома.
Мы рекомендуем создать следующие комиссии:
· По организационно-массовой работе.
· По социальному страхованию.
· По жилищно-бытовой работе.
· По охране труда.
· По нормированию труда и заработной плате,
· По культурно-массовой и спортивной работе.
· По социальному партнерству (по заключению коллективных договоров).
(См. положения о комиссиях в приложении).
ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА.
Согласно Устава Профсоюза и Положения о первичной профсоюзной организации (см. приложение), организация составляет план работы профсоюзной организации, кото​рый утверждается на заседании профкома (далее по тексту ПК) и доводится до всех членов Профсоюза. Предлагаем один из вариантов плана работы профорганизации (далее по тексту ПО).

Кроме того, в материалах приложений предлагаем для использования в практи​ческой деятельности примерную годовую циклограмму работы профсоюзного ко​митета образовательного учреждения.
Образец 

Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

Утвержден на заседании профкома
                                                                               (учреждение)
Протокол № _____ от _____ 20__г.
Председатель ПК________________
ПЛАН РАБОТЫ
профсоюзной организации _______________________на ________ учебный год
Главные задачи профсоюзной организации:
1. Контроль за созданием здоровых и безопасных условий труда для работников и де​тей в учреждении.
2. Контроль за соблюдением основ трудового законодательства администрацией.
3. Контроль за правильным и рациональным расходованием средств социального стра​хования.
4. Принятие коллективною договора и контроль за его исполнением. Вопросы нормирования труда и заработной платы.
5. Социальная защита работников образования.
6. Аттестация педагогов.  
7. Спортивная и культурно-массовая работа среди сотрудников и их детей. Оздоровле​ние сотрудников и их детей.
	№ п.п.
	Содержание мероприятий
	Срок

 исполнения
	Ответственный за исполнение

	1
	2
	3
	4


I. Подготовить и провести профсоюзные собрания:
1. О выполнении работниками «Правил внутреннего трудового распоряд​ка».
2. О совместной работе администрации и профкома по созданию здоровых
и  безопасных условий труда. Принятие соглашения на      
год.
3. Выполнение коллективного договора за ______ год и принятие коллек​тивного договора на
год.
II. Подготовить и внести на рассмотрение профкома следующие вопросы:
1. Утверждение постоянных комиссий профкома.
2. Утверждение плана работы профкома и комиссий.
3. Утверждение номенклатуры дел профкома.
4. Об итогах проверки состояния трудовых книжек и личных дел сотрудников.
5. Об итогах проверки состояния охраны труда и техники безопасности в
учреждении.
6. О состоянии заболеваемости среди сотрудников и мерах по ее снижению.
7. О выполнении администрацией и профкомом Соглашения по охране
труда за
год и проекте на ________год.
8. Об утверждении инструкций по охране труда и технике безопасности.
9.
О согласовании тарификации.
10.О согласовании расписания уроков и графика работы сотрудников уч​реждения.
11. О согласовании графика отпусков сотрудников на ______год.
12. Об организации труда и отдыха детей летом _______года.
III. Общие мероприятия:
1.   Совместно с администрацией провести смотр работы по ОТ и ТБ.
2.   Аттестация педагогов.
3.   Контроль за организацией детского питания.
4.   Провести «Голубые огоньки», посвященные​​​​____________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Организовать правовой лекторий для сотрудников по вопросам оплаты труда и норм трудового законодательства.

6. Разработка и принятие коллективного договора, Правил внутреннего
трудового распорядка.
7. Организация летнего отдыха детей сотрудников через загородные оздо​ровительные лагеря.
8. Организация новогодних подарков для детей сотрудников.
IV. Вопросы  социальной зашиты работников. Работа с письмами и жалобами сотрудников.
V. Профсоюзный бюджет и его расходование.
Организационная работы.
- Рекомендуем, составить следующую номенклатуру дел профкома.
Образец

Профсоюз  работников  народного образования и науки РФ

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ПРОФКОМА
Утверждено

на   заседании профсоюзного        комитета

протокол № ……от …..……20     г.

Председатель ПК……   …………..

МП                                        (Ф.И.О.)

09-НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ПРОФКОМА

	индекс
дела
	заголовок дела (тома, части) 
	кол-во
дел

(томов,

частей)
	сроки хранения дела, (томов, частей)
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	09
	Профсоюзный комитет
	
	
	

	09-01
	Постановления обкома, горкома профсоюза работников НОиН РФ, Федерации профсоюзных организаций  Томской области (копии).
	
	до минования 
надобности,

ст.520
	

	09-02
	Устав профсоюза и Положение о первичной организации Профсоюза.
	
	 постоянно,
ст. 16
	

	09-03
	Протоколы заседаний общих профсоюзных собраний.
	
	постоянно,
ст. 5 д
	

	09-04
	Протоколы заседаний профкома.
	
	постоянно,
ст.520
	

	09-05
	Коллективный договор и документы о выполнении его условий.
	
	постоянно,
ст. 275
	

	09-06
	Смета и финансовый отчет профкома
	
	постоянно,
ст.112 а, 105 б
	

	09-07
	Годовой статистический отчет  профкома.
	
	постоянно,
ст. 199 б
	

	09-08
	Приемо-сдаточные акты, составленные при смене председателя профсоюзной организации ОУ.
	
	постоянно,
ст. 36 а
	

	09-09
	Акты проверки ревизионной комиссии по проверке финансовой деятельности профкома ОУ.
	
	5 лет, 
ст. 145
	   

	09-10
	Журнал учета оплаты листов 
нетрудоспособности.
	
	5 лет,
ст. 476
	

	09-11
	Книга учета членов профсоюза.
Заявления о постановке на учет, вступлении  в профсоюз и  перечислении профсоюзных взносов
	
	постоянно,75лет
до снятия с учета, ст. 515
	

	09-12
	План работы профкома и его комиссий
	
	3 года, на период полномочий профкома
	

	09-13
	Журнал учета заявлений и жалоб членов профсоюза
	
	10 лет
	

	09-14
	Соглашение по охране труда и акты по контролю за его исполнением.
	
	5 лет
	


- Провести учет всех членов Профсоюза в Вашей профорганизации. Для чего в каждой ПО должна быть книга учета членов профсоюза.
	Профсоюз  работников  народного образования и науки РФ

КНИГА УЧЕТА
членов профсоюза профсоюзной организации ___________________

	№№
п.п
	ФИО
	Год рождения
	Долж-
ность
	Личное заявление    о
перечислении    взносов
	Дата по-
становки
на проф-
союзный
учет
	Дата сня
тия       с
учета
	Роспись
в полу чении
профсоюзного  документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Книгу необходимо пронумеровать, прошнуровать, скрепить профсоюзной печа​тью. Книга хранится 50 лет.
С целью учета заявлений членов Профсоюза в профсоюзном комитете учрежде​ния необходима регистрация этих заявлений в КНИГЕ учета заявлений.
КНИГА УЧЕТА

 заявлений членов Профсоюза
	№№ пп.
	Дата посту​пления
	Ф.И.О. заявителя
	Содержание вопроса
	Отметка об исполни  и дата

	
	
	
	
	


Примерные образцы заявлений о приеме и выходе из Профсоюза, уплате профсоюзных взносов

Руководителю учреждения образования

     ____________________________________

            (наименование учреждения образования)    

     члена Профсоюза ___________________

     ____________________________________

                                       (Ф.И.О., должность)    
Заявление.

На основании ст. 28 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» прошу ежемесячно перечислять из моей зарплаты членские профсоюзные взносы в размере одного процента на расчётный счёт Томской городской организации ТТО профсоюза работников  НО и  Н РФ.

Дата____________                                                   Подпись __________________

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

       В первичную профсоюзную организацию

       _____________________________________

        (наименование организации Профсоюза)                                ____________________________________

                                (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 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 учета даю согласие на обработку моих персональных данных (Ф.И.О., год и дата рождения, паспортные данные, образование, профессия, семейное положение и заработная плата) на весь период моего членства в Общероссийском Профсоюзе образования.

Дата____________                                                      Подпись ____________

----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

         В первичную профсоюзную организацию

         _____________________________________

 (наименование организации Профсоюза)






        члена Профсоюза _____________________                  

____________________________________

(Ф.И.О., должность)

Заявление.

Прошу считать меня выбывшим из Профсоюза по собственному желанию в связи с _______________________________________________________________________ 

Дата ____________                                          Подпись_________________

Важное значение имеет правильное оформление протоколов собраний и заседаний ПК. Особое внимание должно быть уделено протоколу отчетно-выборного профсоюзного собрания.
ВНИМАНИЕ: Нумерация протоколов должна вестись после проведения отчетно-выборного собрания (начинать с№1). Нумерация идет отдельно как по протоколам профсоюзных собраний, так и по протоколам засе​даний профсоюзного комитета на период полномочий избранного проф​союзного комитета (согласно Устава 2-3 года).
Образец

Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

______________________________________________________

(наименование организации Профсоюза)
ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ

ПРОТОКОЛ

отчетно-выборного собрания 

___________                              г.Томск                            № _________
                    (дата)

На учете в профсоюзной организации состоит
 ________ членов Профсоюза
На собрании присутствует
 __________ членов Профсоюза (лист присутствия прилагается)
Председатель собрания _____________________________
Секретарь собрания _______________________________
ПОВЕСТКА

 отчетно-выборного собрания первичной организации профсоюза 

______________________________________________________________________________

(наименование организации)
1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период
с_________
по _____________
2. Отчет контрольно-ревизионной комиссии.
3. Выборы председателя первичной организации Профсоюза.
4. Выборы профсоюзного комитета (5-7 чел. для организаций с численностью
членов Профсоюза более 15 человек).
5. Выборы контрольно-ревизионной комиссии (не менее 3 чел).
6. Выборы делегатов на городскую отчетно-выборную конференцию Профсоюза работников народного образования и науки РФ (при проведении конференции количество делегатов определяется решением президиума городского   комитета Профсою​за). 
7. Выборы уполномоченного профкома по охране труда (1 чел.).
8. Выборы комиссии по  социальному страхованию и уполномоченного по соци​альному страхованию.
9.
Выборы комиссии по трудовым спорам (согласно ст. 384 ТК РФ из равного
числа представителей работников и работодателя).
10.
Утверждение Положения о первичной организации Профсоюза школы № _
(ДОУ №
, детского дома №
и т.д. (см. приложение)).
Решение собрания по п. 8
1. Поручить вопросы социального страхования решать профкому, как комиссии социального страхования, возглавить комиссию председателю профсоюзной организации
  _______________________________________________________________ Ф.И.О.
Проголосовали:
«за»
, «против» ____, «воздержались» ___
Председатель собрания _____________________ 

Секретарь собрания _______________________
Образец
Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

___________________________________________________________

(наименование организации Профсоюза)

ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ

ПРОТОКОЛ 

___________                              г.Томск                            № _________
                    (дата)

На учете в профсоюзной организации состоит________ членов Профсоюза  
На собрании присутствует
 __________ членов Профсоюза  (лист присутствия прилагается)
Председатель собрания _____________________________
Секретарь собрания _______________________________
ПОВЕСТКА СОБРАНИЯ:
1. Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка.
2. Информация о выполнении ранее принятых постановлений прошлых профсоюзных собраний.
1. Слушали: ________________________________________________________

____________________________________________________________________

  (краткая запись)

 В прениях выступили: 

1) Иванова З.А., учитель (краткое изложение выступления)
Постановили:
1. _________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________________
Голосовали: «за»____, «против»_____, «воздержался» ______.

II. По второму вопросу слушали:

________________________________________________________________________
Постановили:
1. Информацию принять к сведению.
2. Отметить добросовестную работу ____________________________________
По выполнению ранее принятых постановлений
3.   Указать ___________________________________  на не своевременность        
 выполнения поручений и потребовать от них выполнить постановление
до
.

Голосовали: «за»____, «против»_____, «воздержался» ______.

Председатель собрания _____________________ 

Секретарь собрания _______________________
Образец
Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

___________________________________________________________

(наименование организации Профсоюза)

ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ

ПРОТОКОЛ 

___________                              г.Томск                            № _________
                    (дата)

Избраны члены профсоюзного комитета: (Ф.И.О.).

1. _________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________

На заседании присутствуют члены ПК: (Ф.И.О.).

3. _________________________________________________________ 

4. _________________________________________________________

Приглашены: (Ф.И.О., должность).
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О результатах проверки  ведения трудовых книжек.
2. О состоянии профсоюзного учета.
3. Информация председателя ПК о выполнении ранее принятых постановле​ний.

4. О согласовании проекта приказа … (например: об учебной нагрузке педагогических работников на  ___ учебный год; о распределении стимулирующих выплат за  ___  месяц и др.)

5. ……………………………………..

 По первому вопросу слушали:

_____________________________________________________________________

(краткая запись выступления)
Выступили:

1. ___________________________________________________________________
                                                  (краткая     запись     выступления)

Постановили:________________________________________________________
Голосовали: «за»____, «против»_____, «воздержался» ______.

По второму вопросу слушали:
_____________________________________________________________________

(краткая запись выступления)
Выступили:

2. ___________________________________________________________________
                                                  (краткая     запись     выступления)

Постановили:

Голосовали: «за»____, «против»_____, «воздержался» ______.

По третьему вопросу слушали:

_____________________________________________________________________

(краткая запись выступления)
Выступили:

3. ___________________________________________________________________
                                                  (краткая     запись     выступления)

Постановили:

1. Информацию принять к сведению.
2. Потребовать от  _______________________  выполнить постановление до ____________________________________
 Голосовали: «за»____, «против»_____, «воздержался» ______.

Председатель профкома _____________________ 

В ряде случаев при защите членов профсоюза возникает необходимость представить выписку из решения ПК. Предлагаем Вам образец выписки.
Образец 

Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

___________________________________________________________

(наименование организации Профсоюза)

________ № ________

ВЫПИСКА

из протокола заседания профсоюзного комитета  
Протокол №            от ______20     г.

Всего членов профкома- 7 чел.   

Присутствует - 6 чел. 

Председательствовал_-_____________________________ 

СЛУШАЛИ: Председателя профсоюзной организации ____________________(ФИО)
о рассмотрении проекта приказа № 1 от ________ и материалы (обоснование) для увольнения учителя Ивановой М.П. на заседа​нии ПК от _________ в присутствии   директора Петровой Г.В.   и увольняемой Ивановой М.П.
Учитывая, что работодателем нарушены требования действующего трудо​вого законодательства, коллективного и индивидуального трудового до​говоров в части:
· сроков предупреждения о предстоящем увольнении Ивановой М.П. Предупреждение об увольнении по п. 2. Ст. 81 ТК РФ дано лишь за месяц до увольнения (ст. 180  ТК РФ установлено – не менее чем за два месяца до увольнения);
· не учтено наличие у Ивановой М.П. двух несовершеннолетних детей и то, что в ее семье нет других работников с самостоятель​ным заработком. Названные нарушения свидетельствуют, что у Ивановой М.П. есть преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата работников (ст.179ТКРФ).
В соответствии со ст. 373 ТК РФ профком постановил:
1. Директору школы Петровой Г.В. учесть мотивированное заключение проф​союзного комитета о несогласии с предполагаемым увольнением по п.2 ст. 81 ТК РФ (в связи с сокращением численности или штата работников) Ивановой
Марии Петровны, учителя химии.
Голосовали: «за» - 5 чел., «против» -1чел., «воздержалось» - 0 чел.
М.П. Председатель ПО:  _________________ подпись

Выписку из протокола заседания профкома от _____  20___г. получил директор школы Петров Г.В.
Дата

Подпись

С целью гласности деятельности ПО:  рекомендуем использовать областную профсоюзную газету «Действие» (индекс 54205, адрес: 634050, г. Томск, пр. Ле​нина, 55), оформить профсоюзный уголок по прилагаемому перечню материа​лов.

ПРОФСОЮЗНЫЙ УГОЛОК
1. Список членов профкома.
2. План работы профкома (на четверть, квартал, как удобно).
3. Соглашение по охране труда и технике безопасности.
4. Акт проверки выполнения Соглашения.
5. Решения профсоюзных собраний, заседаний профкома.
6. Юридическая консультация.
7. Коллективный договор.
8. Материалы из профсоюзных газет.
9. В помощь молодым специалистам.
10. С нами интересно! Фото, информация о профсоюзных мероприятиях, объявления, поздравления.
Финансовая деятельность профсоюзной организации
Для организации финансовой деятельности профсоюзной организации (в дальнейшем ПО) необходим учет поступления и расходования профсоюзных средств.
Средства в ПО могут поступать из членских профсоюзных взносов, средств пожертвователей,  меценатов.  Средства ПО расходуются со​гласно сметы расходов, утвержденной профсоюзным комитетом и  профсоюзным собранием. Контроль за расходованием средств осуществляет контрольно-ревизионная комиссия (далее по тексту КРК).
(Положение о КРК прилагается). Ниже приведены образцы документов по финансовой деятельности ПО.
ПАМЯТКА
о работе контрольно-ревизионной комиссии профсоюзной организации
I.ОБШИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.  В соответствии с Уставом Профсоюза работников народного образования и
науки РФ,   принятым       Съездом   Профсоюза   ______ г.,   контрольно-
ревизионная комиссия (КРК) первичной организации Профсоюза избирается
одновременно с профкомом на собрании на тот же срок полномочий.
2.  Количественный состав КРК устанавливается собранием (3 человека).
3. КРК избирает из своего состава председателя и секретаря.
П. СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ КРК.
1. КРК осуществляет контроль за правильностью уплаты взносов членами
Профсоюза, исполнением профсоюзного бюджета.
2. Наличие решения  профкомов  по расходованию  профсоюзных средств,
сметы,  акты,  заявления   членов   профсоюза  на  оказание  материальной
помощи.
3. КРК проводит документальные ревизии состояния профсоюзного членства,
учетных карточек, профсоюзных билетов. (Наличие книги учета членов
профсоюза,  своевременность  постановки  на  профсоюзный  учет, наличие
 
заявлений  на  перечисление  взносов,  отметка  в  профсоюзном  билете  об
 
уплате профсоюзных взносов).
4. КРК проводит проверку состояния профсоюзных документов: номенклатура
дел, планирование работы, протоколы собраний и заседаний профкомов,
материалы   коллективного  договора  и  приложений   к  нему,  состояние
профсоюзного уголка. Наличие правил внутреннего трудового распорядка.
Положение о профсоюзной организации. Работа с письмами, заявлениями и
 жалобами членов профсоюза.
5. КРК проводит проверку работы профкома по контролю за  соблюдением администрацией трудового законодательства: согласование тарификации педагогов и ознакомление их под роспись, согласование расписания уроков и графика работы сотрудников, согласование графика отпусков и др.
6.  КРК проверяет наличие и состояние Книги уплаты больничных листков,
 рациональное расходование средств социального страхования.
III. ПОРЯДОК РАБОТЫ КРК,
1.
КРК работает по плану, в котором предусматриваются сроки проведения
ревизии.   План  работы,  порядок  проведения  ревизий  и  их результаты
рассматриваются КРК на своих заседаниях.
2.
О результатах ревизии КРК составляет акт. Акт подписывают председатель
       и члены КРК, председатель профсоюзной организации.
Образец акта

Акт составляется в 3-х экземплярах:

1- в ПО,

2- в РК,

3- в ГК профсоюза

Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

А К Т 
ревизии контрольно-ревизионной комиссии профсоюзной организации                  

______________________________________________________________________

(наименование профсоюзной организации)

г. Томск







«____» _________ 20    г. № ___

Ревизионная комиссия в составе: 

председателя ___________________________________________

членов комиссии ________________________________________ 

                              ________________________________________

В присутствии председателя профсоюзной организации __________________________   провела  проверку состояния учета членов профсоюза, состояния профсоюзной документации.  

Проверка показала:

 
По состоянию на 01 января 20___г.   профсоюзная организация объединяет ___________ членов профсоюза.

Общая численность работающих (без совместителей) ________ человек. 

Охват профсоюзным членством составляет ______%. 

По сравнению с предыдущим годом (меньше, больше) на ___________ человек.

Неработающие члены профсоюза, уплачивающие профсоюзные взносы____ человек.

Журнал регистрации членов профсоюза __ пронумерован, __ прошнурован, _ скреплен печатью.

Записи членов профсоюза ведутся  __ своевременно,  __ аккуратно.

В журнале регистрации членов профсоюза зарегистрировано  _____________ 

Профсоюзных билетов _____ шт.

Нет профсоюзных билетов у  _____ чел.

(Перечень ФИО):

1. ________________________

2. ________________________

3. ________________________

4. ………………………………

 Профсоюзные билеты оформляются своевременно и ежегодно (декабрь, январь) проставляется уплата профсоюзных взносов за прошедший календарный год.

Заявления на перечисление профсоюзных взносов имеются у ______ чел.

Нет заявлений у (Перечень ФИО):

5. ________________________

6. ________________________

7. ________________________

8. ………………………………

Выводы:

Предложения:

Председатель ревкомиссии





 

Члены ревкомиссии:






 

С актом ознакомлены:

Председатель  

Профсоюзной организации 

Один экземпляр отправлен в Горком профсоюза дата: ________

Образец акта

Акт составляется в 3-х экземплярах:

1. в ПО,

2. в РК,

3. в ГК профсоюза

Профсоюз работников  народного образования и науки РФ

А К Т 
ревизии контрольно-ревизионной комиссии профсоюзной организации                  

______________________________________________________________________

(наименование профсоюзной организации)

г. Томск







«____» _________ 20    г. № ___

Ревизионная комиссия в составе: 

председателя ___________________________________________

членов комиссии ________________________________________ 

В присутствии председателя профсоюзной организации ______________________  провела документальную проверку расходования средств профсоюзного бюджета за период с ___________ по ________ 20___ года.  

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ.

Отчетно-выборное собрание профсоюзной организации проведено  протокол   №  ___  от  __________.
Положение о профсоюзной организации утверждено протокол № ___ от  _______.

По состоянию на 01 января 20__ г.   профсоюзная организация объединяет ___________ членов профсоюза при численности работающих (без совместителей) ________ человек.  Охват профсоюзным членством составляет ______%. По сравнению с предыдущим годом (меньше, больше) на ____ человек.

Смета доходов и расходов профсоюзного бюджета утверждена на профсоюзном собрании протокол № ____ от ________________ 20___ г.

 Положения о премировании и об оказании материальной помощи профсоюзному активу и членам профсоюзной организации из средств профсоюзного  бюджета  утверждены на профсоюзном собрании протокол № ____ от ________________ 20__ г.

Предложения предыдущей проверки:  

Выполнено______________ пунктов.

Не выполнено (какие мероприятия и причина) _______________________________________________________________________ 

2. ИСПОЛНЕНИЕ ПРОФСОЮЗНОГО БЮДЖЕТА.

Распределение профсоюзных взносов

	
	план на 20__
	Расходование средств по датам

	
	
	 дата
	
	
	

	Смета

 
	 
	
	
	
	

	на матпомощь
	
	
	
	
	

	на премирование
	
	
	
	
	

	на мероприятия
	
	
	
	
	

	прочие расходы
	
	
	
	
	

	остаток  средств
	0
	
	
	
	


Выполняя уставные обязательства ежемесячно производятся отчисления средств в горком профсоюза   в размере 1%.  

Сумма профсоюзного бюджета профсоюзной организации составила ____ руб.  

Материальная помощь оказывается по заявлениям нуждающихся. Выплаты производятся по решению,  утвержденному на заседании профсоюзного комитета.     Положение о выдаче МП имеется, которое утверждено на заседании профкома протокол  № __ от ____ , на профсоюзном собрании  протокол  № ____ от ________.

Особое внимание уделялось поощрению профсоюзного актива. 

Имеется Положение о премировании, которое утверждено на заседании профкома протокол  № __ от __, на профсоюзном собрании  протокол  № __ от ___.

Суммы расходов соответствуют суммам проведенным через протоколы профсоюзного комитета.

При подписании ведомостей на получение денежных средств (материальную помощь, премию)  через кассу  Томской городской организации профсоюза,  ревизионная комиссия подтверждает, что указанные подписи в ведомостях соответствуют действительности.

 Все реквизиты в  документах заполнены правильно, номера протоколов проставлены.

АВАНСОВЫЕ ОТЧЕТЫ

В подотчет на мероприятия по уставной деятельности профсоюзной организации   суммы выдаются по Смете и заявке за подписью  материально ответственного лица профсоюзной организации,  находящихся на кассовом обслуживании в Томской городской организации профсоюза работников народного образования и науки РФ.  

Списание приобретенного товара на расходы по уставной деятельности осуществляется по актам и авансовым отчетам, утвержденным председателем профсоюзной организации.

 Авансовые отчеты составляются в сроки, определенные Учетной политикой Томской городской организации профсоюза работников народного образования и науки РФ и в полном объеме.

 В товарных чеках  всегда расписывается товар, который получен и списывается по акту и на товарном чеке имеется подпись подотчетного лица.

За ревизуемый период проведено __________________ профсоюзных собраний, __________ заседаний профкомов. Все протоколы оформлены.

Номенклатура дел имеется. Дата утверждения _____________________

Журналы исходящей и входящей документации имеются.

Количество обращений ___________________

Приняты решения  _______________________

Срок ответа выдерживается.

ПРЕДЛОЖЕНИЯ

________________________________________________________________________ 

Председатель ревкомиссии





 

Члены ревкомиссии






 

С актом ознакомлены:

Председатель  Профсоюзной организации 



Один экземпляр отправлен в Горком профсоюза дата: ________

Образцы документов по финансовой деятельности профсоюзной организации

В Томскую городскую организацию ТТО       профсоюза работников народного образования и науки РФ

  



СМЕТА на 201_г.  

ПО__________________________________________________

_____________________________________________________


(наименование  профсоюзной организации,  адрес: 6340__  г.Томск улица, дом №,  №№ тел.)

Председатель ПК________________________________________

                                        (Ф.И.О. –полностью писать, сотовый телефон)

Председатель РК _____________________________________



     

                (Ф.И. О. –полностью писать, сотовый телефон)

Утверждено на Профкоме      Пр.№ ___    от _____________ 201_г..

На профсоюзном собрании    Пр.№ ___     от_____________ 201_г..

 Смета на 201   год составляет всего (п.1+п.2+п.3+ п.4):________________руб.

                                                              (в т.ч. остаток _______________на 01.01.201_  года)

В том числе:

п1.На оказание материальной помощи членам профсоюза      __________ руб.
 

п2.На премирование членов профсоюза____________                                 руб.                                                                                                        

(в том числе 10% на премирование председателя ПО, согласно Положению о премировании профсоюзного актива утвержденного Президиумом и Пленумом ТГО профсоюза РНО и Н РФ).
п3.Культмассовые и спортивные мероприятия


       __________ руб.

п4. Прочие расходы: (г-ты «Действие»; «Мой Профсоюз»),  за снятие денежных средств со счёта в банке  на получение матпомощи и премии-0,8%; на культмассовые и спортивные мероприятия 2%  __________ руб.                                                                                                                                                                                                                        

За достоверность предоставляемых личных данных по членам профсоюза   НЕСУТ         ПОЛНУЮ      МАТЕРИАЛЬНУЮ             ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
ДОВЕРЕННЫЕ  ЛИЦА ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА  ОУ, которые осуществляют финансовые операции через кассу Томской городской  организации профсоюза работников образования и науки РФ.                                                                    

С правилами финансового документооборота ознакомлены:
Председатель ПО                      _________________      / _____________________/

 М.П. 
                                       (подпись)


(расшифровка подписи)

Председатель ревкомиссии ПК ______________        /_______________________/

                                     

            (подпись)


(расшифровка подписи)

В Томский городской комитет

Профсоюза работников НО и Н РФ

РЕШЕНИЕ

Профсоюзного собрания ___________________________________________________

                                                                     ( наименование профорганизации, адрес и №  телефонов)

Протокол профсоюзного собрания № ____ от  ____________ 201  года.

1.В связи с отсутствием расчетного счета, перейти на финансовое обеспечение в Томский городской комитет профсоюза РНО и Н РФ и  расходование членских  профсоюзных взносов через счет и кассу городского комитета профсоюза. 

 С правилами финансового документооборота  ознакомлены

Председатель избран на собрании: _________________________________________

                                                                                         Написать  число, месяц и год избрания председателя

2. Для осуществления финансовых операций через кассу Томской городской организации определены  доверенные  лица:
Председатель ПО__________________________________________________

                                                         (Ф.И.О.- писать полностью и  кем работает в учреждении)

ИНН №___________________     № профбилета ______________________________

Дата рождения____________________

Данные паспорта: серия_____________________ дата выдачи____________________

Кем выдан паспорт ________________________________________________________

РЕГИСТРАЦИЯ: 634____ г. Томск, ул., пл., проезд, и т. д. _____   дом.. тел.№ сот
Казначей ПК ___________________________________________________________

                                                                             (Ф.И.О.- писать полностью)

 ИНН№_________________ № профсоюзного билета_________________________ 

Дата рождения: ___________________________

Данные паспорта: серия _______ № __________ дата выдачи ____________________

Кем выдан  паспорт _______________________________________________________

РЕГИСТРАЦИЯ: 634……. г.Томск, ул., пл., проезд и т.д. _______ Дом ___ кв. _____ № тел сот
За достоверность предоставляемых личных данных по членам профсоюза 

НЕСУТ ПОЛНУЮ МАТЕРИАЛЬНУЮ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОВЕРЕННЫЕ 

ЛИЦА ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА ОУ, которые осуществляют финансовые 

операции через кассу Томской городской организации профсоюза работников образования.

3. Председатель ревизионной комиссии _______________________________

                                                               ( Ф.И.О. писать полностью)

Председатель ПО                                 ________________         /____________________/

           М.П.                                                                              (п о д п и с ь)                                    (Фамилия И.О.)
Казначей  ПК                                      _________________       /____________________/

                                                                                                    (п о д п и с ь)                                    (Фамилия И.О.)

Председатель ревизионной                _______________          /___________________/

 комиссии                                                                               (п о д п и с ь)                           (Фамилия И.О.)
УТВЕРЖДЕНО:

На профсоюзном  комитете ___________________                                                наименование профсоюзной организации

   Протокол № ______  от     __________________201  г.

   На профсоюзном собрании   ________________    

                                                             наименование профсоюзной организации

   Протокол № _____     от     __________________   201  г.

   Председатель ПО        ____       ______________________ 

               М.П.                                                          подпись                           Ф.И.О.
                П О Л О Ж Е Н И Е

О премировании профсоюзного актива и членов профсоюза из средств

Профсоюзного бюджета профсоюзной организации

1.Премиальный фонд профсоюзной организации формируется согласно Смете из средств профсоюзной организации (в дальнейшем ПО) образовательного учреждения, утвержденного на заседании профсоюзного комитета и на профсоюзном собрании.

2.Премирование профсоюзного актива и членов профсоюза производится  в соответствии с личным вкладом каждого, выполненных качественно и в срок основных заданий, предусмотренных Уставом профсоюза и  Положением  о профсоюзной организации.

3. Премирование из средств ПО ОУ производится по решению профсоюзного комитета ПО ОУ:

- за разовое выполнение общественного поручения  до __________ руб.

- за активное участие в деятельности профсоюза до_______ руб.

- к юбилейной дате члена профсоюза до ___________ руб. и т.д.(50,55,60 и т. д.)

- проведение профсоюзных мероприятий  до_________ руб.

- участие в профсоюзных смотрах-конкурсах до_________ руб.

- и др.____________________________________________________________________________

П О Л О Ж Е Н И Е

Об оказании материальной помощи профсоюзному  активу  и членам  профсоюзной организации из средств  профсоюзного бюджета.

Оказание материальной помощи профсоюзному активу и членам профсоюза ПО осуществляется в пределах сметы утвержденной решением профсоюзного комитета и профсоюзным собранием.

Материальная помощь, оказывается по заявлению члена профсоюза из сметы ПО с утверждением на заседании профсоюзного комитета ПО и принимается во внимание материальное положение данного члена профсоюза и необходимостью в данный момент:

-  в связи с трудным материальным  положением  в том числе на (указать причину)

_ воспитывает одна(один) детей до_________ руб.

_ на покупку лекарств до_________ руб.

_ на  платное обследование  до____________ руб.

_ на протезирование  до_________ руб.

_ на платное лечение в стационаре до  ________ руб.

_ на оплату детской путевки  до __________ руб.

_ на ремонт в квартире  до ____________ руб.

_ на покупку необходимых для жизни средств (дров, угля, холодильника, одежда детям, учебники  и т.д.)  до_________ руб.

_ в связи с пожаром, кражей  до ________ руб.

_ на похороны близких родственников (муж, жена, дети, родители) до _________руб.

_ и др.

В Томскую городскую организацию ТТО Профсоюза

      работников народного образования и науки РФ

В Ы П И С К А

из решения профсоюзного комитета 

_______________________________________________________________

Протокол № ______  от ________________ 201   г.

За добросовестное выполнение общественного поручения по защите членов профсоюза и уставной деятельности наградить премией члена профсоюза из членских профсоюзных взносов и согласно Положению, утвержденному   на профсоюзном собрании ( Пр. №____ от   _____________201  г.) 

1).________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                               (Ф.И.О. писать полностью и кем работает в учреждении и общественная нагрузка)     ___________________________________________________________________________________

        в сумме ________ рублей  ( ___________________________________________________________ )

сумму написать прописью

     ИНН № _____________________________ № профсоюзного билета __________________________

     Число, месяц и год рождения _______________________________

     Данные паспорта: серия________№ __________ дата выдачи_______________ кем выдан    паспорт

     Адрес по  регистрации (прописке):                       Индекс 634_____  г.Томск,         0 000ул_______________________________________________Дом № ___________, кВ. № ___________

2)________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                               (Ф.И.О. писать полностью и кем работает в учреждении и общественная нагрузка)     ___________________________________________________________________________________

        в сумме ________ рублей  ( ___________________________________________________________ )

сумму написать прописью

     ИНН № _____________________________ № профсоюзного билета __________________________

     Число, месяц и год рождения _______________________________

     Данные паспорта: серия________№ _____________ дата выдачи____________________ кем выдан                          0   паспорт_____________________________________________________________________________

        Адрес по  регистрации (прописке):                       Индекс 634_____  г.Томск,         0 000ул_______________________________________________Дом № ___________, кВ. № ___________

              Председатель ПК      _________________________         ( ___________________________ )

                 М.П.                                                      Подпись                                                                         расшифровка подписи
                                                         Утверждено на профкоме __________________________

                                                                                                                                       (наименование учреждения)

                                                            Протокол № ____  от________________________ 201   г.

                                                       Председатель ПК ___________(__________________ )

                                                                                                                   подпись                           расшифровка Ф.И.О.

                                                              М.П.

Согласно Положению, утвержденному на профсоюзном собрании

(протокол № ____ от _______________ 201  г.), выделить  премию членам профсоюза

из членских профсоюзных взносов. Выписка на премирование прилагается.

В Е Д О М О С Т Ь

на получение премии членам профсоюза

из членских профсоюзных взносов профсоюзной организации

	№ 

п/п
	                    Ф. И.О.

             (писать полностью)
	              Данные паспорта

            (писать полностью)
	      Сумма к выдаче (руб.)
	 Подпись



	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


                                                                                                       ИТОГО:____________  

( __________________________________________________)

                                                                                                  сумму написать прописью

Член профкома       _________________           (  __________________________  )

(если есть, то казначей                                         подпись                                                             расшифровка подписи)

     профкома)

Член профкома       ______________________  ( __________________________ )

                                           подпись                                                                     расшифровка подписи

Председатель 

ревизионной 

комиссии          _________________________  (__________________________ )

(или член комиссии)          подпись                                                                     расшифровка подписи 

В профсоюзный комитет ____________________________________________

                                                                                      (полное наименование профсоюзного комитета)
Члена профсоюза __________________________________________________
                                                                                  (Ф И О  писать полностью)

 Должность______________________________________________________

 ИНН № __________________________________________________________

                                  Профсоюзный билет (имеется, отсутствует)

                                                                                              (нужное подчеркнуть)

                                  Дата рождения _________________________

                                  Данные паспорта:  серия  _________  № ______________________________

                                  кем выдан _______________________________________________________

                                  дата выдачи ______________________________________________________

                                  Прописка по паспорту: 634____г.Томск,

                                  ул._______________________________________________________________

                                  дом № ______     кв. № ______ 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

          Прошу оказать материальную помощь из членских профсоюзных взносов в связи с трудным материальным положением ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата ____________________     

Подпись _________________
В Томскую городскую организацию ТТО

                                                            Профсоюза работников НО и Н РФ

В Ы П И С К А

из решения профсоюзного комитета _______________________________________________________________

наименование профсоюзной организации

Протокол № ______  от ________________ 201  г.

     Согласно Положению, утвержденному на профсоюзном собрании (пр. № ___ от ______ 201  г.), оказать материальную помощь из членских профсоюзных взносов членам профсоюза:

1). _________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. писать полностью и кем работает)

в сумме ___________  (___________________________________)

                                                 сумму написать прописью

2). __________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. писать полностью и кем работает)

в сумме ___________  (___________________________________)

                                                 сумму написать прописью
Заявления   прилагаются.

Председатель ПК                         ________________________         (___________________________)

     М.П.                                                                        Подпись                                                                           расшифровка подписи

Утверждено на профкоме _____________________________

                                                                                                                                       (наименование учреждения)

                                                                    Протокол № ____  от _________________________ 201   г.

                                                                       Председатель ПК ________________(________________ )

                                                                                                                                                   подпись                           расшифровка Ф.И.О.

                                                              М.П.

Согласно Положению, утвержденному на профсоюзном собрании

(протокол № ____ от _______________ 201   г.) выделить материальную помощь                                  членам профсоюза из членских профсоюзных взносов (заявления   прилагаются).

                    В Е Д О М О С Т Ь

на получение материальной помощи из членских профсоюзных взносов
	№ 

п/п
	                    Ф. И.О.

             (писать полностью)
	              Данные паспорта

            (писать полностью)
	Сумма к выдаче  (руб.)
	Подпись

	1.
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	


                                                       ИТОГО:_____________                                                                                                                                                                                                                                                                                  0                                                                             ( ____________________________________________ )

                                                                                      сумму написать прописью

Член профкома       _________________                  (  __________________________  )

(если есть, то казначей                                  подпись                                                                   расшифровка подписи)

     профкома)

Член профкома               ___________________           ( __________________________ )

                                                                 подпись                                                            расшифровка подписи

Председатель 

ревизионной 

комиссии          

___________________       ( ___________________________ )

(или член комиссии)                             подпись                                                               расшифровка подписи

Д О В Е Р Е Н Н О С Т Ь

От  ____________ 201__г. по ______________________________________________________

                                                           ( писать  полное наименование  учреждения, где работает сотрудник)

Я, _____________________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество – полностью  кто пишет доверенность)
проживающий по адресу:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Паспорт: серия _______ № ______________, кем выдан паспорт_______________________ ________________________________________________________________________________

Дата выдачи паспорта_____________________________________________________________

Доверяю получить _______________________________________________________________

________________________________________________________________________________




                         ( материальную помощь, премию, и т.д. в сумме цифрами и прописью писать)
________________________________________________________________________________

                      ( фамилия, имя, отчество, кому доверено получить деньги – писать полностью)

проживающий по адресу: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

паспорт: серия_____________ № __________________, кем выдан _______________________

__________________________________________ , дата  выдачи _________________________

Я, _____________________________________________________________________________

        ( Ф.И.О., причина, по которой невозможно получить деньги  самому)

________________________________________________________________________________
Доверяю получить                                                                    Согласен получить

Подпись____________________                и                          Подпись ______________________

УДОСТОВЕРЯЮ

Директор ___________________________________   ____________ ( ___________________ )

  М.П.                (наименование  учреждения)                                   подпись             расшифровка подписи Ф.И.О.
  Руководителю организации

     ____________________________________
                               (наименование учреждения образования)    

     члена Профсоюза ___________________
     ____________________________________

                                 (Ф.И.О., должность)    

Заявление.

На основании ст. 28 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» прошу ежемесячно перечислять из моей зарплаты членские профсоюзные взносы в размере одного процента на расчётный счёт Томской городской организации ТТО профсоюза работников  НО и  Н РФ

Дата____________                                                   Подпись __________________

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

     В первичную профсоюзную организацию

       _____________________________________________

                   (наименование организации Профсоюза)

     _______________________________________________

                                (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 Профсоюза.

Дата____________                                  Подпись ____________

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 В первичную профсоюзную организацию

         ____________________________________

        (наименование организации Профсоюза)





                   члена Профсоюза ____________________

 (Ф.И.О., должность)
Заявление.

Прошу считать меня выбывшим из Профсоюза по собственному желанию в связи с ____________________________________________________________________________

Дата ____________                                          Подпись_________________

          Томскую городскую организацию ТТО

                                                                                       профсоюза работников НО и Н РФ

                                                        В Ы П И С К А

                                    из решения профсоюзного комитета

              ____________________________________________________________________________________

(полное наименование профсоюзной организации)

                                               Протокол № ________ от ___________________ 201   г.

           СЛУШАЛИ: председателя профсоюзного комитета _______________________________________

                                                                                                                 Ф. И.О. председателя  

         о выдачи  профсоюзных билетов.

           ПОСТАНОВИЛИ: просить ТГО ТТО профсоюза работников НО и Н  РФ выдать:

         I.Для обмена  -  ______________ билетов  для членов профсоюза:

                                                (кол-во)

1____________________________________________________________________________

2____________________________________________________и.т.д. (Ф.И.О .писать полностью)

         II. Для вновь вступивших в члены профсоюза - ___________ билетов:

                                                                                                 (кол-во)
1. ____________________________________________________________________________

2. _____________________________________________________и.т.д. (Ф.И.О .писать полностью) 

Председатель ПК ____________________________________ ( __________________________)

           М П.                                                                  подпись                                                                                                     Ф.И.О.

Примечание:

При вступлении в Профсоюз вносится вступительный взнос в размере 1% от начисленной заработной платы.

ВЕДОМОСТЬ

на уплату вступительных взносов  ________________________________________________

                                                              Наименование профсоюзной организации

	№№ п/п
	Ф.И.О.
	Начисленная заработная плата
	1% от суммы
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	Итого:
	
	


Сдано денег по  ведомости      ____________________________________________________
                                       Сумму писать прописью
Сдал  деньги  _____________________  ( ____________________________ )

                                       Подпись                                                                Ф.И.О.
Принято  по ведомости _____________________________________________________________

 Бухгалтер ________________ Ю.Н. Черезова   

Примечание: ведомость сдается в 2 – экз.
               В  ТГО ТТО Профсоюза работников народного образования и науки РФ

                                  От члена профсоюза

     Фамилия         ____________________________________________

                                  Имя                 _______________________________________________

Отчество        _______________________________________________

Дата рождения______________________________________________

   Паспорт  _______________________________________________

    Кем, когда  выдан  _______________________________________

    ИНН___________________________________________________

      Адрес по месту регистрации________________________________

З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е

                 Прошу оказать материальную помощь из членских профсоюзных взносов в связи

с трудным материальным положением _________________________________________      ________________________________________________________________________________

    Подтверждающие  документы  прилагаются  (в  случае  стихийного   бедствия, похорон 0близких  родственников,   дорогостоящего  лечения  и  других  экстренных  ситуаций)

Дата0000_______________                                                           Подпись ________________
ХОДАТАЙСТВО 

Профорганизации_______________________________________________________

                                                                                                                                    (наименование ПО)

      Профсоюзный комитет просит оказать материальную помощь члену профсоюза                           в связи с   недостаточностью средств в профорганизации. Протокол заседания №_____                         от   «____»____________201   г.

       Председатель ПО__________________/_________________/

                                                          м п

РЕШЕНИЕ

ТГО ТТО Профсоюза работников народного образования и науки РФ

в рабочем порядке

Протокол президиума №_____ от   «____»__________________201   г.

Оказать    материальную     помощь    из     членских     профсоюзных     взносов
члену профсоюза______________________________________________________

в  сумме______________________________________________________________

Председатель ГК                                                                  Четверухина Л.В.

ПАМЯТКА
профсоюзного актива по контролю за соблюдением администрацией 

основ трудового законодательства.
ДОКУМЕНТЫ, КОТОРЫЕ  ПОДЛЕЖАТ  ПРОВЕРКЕ.
1. Номенклатура дел,   утвержденная руководителем учреждения.
2. Приказы  руководителя   по  личному   составу:   прием,   перемещение,
увольнение.      Книга      приказов:      пронумерована,       прошнурована,
скреплена печатью.   Правильность написания приказов.     При
приеме    должно    быть    указано:    должность, оговорены
условия   приема    (с   испытательным   сроком,        на   период
декретного    отпуска     и     т.д.).     При    увольнении:     собственное
желание   -   заявление,   ссылка   на   статью, часть  ТК   РФ,   а   по  инициативе администрации    -    по    ст.    81    ТК   РФ    (объяснение   письменное   о
проступке,    наличие   предварительного   согласия   профкома   по   ст.
82,     373,     374    ТК    РФ.     При    переводе:    личное    заявление.   
 Личные  дела   работников  учреждения.   
На каждого работника при приеме на работу оформляется  личное дело, в состав которого входят следующие документы:

· трудовой договор (если это не отдельное номенклатурное дело);

· заявление о приеме на работу (с визой руководителя);

· приказ о приеме на работу (копия);

· автобиография (резюме);

· документ об образовании (копия);

· должностная инструкция;

· личная карточка Формы № Т–2; (если это не отдельное номенклатурное дело);

· анкета (или листок по учету кадров) (заполняется собственноручно, с фотографией);

· страховое пенсионное свидетельство (копия);

· ИНН (копия);

· свидетельство о заключении, расторжении брака и др., если документ об образовании на другой фамилии;

· медицинскую справку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

· справка об отсутствии судимости;

· копия трудовой книжки у совместителей.


В процессе трудовой деятельности личное дело может дополняться другими документами:

· аттестационный лист;

· при смене фамилии, имени, отчества и др.:

1. заявление работника;

2. копия приказа руководителя о смене фамилии, имени, отчества и др. 

· при рождении ребенка:

1. свидетельство о рождении ребенка (копия);

2. заявление работника о предоставлении отпуска по уходу за ребенком;

3. копия приказа руководителя.

· при предоставлении длительного отпуска педагогическим работникам:

· заявление работника;

· копия приказа.

· копии  документов о повышении квалификации, профессиональной  переподготовке, получении второго образования и послевузовского образования;

· копии государственных и ведомственных наград  Минобрнауки России.

В состав личного дела могут входить и другие документы, которые дополняют данный перечень по усмотрению руководителя учреждения и отражаются в «Описи личного дела».

Все копии документов должны быть заверены соответствующим образом.
3. Журнал    учета   движения   трудовых   книжек   и   вкладышей   к   ним.
Своевременность   заполнения  журнала,   сравнить   с   книгой  учета
личного  состава работников учреждения.
4. Трудовые   книжки.    Четкость   и   правильность   заполнения   всех
реквизитов,       занесение      в      пятидневный      срок      поощрения, ознакомление под роспись с    записями    в    трудовой    книжке. Сравнивать наличие трудовых книжек с    книгой    учета личного состава  работников.   Запись о присвоении категории.
6. Наличие  правил  внутреннего трудового распорядка,   утвержденных
руководителем,      согласованных     с     профкомом    и    утвержденных
собранием     трудового     коллектива.     Ознакомление     работающих     с
Правилами  под роспись.
7. Коллективный договор и его исполнение.
8.  Приказ о тарификация сотрудников.  Ознакомление под роспись.
9.
График отпусков до 15 декабря  текущего года.   Согласование с профкомом. Ознакомление под роспись.  
10.График рабочего времени сотрудников, ознакомление под роспись.   Расписание уроков, занятий, кружков и др.   Согласование  с профкомом.

Образцы профсоюзной статистической отчетности
Форма 1 OB
Представляется вышестоящий орган Профсоюза в течение 3-х дней со дня проведения    собрания
ОТЧЕТ
об итогах отчетно-выборного профсоюзного собрания первичной профсоюзной организации
______________________________________________________________________

(наименование первичной организации Профсоюза)
Дата проведения собрания «  »
  20   г.
1. Количество членов Профсоюза,  состоящих на учете в первичной
профсоюзной организации 

2. Количество членов Профсоюза,  участвовавших в работе отчетно-выборного профсоюзного собрания ____чел.
3. Количество членов Профсоюза,   выступивших на собрании___чел.
4. Количество внесенных предложений ____
5. Работа профсоюзного комитета признана:
удовлетворительной;
неудовлетворительной  (нужное подчеркнуть).
6.
В состав профсоюзного комитета избрано ___ чел.
7. В состав  контрольно-ревизионной комиссии избрано ___ чел.
8. Председателем  первичной организации избран ____________________
______________________________________________________________________
(фамилия,   имя,   отчество, должность)
9.   Председателем  контрольно-ревизионной  комиссии
избран
___________________________________________________
(фамилия,   имя,   отчество,  должность)
10.Делегатом на городскую отчетно-выборную конференцию Профсоюза
избран
____________________
(фамилия,   имя,   отчество,   должность)
11.Уполномоченным по охране труда профкома избран ___________ 
__________________________
(фамилия,   имя,   отчество,   должность)
Председатель профсоюзной организации ____________________________________
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Представляется в вышестоящую организацию

Профсоюза к 20 ноября 20___ г.

                                    

форма 5СП





СТАТИСТИЧЕСКИЙ

ОТЧЕТ ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ
(школа, д/у и др.)

на 
1 января 
20___
 года

_______________________________________________________________

(наименование профсоюзной организации)


I. 1. ДАННЫЕ ПО ЧИСЛЕННОСТИ РАБОТАЮЩИХ 




1.1. 
Количество работающих в организации  (без совместителей)     _____ (всего)

в т. ч.: -педагогических работников                                      _____

из них: - молодежи до 35 лет                                                 _____            


II. ДАННЫЕ ПО ПРОФСОЮЗНОМУ ЧЛЕНСТВУ







2.1
Численность членов Профсоюза, состоящих на проф.учете    _____ (всего)

из них:
2.1.1.
работающих                                                     _____




в т.числе:
педагогических работников

     





молодежи 
 до 35 лет
                                            _____



2.1.2
 временно неработающих (в декретном, годичном отп.)  _____


2.1.3
неработающих пенсионеров, уплачивающих взносы       _____ 

2.2.
Охват профсоюзным членством (2.1-2.1.3) / 1.1. х 100 = %)   _____

2.3.
Принято в Профсоюз






   _____ (всего)


2.4.
Выбыло из Профсоюза    





   _____ (всего)


из них:
- по собственному желанию



   _____



2.5.
Исключено из Профсоюза





   _____ (всего)









III. СВЕДЕНИЯ О ПРОФАКТИВЕ И ОБУЧЕНИИ





3.1.
Общее количество  профсоюзного актива 

            _____ (всего)



в т. ч.:


3.1.1.
члены профкома (вместе с председателем)          _____





3.1.2.
члены  комиссий при профкоме (без строки 3.1.1.) _____


3.1.3.
члены контрольно - ревизионной комиссии 
             _____


3.2.
Обучено актива за отчетный период 



   _____ (всего)


Коллективный договор  заключен на  _______________   годы, №        от                 г.










Председатель профсоюзной организации ____________________________________
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Приложение 4 к Положению о правовой инспекции труда Профсоюза работников народного образования и науки РФ
Форма № 4-ПИ
ОТЧЕТ
о работе правовой инспекции труда
__________________
______________ организации Профсоюза
за 20___г.

	
	НАИМЕНОВАНИЕ РАЗДЕЛА
	КОЛИ-

ЧЕСТВО

	
	Число представлений (требований) об устранении нарушений 

трудового законодательства по учреждениям /из них выполнено
	

	
	Восстановлено на работе:
а) по требованию профсоюзной организации
	

	
	б) по результатам обращения в государственную инспекцию труда
	

	
	Привлечено по требованию профсоюзной организации к ответственности должностных лиц за нарушение трудового законодательства, условий коллективного договора, соглашения:
	

	
	а) дисциплинарной, в том числе уволены
	

	
	б) иной ответственности (материальной, административной, уголовной)
	

	
	Направлены материалы в комиссию по трудовым спорам
	

	
	Направлены материалы в государственную инспекцию труда
	

	
	Количество предписаний государственной инспекции труда об устранении нару​шений трудового законодательства
	

	
	Направлены материалы в прокуратуру
	

	
	Кол
ичество протестов и представлений об устранении нарушений законодательства
	

	
	Направлены материалы в суд / из них удовлетворены полностью или частично:
	

	
	а) о взыскании заработной платы, пособий и иных обязательных социальных выплат
	

	
	б) о восстановлении на работу
	

	
	в) по другим индивидуальным трудовым спорам
	

	
	г) об обжаловании действий и решений органов власти и должностных лиц нарушающих социально-трудовые права работников
	

	
	Количество трудовых споров, рассмотренных с участием  профсоюзной организации:
	

	
	а) коллективных, в т.ч. по результатам забастовок
	

	
	б) индивидуальных  
	

	
	Из них решены положительно:
	

	
	а) коллективных, в т.ч. по результатам забастовок
	

	
	б) индивидуальных  
	

	
	Количество проведенных экспертиз проектов, я также действующих нормативных  правовых актов, затрагивающих права и интересы работников  образования
	

	
	Рассмотрено писем
	

	
	Принято на личном приеме
	


Председатель профсоюзной организации ____________________________________







 подпись                            ФИО
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Положения о комиссиях профсоюзной организации

УТВЕРЖДЕНО:
профкомом профсоюзной
 организации _____________
протокол №
 ___ от _______
председатель ПК ________

_______________________

ПОЛОЖЕНИЕ

о  комиссии  по  организационно-массовой работе профсоюзного комитета  организации.

1.   Общие  положения.
1.1. Комиссия по организационно-массовой работе (далее по тексту - "Комиссия") создается профсоюзным комитетом учреждения, организации на срок его полномочий в целях оказания практической помощи профкому в повышении общественной активности членов профсоюза, дальнейшего совершенствования организационно-массовой работы в профсоюзной организации, развития народного творчества и массовой физкультуры, решения проблем молодежи,   детей и подростков.
Комиссия активно содействует профкому в осуществлении его полномочий в соответствии с Уставом профессионального союза работников народного образования и науки РФ, Федеральным Законом "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности".
1.2.   Состав и количество членов комиссии определяется и утверждается профкомом из числа наиболее активных членов профсоюза, возглавляет комиссию член профкома. Комиссия профкома не является профсоюзным органом, это рабочий аппарат профкома, выполняющий всю работу на общественных началах.
Сама комиссия не наделена правом принимать постановления, имеющие обязательный характер. Непосредственная задача комиссии состоит в  том, чтобы глубоко изучив, проанализировав состояние какого-либо вопроса в жизни профсоюзной организации, выработать рекомендации профкому, организовать работу по их выполнению.

2. Содержание работы комиссии.
2.1.
Комиссия проводит разъяснительную работу о роли и задачах профсоюзов и их правах, обязанностях и преимуществах членов профсоюза, занимается вовлечением всех работающих в члены профсоюза, организует своевременное и правильное оформление профсоюзных билетов и их вручение вновь принятым членам профсоюза, знакомит новых работников, членов профсоюза с работой профсоюзной
организации.
2.2.
Комиссия осуществляет меры, направленные на защиту прав трудящихся, членов их семей, учащейся молодежи в области духовных интересов (образование, культура, физическая культура и спорт, оздоровление).
2.3.
Комиссия занимается:
подготовкой собраний, конференций и их проведением, осуществляет контроль за принятыми ими решениями;
сбором и выработкой предложений в план работы профкома,- в проект коллективного договора (соглашения) и осуществляет  контроль за их выполнением;
 
выдвижением предложений по проведению коллективных действий (собрания, митинги, шествия) и акций протеста (забастовки, пикетирование, акции гражданского неповиновения и др.);
обучением профсоюзного актива, обобщением и распространением передового опыта профсоюзной работы;
рассмотрением и обобщением предложений, проблем цеховых комитетов профсоюза и членов профсоюза, относящихся к её компетенции выработкой по ним предложений;
информационной работой, ведением делопроизводства.
2.4.
Прямой обязанностью комиссии является участие в подготовке проектов постановлений профсоюзного комитета по вопросам организационно-массовой работы, а также осуществление контроля за их выполнением.
2.5.Комиссия оказывает помощь профгруппам в планировании и организации их работы. Она проверяет выполнение постановлений профсоюзного комитета по вопросам организационно-массовой работы и докладывает профсоюзному комитету о результатах проверки.

3.   Порядок работы комиссии.
3.1. Комиссия осуществляет свою деятельность в тесном контакте и взаимодействии с другими комиссиями профсоюзного  комитета,
совместно с ними вносит на рассмотрение профсоюзного комитета предложения по дальнейшему улучшению организаторской работы профсоюзной организации.
3.2.
Заседание комиссии - одна из организационных форм её работы. Это и самоконтроль, и школа воспитания актива. На заседаниях комиссии рассматривается ход выполнения её планов.
Чтобы обеспечить своевременное обсуждение  и решение возникающих вопросов, необходимо заранее:
· планировать сроки проведения заседаний и намечать их повестки;
· назначать ответственных за подготовку заседания;
· осуществлять контроль за выполнением принятых рекомендаций, предложений.
Заседания    комиссии    проводятся по    мере необходимости и являются как бы итогом ее практической работы.
3.3.
Результатом изучения комиссией какого-либо вопроса является информация, справка или рекомендации, подготовленные ею для профсоюзного комитета и предварительно обсужденные на заседании.
4.   Номенклатура дел комиссии.
Практика работы свидетельствует, что комиссии необходимо иметь следующую документацию:
1.
Перспективный и текущий планы работы (на те же сроки, что и планы работы профсоюзного комитета): годовой, квартальный, месячный.
2.
Планы работы по выполнению постановлений профсоюзных органов; собраний, конференций профсоюзной организации, Федерации профсоюзных организаций области, ФНПР.
3.
Рабочий журнал, в котором отражают списки членов комиссии и учет поручений, данных активистам, а также контроль за их выполнением.
4.
Копии рекомендаций, предложений и проектов постановлений, подготовленных комиссий для рассмотрения профсоюзным комитетом.
5. Журнал численности состава профсоюзной организации.
6. Документация по учебе профсоюзного актива.
ПОКАЗАТЕЛИ СМОТРА РАБОТЫ ПРОФСОЮЗНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ.

ПОЛОЖЕНИЕ О ПРЕМИРОВАНИИ ПРЕДСЕДАТЕЛЕЙ ПРОФСОЮЗНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ.

С целью активизации работы профсоюзного комитета проводится смотр-конкурс работы профсоюзных комитетов по следующим показателям:

Сдается в ГК  профсоюза к 1  февраля за прошедший календарный года

ПОКАЗАТЕЛИ

 СМОТРА РАБОТЫ ПРОФКОМА  за 201​_    год
_______________________________________________
(образовательное учреждение)

1. Дата:

2. Количество работников без совместителей:       ___, 

                                     из них членов профсоюза:     ___,   

                                     профсоюзное членство в %:  ___.

3. Отчетно-выборное собрание ПО  протокол   №  ___  от  __________.

4. Смета профкома на 2014   г.: протокол   №  ___  от  __________. (февраль)

5. Количество собраний ПО за год: _____.  

6. Номенклатура дел: (не) имеется, утверждена протоколом № ___ от __________.

7. Книга учета членов профсоюза: (не) имеется. _____________.

8. Личные заявления членов профсоюза о приеме в профсоюзную организацию учреждения и уплате профсоюзных взносов хранятся в количестве ____ штук.

9. В централизованную бухгалтерию отправлена выписка из решения ПК (2 раза в году) на начало текущего года и на начало  учебного года  со списком  членов профсоюза о ежемесячном перечислении из заработной платы членских профсоюзных взносов  в размере 1%  на счет горкома Профсоюза работников народного образования и науки РФ: утверждена протокол № ___ от __________.

10. В ____  профсоюзных билетах внесены все сведения. 

11. В ____  профсоюзных билетах внесена отметка об уплате профсоюзных взносов на конец 201_   г.

12. План работы: утвержден протокол  №  ___  от  __________.

13. Положение о профсоюзной организации утверждено протокол  №  ___  от  __________.

14.  Расписание занятий и график рабочего времени сотрудников учреждения (не) имеется, согласован протокол ПК №  ___  от  __________.

15. Тарификация педагогических работников:  (не) согласована.  Протокол  ПК №  ___  от  __________.

16. График отпусков (не позднее 15 декабря): (не) имеется, согласован протокол  ПК №  ___  от  __________.

17. Выплаты (компенсационные, стимулирующие и др.): (не) согласованы  протокол  ПК №  ___  от  __________.

18. Количество трудовых споров, рассмотренных с участием профсоюзной организации ___________.

19. Вопросы по охране труда протоколы ПК №, дата (какие вопросы, имеются ли акты):  

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

20.  Количество трудовых споров, рассмотренных с участием профсоюзной организации  ____________       

21. Рассмотрены вопросы по контролю за соблюдением администрацией норм трудового законодательства:

1. Личные дела, карточки формы Т-2, акт проверки, протокол  ПК №  ___  от  __________.

2. Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним: акт проверки протокол ПК №___от  _____.

3. Трудовые книжки: акт проверки протокол  ПК №  ___  от  __________.

22. Соглашение по охране труда прошлого года: протокол   №  ___  от  __________,

            количество мероприятий по плану прошлого года  ________

                                           из них выполнено мероприятий  ________

            планировалось затратить средств на мероприятия прошлого года ________ тыс. рублей,

                                                                             фактически израсходовано ________ тыс. рублей,

            акт № 1 проверки выполнения соглашения по охране труда: дата ___________________,

            акт № 2 проверки выполнения соглашения по охране труда: дата ___________________.

23. Соглашение по охране труда на (текущий) 201​_    год: протокол   №  ___  от  __________,

           количество мероприятий по плану    ________,

                 планируется затратить средств на мероприятия 201_    года ________ тыс. рублей.

24. Коллективный договор: на _______________________ годы,

дата регистрации в администрации г.Томска ___________________ за №  _______.

25. Наличие Правил внутреннего трудового распорядка:  ________________________.

26. Наличие профсоюзного уголка ______________________.

27. Количество актов контрольно-ревизионной комиссии за 201_     г. _________ шт.

28. Детское оздоровление: Санатории-профилактории ____; ДОЛ ___  из них: ч/з соц. поддержку __

29. Взрослое оздоровление _____ человек из них: ч/з областной бюджет (квоты) ___; НИИ ПЗ ___, Центр постстрессовых расстройств __; психоневрологический диспансер ___; другие ___

30. Улучшили жилищные условия ___ человек из них: ч/з «Социальную ипотеку» ___, ч/з обл.программу____, ч/з аренду жилья ____, др.___.

31. Участие в спартакиаде «Здоровье» работников образования г.Томска. _____________(Сколько человек) 

32. Участие в профсоюзных смотрах-конкурсах:

              год участия ____________________________________________________________________________,

название конкурса и результат ____________________________________________________________

33. Самооценка работы профкома (по 5 бальной системе) __________.

Председатель ПК           ____________          (                                              )                    
Перечень вопросов, которые подлежат проверке при изучении работы профкома

I.
Наличие локальных документов:
· Правила внутреннего трудового распорядка (дата утверждения на собрании и соответствие законодательству).
· Коллективный договор (на какие  годы, дата регистрации  в органах    местного самоуправления, приложения к КД:
тарификация, Положение об оплате труда, Положение о доплатах за вредные условия труда, Положение о дополнительных отпусках, Соглашение по охране труда и акты по их выполнению (2 акта в год) и др.)
II.
Планирование работы:
-
вопросы контроля за соблюдением администрацией трудового законодательства;
· согласование с профкомом тарификации, режима рабочего времени сотрудников, графика отпусков, инструкций по технике безопасности.
III.
Протоколы профсоюзных собраний и заседаний профкома:
· правильность оформления протоколов, проведение через протоколы заседаний профкома: согласование тарификации, графика рабочего времени, графика отпусков, инструкций по технике безопасности, включение председателя профкома в состав аттестационной комиссии учреждения;
· формирование комиссий профкома, выборы уполномоченных по охране труда и по социальному страхованию;
· положение о первичной профсоюзной организации;
· финансовая деятельность профкома по профсоюзному бюджету.
IV. Учет членов профсоюза:
· книга учета членов профсоюза;
· профсоюзные билеты;
· отметка об уплате профсоюзных взносов.
V.
Протокол отчетно-выборного профсоюзного собрания.
VI.
Профсоюзный уголок.
· состав профкома;
· план работы;
· соглашение по охране труда;
· выписки из решений собрания, заседания профкома;
· информационные листы;
· объявления, поздравления и др.
VII.
Акт проверки контрольно-ревизионной комиссии профкома.
ПОЛОЖЕНИЕ
 о премировании профсоюзного актива  Томской городской организации Томской территориальной организации Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации

  Премирование из средств профсоюзных организаций ОУ производится по решению профсоюзных комитетов  профсоюзных организаций ОУ. Выписку из решения профсоюзного комитета на премирование профсоюзного актива дают председатели профсоюзных организаций в горком профсоюза.
1. Премирование председателей профсоюзных организаций ОУ производится один раз в год ко Дню учителя из средств, поступивших в профсоюзную организацию с 1 июня предыдущего года до 1 июня текущего года. Максимальный размер премии составляет 10% от Сметы профсоюзной организации.

2. Премирование председателей производится постановлением Президиума ГК ТГО профсоюза по результатам работы профсоюзной организации за год по следующим показателям:

· своевременное перечисление профсоюзных взносов;

· профсоюзное членство;

· наличие действующего коллективного договора и приложений к нему. Своевременная уведомительная регистрация коллективного договора и изменений к коллективному договору в комитете по труду и занятости Томской области; 

· работа профкомов по социальной защите членов профсоюза;

· участие председателя профсоюзной организации и членов профсоюза в коллективных мероприятиях (учеба, семинары в ГК профсоюза, коллективные действия по социальной защите работников), исполнительская дисциплина;

· своевременное и правильное оформление и представление финансовых документов в горком профсоюза (сметы, отчеты и др. документы);

· участие коллектива образовательного учреждения в круглогодичной спартакиаде горкома профсоюза и в областной спартакиаде трудящихся.

3. Премирование из средств Сметы Томской городской организации профсоюза работников народного образования и науки РФ производится по решению Президиума горкома профсоюза:

· к юбилейным датам председателей профсоюзных организаций образовательных учреждений в размере 2000 рублей (даты рождения: 50 лет, 55 лет, 60 лет, 65 лет, 70 лет). 

4. Премии не выдаются: в случае отсутствия работы по всем показателям.

5. Премии снижаются:

1. по показателю не своевременное, не правильное оформление и представление финансовых документов в горком профсоюза (сметы, отчеты и др. документы) – до 25%;

2. по показателю профсоюзное членство:

· от 70% до 80% - на 10%,

· от 60% до 69% - на 15%,

· от 50% до 59% - на 20%,

· менее 50%        - на 25%;

3. по показателю отсутствие  действующего коллективного договора, приложений к нему и своевременной регистрации  - на 25%;

4. отсутствие работы по одному из  остальных показателей - на 10%.
Примерная годовая циклограмма работы 

первичной профсоюзной организации 
(на ее основе рекомендуется составить план работы организации на год)
Сентябрь:
1. Принять участие в проведении Дня знаний (поздравить молодых специалистов, отметить юбиляров и работников, у которых произошли знаменательные события).
2. Составить план работы профкома первичной профсоюзной организации на учебный год.
3. Провести сверку учета членов Профсоюза и направить  список членов профсоюза в бухгалтерию для перечисления профсоюзных взносов.
4. Выбрать  уполномоченного  по  охране  труда  и  сообщить  в   вышестоящую организацию Профсоюза.
5. Оформить профсоюзный стенд.
6. Согласовать локальные акты:
· правила внутреннего трудового распорядка;
· о выплатах компенсационного и стимулирующего характера;
·  распределение учебной нагрузки, графиков рабочего времени.
7. Проверить   своевременность   и   правильность   заключения   дополнительных соглашений к трудовым договорам в связи с изменением учебной нагрузки.
8. Согласовать инструкции по охране труда.
9. Проанализировать распределение учебной нагрузки и представить руководителю учреждения     предложения     по     корректировке     в     соответствии     с   трудовым законодательством.
10.
Составить перечень юбилейных, праздничных и знаменательных дат членов Профсоюза.
11.
Подготовить      выписки      из     решений     профкома     в     вышестоящую организацию Профсоюза для награждения Почетными грамотами и Благодарственными письмами к Дню Учителя.
12.
Организовать   работу    по    постановке    на   профсоюзный   учет   молодых специалистов.
13.
Подвести     итоги     летней     детской     оздоровительной     кампании     по образовательному    учреждению    и    представить    информацию    в    вышестоящую организацию Профсоюза.
14.
Совместно с руководителем ОУ определить наставников для оказания помощи молодым специалистам.
15.
Организовать    проведение   проверки   соблюдения   прав   работников   при заключении дополнительных соглашений к трудовым договорам в связи с изменением учебной нагрузки.
16.
Ознакомить членов Профсоюза с положениями о профсоюзных мероприятиях.
Октябрь:
1. Совместно   с   администрацией   провести   мероприятие,   посвященное   Дню Учителя. Отметить юбиляров, учителей - стажистов, награжденных грамотами.
2. Организовать   написание   праздничного   поздравления   с   Днем   Учителя   для размещения в профсоюзном уголке.
3. Принять   участие   в   подготовке   и   проведении   Дня   старшего   поколения (чествование ветеранов педагогического труда).
4. Проверить  инструкции  по  охране  труда и технике  безопасности,  наличие подписей работающих.
5.
Провести проверку правильности ведения трудовых книжек, трудовых
договоров.
7. Совместно с комиссией по охране труда ОУ организовать проверку подготовки учреждения   к   работе   в   зимних   условиях   и   оказать   помощь   администрации образовательного учреждения в организации субботников.
8. Принять участие в дне коллективных действий 7 октября и др. мероприятиях вышестоящей организации Профсоюза
Ноябрь:
1. Провести заседание профкома «О результатах проверки правильности ведения трудовых книжек и трудовых договоров» (может быть др. тематика)
2. Подготовить и представить в вышестоящую организацию Профсоюза статистический отчет (форма 5 СП). 
3. Выписать газету «Мой Профсоюз» на первое полугодие.
4. Организовать поздравления женщин с Днем матери.
5. Принять участие в согласовании кандидатур членов Профсоюза на награждение отраслевыми наградами.
Декабрь:
1. Инициировать  проведение     собрания  трудового  коллектива  о  выполнении коллективного договора и Соглашения по охране труда. Информацию о дате проведения собрания представить в вышестоящую организацию Профсоюза.
2. Оказать помощь членам Профсоюза в приобретении новогодних подарков и
билетов на новогоднюю елку для детей членов Профсоюза.
3. Принять   участие      в   подготовке   новогоднего   праздника   для   работников образовательного учреждения.
4. Подготовить отчет о расходовании профсоюзных средств.
5. Согласовать график отпусков.
6. Заключить соглашение по охране труда с администрацией образовательного учреждения на следующий год.
Январь:
1. Проверить    выполнение    решений    профсоюзных    собраний    и    заседаний профкомов.
2. Составить смету расходования профсоюзных средств на год.
3. Представить в вышестоящую организацию Профсоюза информацию о работе первичной профсоюзной организации за предыдущий год.
4. Организовать   проведение   проверки  рационального   использования  рабочего времени и соблюдения режима работы в праздничные и выходные дни и рассмотреть вопрос на заседании профкома (при необходимости).
5. Собрать   заявки   на   все   виды   оздоровления   детей   сотрудников   -   членов Профсоюза.
6. Проставить в профсоюзных билетах отметку об уплате взносов за год.

7. Совместно с администрацией провести смотр-конкурс на лучшую постановку работы по охране труда.

8. Провести профсоюзное собрание «О работе профкома и администрации по соблюдению норм охраны труда и трудового законодательства».
Февраль:
1. Провести анализ работы с заявлениями и обращениями членов Профсоюза и рассмотреть вопрос на заседании профкома.
2. Организовать   поздравление   мужчин,   членов   Профсоюза,    с   праздником, посвященным Дню защитника Отечества.
3. Начать подготовку к мероприятиям, посвященным Международному женскому Дню 8 Марта.
4. Распределение квоты на санаторно-курортного оздоровление из средств областного бюджета.   Учет заявлений на санаторно-курортное лечение.
5. Об организации летнего отдыха детей членов профсоюза образовательного учреждения.
6. Подготовка к конкурсам «Учитель года», «Воспитатель года», «Сердце отдаю детям» и др.
Март:
1. Поздравить коллег и ветеранов педагогического труда с 8 Марта.
2. Организовать проведение Дня здоровья для членов Профсоюза. Принять участие в городских  соревнованиях в рамках городской спартакиады трудящихся «Здоровье».
Апрель:
1. Подготовить предложения о поощрении членов Профсоюза.
2. Подготовить поздравление в профсоюзном уголке с праздником 1 Мая.
3. Организовать участие членов Профсоюза в мероприятиях посвященных 1 Мая.
4. Провести мероприятия, посвященные Дню охраны труда - 28 апреля (при
необходимости).
5. Проведение предварительной тарификации педагогических работников.
6. Работа     по    организации     летнего    отдыха     детей     членов     профсоюза образовательного учреждения.
Май:
1.
Принять участие в Первомайских мероприятиях
2. Уточнить график отпусков.
3. Принять участие в предварительном распределении учебной нагрузки на новый учебный год.
4. Организовать поздравление с праздником 9 Мая ветеранов педагогического
труда.
5. Принять  участие  в  разработке  и  проведении  мероприятий  по  подготовке учреждения к новому учебному году.
6. Согласовать     с     администрацией     образовательного     учреждения     график используемого рабочего времени педагогов в летний период в соответствии    с их учебной нагрузкой.
7. На профсоюзном собрании или расширенном заседании профкома подвести итоги работы профкома за учебный год.
8.
Подготовить материалы для награждения лучших профсоюзных активистов.
Июнь-июль:
1. Осуществлять контроль за своевременной выплатой отпускных работникам образовательного учреждения.
2. Провести   ревизию - профсоюзных   документов:   оформления   профсоюзных билетов, журнала учета профсоюзного членства, проверить отметки об уплате профсоюзных взносов.
3. Подвести итоги выполнения коллективного договора и соглашения по охране труда. Информацию представить в вышестоящую организацию Профсоюза.
4. Осуществлять   контроль   за   выполнением   заявок   на   оздоровление   детей работников образовательного учреждения.
5. Осуществлять контроль над  соблюдением графика работы сотрудников в летний период в соответствии с учебной нагрузкой.
6. Оказать содействие администрации ОУ в организации работы по подготовке учреждения к новому учебному году.
7. Планирование профсоюзной работы на следующий учебный год.
Август:
1.
Согласовать с администрацией:
· распределение учебной нагрузки;
· расписание уроков, занятий, графиков рабочего времени.
2. Привести в порядок делопроизводство профсоюзной организации.
3. Подготовить выступление на августовский педсовет.
4. Организовать поздравление с Днем знаний.
5. Медосмотр сотрудников образовательного учреждения.
6. Оборудовать комнату отдыха для работников образовательного учреждения
Примерная тематика профсоюзных собраний
1. Об организации работы по охране труда.
2. О правилах внутреннего трудового распорядка.
3. О работе администрации и профкома по соблюдению ТК РФ.
4. О работе администрации и профкома по контролю за рациональным с пользованием рабочего времени, за соблюдением режима отдыха.
5. О совместной работе с администрацией по реализации Закона «Об образовании» в части соблюдения прав и гарантий работников образования.
6. О ходе выполнения коллективного договора.
Учет членов профсоюза
ВОПРОС.
1.
Каким документом регламентируется учет членов профсоюза?
- Инструкцией об учете членов профсоюза, уставом профсоюза.
2.
Как ведется учет членов профсоюза?
- Во всех профсоюзных организациях учет членов профсоюза ведется по журналу учета членов профсоюза.
3.
Какие документы подтверждают членство в профсоюзе?
- Личное заявление о постановке на учет, журнал  учета членов профсоюза и профсоюзный билет, где делается запись о приеме на учет в данную организацию и заверяется под​писью и печатью председателя профкома.
4.
Кто ведет учет членов профсоюза?
- Учет членов профсоюза, работающих в организации, ведет профком. 
5.
На кого возложена ответственность за правильное ведение учета членов
профсоюза?
- На председателей профкомов.
6.
Как оформляется снятие с учета?
- При снятии с учета член профсоюза получает на руки оформленный надлежащим образом профсоюзный билет. В профсоюзном билете и в журнале учета членов профсоюза профком делает отметку о снятии с учета в профсоюзной организации.
7.
Каковы особенности профсоюзного учета женщин-матерей?
- Члены профсоюза - женщины, находящиеся в соответствии с законодательством в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, сохраняют право состоять в профсоюзе в течение этого периода. Если по истечении указанного срока они увольняются с работы, то снимаются с профсоюзного учета на общих основаниях.
8.
Где состоят на учете члены профсоюза, работающие по совместительству?
- Они состоят на учете по месту основной работы.
9.
Как снимают с учета лиц, исключенных из профсоюза?
- Снимают с учета лиц, исключенных из профсоюза, после принятия решения общим собранием первичной профсоюзной организации.

 10.
Кто и как часто проводит проверки правильности учета членов профсоюза?
- По состоянию на первое число каждого квартала председатель профкома в при​сутствии казначея  и ревизионной комиссии проверяет соответствие регистрации в журнале учета членов профсоюза фактическому наличию работающих членов профсоюза, выявляет тех, кто не является членом профсоюза. Ревизионная комиссия первичной организации проверяет состояние учета членов профсоюза не реже двух раз в год. Выявленные недостатки отражаются в акте ревизионной комиссии.
 11. Как решается вопрос о прекращении членства в профсоюзе? 

  - Согласно ст.9 п.5 Устава Профсоюза осуществляется по личному заявлению, поданному в первичную профсоюзную организацию.
16. Выдаются ли документы вышедшему из членов профсоюза? 

  - Нет. Документы вышедшего из членов профсоюза уничтожаются по акту реви​зионной комиссии.
УТВЕРЖДЕНО:
                                                                                        профкомом профсоюзной
                                                                                                     организации _____________
                                          протокол №
 ___ от _____
                      председатель ПК ________

_______________________

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии (уполномоченном) по социальному
страхованию профсоюзного комитета учреждения.
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом "О профессиональных союзах, их правах и гарантия" деятельности" (ст. 15).
1. Общие положения
1.1. Комиссия по социальному страхованию (далее по тексту -"Комиссия") образуется в учреждении. 
1.2. Члены Комиссии избираются из числа работников на общем профсоюзном собрании учреждения. В таком же порядке избирается уполномоченный по социальному страхованию. Целесообразно, чтобы председателем комиссии был председатель профсоюзного комитета, а членами комиссии – члены профсоюзного комитета.
1.3.На основании настоящего Положения разрабатывается и
утверждается общим собранием трудового коллектива
положение о Комиссии
(уполномоченном) учреждения в котором определяются число членов Комиссии.
2. Функции комиссии по социальному страхованию
2.1.
Комиссия решает вопросы:
·  о расходовании средств из областного бюджета, предусмотренных на санаторно-курортное лечение работникам муниципального учреждения;
·  приема заявлений, распределения квот, составления заявок, списков на оздоровление сотрудников учреждения, осуществляет контроль за их
использованием;
·  об оздоровлении детей сотрудников образовательного учреждения, составления заявок, осуществляет контроль за их использованием;
2.2.
Комиссия:- осуществляет контроль за правильным начислением и своевременной выплатой пособий по социальному страхованию администрацией учреждения проверяет правильность определения администрацией учреждения права на пособия, обоснованность лишения или отказа  в пособиях;
-
рассматривает  спорные вопросы по обеспечению пособиями по социальному страхованию между работниками и
администрацией учреждения;
-  проводит  анализ использования средств  социального страхо​вания в учреждении, вносит предложения администрации и профсоюзу учреждения  о  снижении заболеваемости, улучшении условий труда, оздоровлении работников и членов их семей, проведении других мероприятий по социальному страхованию.
3.Права и обязанности комиссии по социальному страхованию
3.1.Комиссия вправе:
· проводить  проверки правильности назначения и выплаты пособий по социальному страхованию администрацией учреждения как по собственной инициативе, так и по заявлениям (жалобам) работников;
-
запрашивать у администрации учреждения, органов государственного надзора и контроля и органов общественного контроля за охраной труда материалы и сведения, необходимые для рассмотрения вопросов, входящих в
ее компетенцию, и выносить соответствующие решения;
-принимать участие в выяснении администрацией предприятия, органами государственного надзора и контроля, органами общественного контроля за охраной труда обстоятельств несчастных случаев на производстве, в быту, в пути на работу или с работы и  др.; 
-
участвовать в проведении органами Фонда социального 
страхования РФ ревизий (проверок) в целях осуществления
контроля за правильным и рациональным расходованием средств
социального страхования;
· участвовать в осуществлении органами управления и здравоохранения контроля за выдачей листков нетрудоспособности лечебно-профилактическими учреждениями, обслуживающими работников учреждения;
· обращаться в филиал регионального отделения Фонда социального страхования РФ, зарегистрировавшего страхователя, при возникновении спора между Комиссией и администрацией учреждения, а также в случае неисполнения администрацией учреждения решений Комиссии;
получать в филиале Фонда нормативные акты и необходимую, информацию по вопросам, входящим в ее компетенцию;
проходить обучение по вопросам социального страхования, организуемое филиалом Фонда;
вносить в филиал Фонда предложения по организации  работы по социальному страхованию на предприятии;
участвовать в развитии добровольных форм социального страхования работников предприятия.
3.2.Комиссия обязана:
в случае установления нарушений действующего законодательства по социальному страхованию информировать администрацию учреждения и филиал Фонда;
· представлять  материалы о работе  Комиссий  по запросам филиала  Фонда;
· представлять общему собранию (конференции) трудового коллектива и администрации учреждения отчет о своей деятельности не реже одного раза в год и по истечении срока полномочий;
-
рассматривать в 10-дневный срок заявления (жалобы) работников учреждения по вопросам социального страхования.
4. Порядок работы комиссии по социальному страхованию
4.1.
Комиссия избирается на срок от 1 до 3 лет. Члены Комиссии могут быть переизбраны до истечения срока полномочий решением общего собрания (конференции) трудового коллектива, в т.ч. по представлению филиала
фонда социального страхования.
4.2.
Из числа членов Комиссии большинством голосов избирается ее председатель (председателем Комиссии должен быть избран председатель профкома или его заместитель).
4.3.
Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. Решения Комиссии (уполномоченного) оформляются протоколом.
4.4.На время выполнения обязанностей члена Комиссии, если эти обязанности осуществляются в рабочее время, работникам может гарантироваться сохранение места работы (должности) и среднего заработка (это должно быть предусмотрено коллективным договором (соглашением).
4.5.
По решению филиала Фонда социального страхования членам Комиссии может быть выплачено единовременное вознаграждение за счет средств Фонда социального страхования РФ.
5.Контроль за работой комиссии по социальному страхованию
5.1.Контроль за работой Комиссии осуществляет Филиал Фонда социального страхования и профсоюзный комитет предприятия (ст. 15, п.З Закона РФ "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности").
5.2. Решения Комиссии могут быть обжалованы в Филиале фонда социального страхования.

УТВЕРЖДЕНО:
профкомом профсоюзной
 организации _____________
протокол №
 ___ от _______
председатель ПК ________

_______________________

ПОЛОЖЕНИЕ
об уполномоченном по охране труда профсоюзного комитета учреждения

1.Общие положения
1.1. Типовое положение об уполномоченном по охране труда профсоюзного комитета     учреждения по охране труда (далее по тексту «Уполномоченный») разработано в соответствии с Федеральным законом "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности", основами законодательства Российской Федерации об охране труда, рекомендациями по организации работы уполномоченного лица по охране труда профессионального союза, постановления Генерального Совета ФНПР «О внесении изменений и дополнений в «Типовое положение  об уполномоченном профсоюзного комитета по охране труда» и определяет порядок организации профсоюзного контроля за соблюдением законных прав и интересов работников в области охраны труда и окружающей среды на предприятиях всех форм собственности, не зависимо от сферы их хозяйственной деятельности, ведомственной подчиненности и численности работников.
1.2. Уполномоченный является представителем профсоюзного комитета  предприятия  и осуществляет  постоянный контроль за соблюдением работодателем (администрацией предприятия) законодательных и иных нормативных актов об охране труда и экологической безопасности.
1.3. Численность Уполномоченных устанавливается совместным решением работодателя и профсоюзного комитета в зависимости от  конкретных условий производства и необходимости обеспечения профсоюзного контроля за условиями и охраной труда в каждом структурном подразделении.
1.4. Уполномоченный избирается открытым голосованием на общем профсоюзном собрании (конференции) работников предприятия, структурного подразделения на срок полномочий выборного профсоюзного органа.
В учреждении из числа членов профсоюзного комитета избирается старший Уполномоченный. В каждом структурном подразделении  избирается Уполномоченный учреждения.
Старший Уполномоченный и Уполномоченные избираются в состав совместного комитета (комиссии) по охране труда учреждения. В случае образования в учреждении комиссии по охране труда и окружающей среды при профсоюзном комитете, ее возглавляет старший Уполномоченный, он же является членом профсоюзного комитета.
Старший Уполномоченный координирует работу Уполномоченных учреждения.
1.5.
Уполномоченным не может быть избран работник, который по занимаемой должности несет ответственность за состояние условий и охраны труда в учреждении и выполнение мероприятий по предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний.
1.6.
Работодатель и профсоюзный комитет обязаны обеспечить выборы Уполномоченных на предприятии и в каждом структурном подразделении.
Профсоюзный комитет и администрация учреждения, органы государственного надзора и контроля, технические инспекции труда профсоюзов оказывают необходимую помощь и поддержку Уполномоченному по выполнению возложенных на него обязанностей.
1.7. Уполномоченный руководствуется в своей работе федеральным законом "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности", "Основами законодательства Российской федерации об охране труда", законами Российской Федерации "О коллективных договорах и соглашениях" и "Об охране окружающей природной среды", правилами и нормами по охране труда и экологической безопасности.
1.8. Уполномоченный выполняет свою работу в тесном контакте с руководителем учреждения, структурного подразделения, специалистами службы охраны труда и окружающей среды и периодически отчитывается на профсоюзном собрании или на заседании профсоюзного комитета.
По решению профсоюзного собрания учреждения, структурного подразделения Уполномоченный может быть отозван до истечения срока действия его полномочий, если он не выполняет возложенных на него функций или не проявляет необходимой требовательности по защите прав работников не охрану труда.

1.9.На основе данного Положения предприятия могут разработать Положение об Уполномоченном, учитывающие специфику форм собственности и хозяйственной деятельности.
2.Основные задачи уполномоченного профсоюзного комитета по охране труда.
Основными задачами Уполномоченного являются:
2.1.Содействие созданию в учреждении (структурном, подразделении)здоровых и безопасных условий труда, соответствующих требованиям норм и правилам по охране труда и экологической безопасности.
2.2.Осуществление контроля за состоянием охраны труда и экологической безопасности в учреждения (структурном подразделении) за соблюдением законных прав и интересов  работников по этим проблемам.
2.3.Представление интересов работников в государственных и общественных организациях при рассмотрении трудовых споров, связанных с применением
законодательства об охране труда и окружающей среды, выполнение работодателем обязательств, установленных коллективными договорами и соглашениями.
2.4.Консультирование работников по вопросам охраны труда и  экологической безопасности, оказание им помощи по  защите  их  прав.
3.Содержание работы и обязанности уполномоченного профсоюзного комитета по охране труда
Для решения  задач,   поставленных перед Уполномоченным,   на  него     возлагаются     следующие обязанности:
3.1.
Осуществление         контроля         за         соблюдением работодателем      законодательных      и      других      нормативных правовых      актов      по      охране      труда      и      экологической безопасности,   работниками  -  инструкций  по  охране  труда, применением     ими     средств     индивидуальной     защиты     (ис​пользование      специальной     одежды,      обуви     и     других
средств       индивидуальной       защиты)       по      назначению      и
содержанию их  в чистоте и  порядке.
3.2.
Участие       в       работе       комиссий        (в       качестве представителя     работников)      по     проведению     проверок     и обследованию технического состояния
зданий,    сооружений,     оборудования,       машин    и    механизмов
на соответствие их нормам и правилам по охране труда, эффективности работы вентиляционных систем, санитарно-технических устройств и санитарно-бытовых помещений, средств индивидуальной и коллективной защиты работников и разработке мероприятий по устранению выявленных недостатков.
3.3.Участие в разработке мероприятий  по предупреждению несчастных      случаев в учреждении  и профессиональных заболеваний, улучшению условий труда работников.
3.4.
Осуществление  контроля  за  своевременным сообщением
руководителем структурного подразделения   (работ)   о происшедших несчастных случаях на производстве, соблюдением норм рабочего времени и времени отдыха, представлением компенсаций и льгот за тяжелые работы и
 
работы с вредными или опасными условиями труда.
3.5. Участие    в    организации    первой    помощи     (а    после соответствующего      обучения      -      оказание      первой      помощи) пострадавшему от несчастного случая на производстве.
3.6. По     поручению     профсоюзного     комитета     участие     в расследовании несчастных случаев на производстве.
3.7.
Информирование работников структурного подразделения о выявленных нарушениях требований безопасности при проведении работ,   состоянии условий труда на предприятии   (в своих подразделениях),   проведение
разъяснительной  работы в трудовом коллективе по вопросам охраны труда  и экологической безопасности.
4.   Права уполномоченного профсоюзного комитета        по  охране  труда
Для       выполнения       возложенных       ни       него обязанностей  Уполномоченный  имеет  право:
4.1.
Контролировать    в    учреждении   или    в    структурном подразделении        соблюдение        законодательных       и       других нормативных актов об охране труда и окружающей среды.
4.2. Проверять   выполнение   мероприятий   по   охране   труда   и экологической    безопасности,     предусмотренных    коллективными  договорами,    соглашениями,        результатами       расследования несчастных случаев.
4.3. Принимать  участие  в работе комиссий по испытаниям и приемке в эксплуатацию средств    труда.
4.4.
Получать     информацию     от     руководителей     и     иных
должностных      лиц      своих      структурных      подразделений      и
предприятия      о      состоянии      условий      и      охраны      труда,
происшедших  несчастных  случаях  на  производстве.
4.5.   Предъявлять  требования     к должностным лицам о приостановке  работ  в  случаях непосредственной угрозы жизни и здоровью работников.

4.6. Выдавать        руководителям       учреждения или       структурного     подразделения обязательные  к рассмотрению представления  об устранении выявленных        нарушений        законодательных       или
иных   нормативных  актов  по  охране  труда  и  окружающей среды.
4.7. Обращаться        в        соответствующие        органы       с предложениями привлечении         к         ответственности должностных     лиц,      виновных     в     нарушении     нормативных требований     по     охране     труде     и     окружающей         среды, сокрытии  фактов  несчастных  случаев в  учреждении,
4.8.
Принимать  участие  в рассмотрении  трудовых споров, связанных  с  изменением условий  труда, нарушением  законодательства  об охране  труда, обязательств, установленных коллективными договорами и   соглашениями.
4.9.
Вносить   в  совместные   комитеты   (комиссии)   по охране   труда   и       окружающей среды предложения о степени вины потерпевшего       при     смешанной ответственности сторон     за несчастный  случай для
определения  вреда,   причиненного работнику увечьем или иным повреждением здоровья, связанных с исполнением им
трудовых  обязанностей.
4.10.
Защищать  интересы пострадавшего  от  несчастного случая  на  производстве  при рассмотрении  дел  в  суде  и других   государственных   органах.
4.11.
Участвовать   а  переговорах,   проводимых  в учреждении
предприятии  при  заключении  коллективных  договоров  и соглашений   по  охране   труда  и  окружающей  среды.
5.      Гарантии  прав деятельности уполномоченного профсоюзного  комитета по охране  труда
5.1. Работодатель в соответствии с коллективным договором обязан создавать необходимые условия для работы  Уполномоченному:
· обеспечивать его правилами, инструкциями, другими нормативными и справочными материалами по охране труда и экологической безопасности за счет средств   учреждения;
- освобождать от основной  работы для выполнения возложенных на него обязанностей в интересах коллектива работников (условия оплаты времени выполнения обязанностей определяются коллективными договорами);

· проводить совместно с профсоюзным комитетом обучение уполномоченных по охране труда.
5.2.
В соответствии со статьями 25,26,27 Федерального закона "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности" Уполномоченному установлены следующие социальные гарантии:
5.2.1.
Освобожденный от основной работы или являющийся
членом профсоюзного комитета Уполномоченный не может быть уволен и переведен на другую работу без согласования с вышестоящим профсоюзным органом;
-
ему предоставляется право после окончания срока
полномочий занять прежнее место работы (должность), а при 
его отсутствии выбрать с согласия другую равноценную работу в той же или другой организации;
· он не может быть уволен в течение двух лет после переизбрания;
· время его работы засчитывается в общий и специальный трудовой стаж.
5.2.2.Неосвобожденный от основной работы Уполномоченный не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, переведен на другую работу по инициативе работодателя и уволен без предварительного согласия профсоюзного
комитета.
5.3.
За активную добросовестную работу, способствующую предупреждению несчастных случаев и профессиональных заболеваний на производстве, улучшению условий труда на рабочих местах. Уполномоченный может быть материально и морально поощрен из средств учреждения или профсоюзного
комитета.
Эти и другие дополнительные гарантии закрепляются в коллективных договорах и  соглашениях.
5.4.
Работодатель и должностные лица несут ответственность за нарушение прав Уполномоченного или воспрепятствование его законной деятельности в установленном законодательством порядке.

5.5. Уполномоченному учреждения выдается удостоверение.
Образцы документов

Соглашение по охране труда

Администрация и комитет профсоюза _____________________  заключили   настоящее 

                                                                     (наименование организации)

соглашение в том,   что в течение 20___   года руководство образовательной организации  обязуется выполнить следующие мероприятия по охране труда:

Прилагается примерный перечень мероприятий

	№

n/n
	Содержание мероприятия
	Единица учёта
	Кол-во
	Стоимость

в рублях
	Срок выполнения
	Ответствен-ный
	Ожидаемая социальная эффективность

	
	
	
	
	
	
	
	Кол-во работающих, которым улучшены условия труда
	Кол-во работающих, высвобождённых от тяжелых физич. работ

	
	
	
	
	
	
	
	всего
	женщин
	всего
	женщин

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	Приобретение литературы по охране труда
	шт.
	3
	600
	август
	Директор

Сидоров И.И.
	61
	55
	0
	0

	2.
	Своевременное обеспечение всем необходимым в аптечках первой медицинской помощи
	шт.
	12
	1500
	2 квартал
	Зам. по АХЧ

Иванов А.В.
	61
	55
	0
	0

	3.
	Установить кулер в учительской
	шт.
	1
	3500
	2 квартал
	Зам. по АХЧ Иванов А.В., электрик Петров В.В.
	61
	55
	0
	0

	4.
	Смена вышедших из строя светильников
	шт.
	20
	5000
	август
	Зам. по АХЧ Иванов А.В., электрик Петров В.В.
	61
	55
	0
	0

	5.
	Замена вышедших из строя электрических лампочек
	шт.
	500
	150000
	в течение года
	Зам. по АХЧ Иванов А.В., электрик Петров В.В.
	61
	55
	0
	0

	6.
	Обеспечение работников спецодеждой и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с нормами
	шт.
	10
	1000
	в  течение года
	Зам. по АХЧ Иванов А.В.
	10
	6
	0
	0
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АКТ
проверки выполнения соглашения по охране труда
20___ г. ______месяца ___дня. Мы, председатель профкома____________________

______________, руководитель образовательного учреждения _________________

______________ проверили выполнение соглашения по оздоровлению условий труда за
______полугодие 20___года, по
 __________, находящемуся по адресу ________

___________________________________________________________________

	Наименование
мероприятия
предусмотренного
Соглашением
	Какая работа
выполнена
	Ассигновано
вано по
соглашению
	Фактически
израсходовано
	Оценка
качества
выполнен-
ной работы и  эффект
проведенно
го
мероприя-
тия
	Причина
невыполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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                                (подпись)

 Дата подписания ______________

 М.П.
	Председатель ПК   _______________  ФИО

                                           (подпись)

 Протокол № ______   от __________

М.П.    




ПРИМЕЧАНИЕ: Проверка исполнения проводится 2 раза в год.
УТВЕРЖДЕНО:
профкомом профсоюзной
 организации _____________
протокол №
 ___ от _______
председатель ПК ________

_______________________

ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по  заработной плате и занятости профсоюзного комитета    учреждения
1.   Общие положения.
1.1.   Комиссия   по  заработной  плате и  занятости   (в дальнейшем по  тексту  -   "Комиссия")   создается профсоюзным комитетом  учреждения  в целях привлечения  членов профсоюза  к активной практической работе по осуществлению общественного  контроля за соблюдением законодательства по  вопросам заработной платы и занятости.
1.2.   Основными  задачами комиссии являются:
- защита  трудовых и социально-экономических прав работников,
предупреждение нарушений законодательства и локальных нормативных актов по вопросам заработной платы, нормирования труда и  занятости;
- подготовка     предложений     профсоюзному     комитету    по вопросам,   входящим в  компетенцию комиссии.
1.3. Комиссия утверждается профкомом учреждения на срок его полномочий из числа членов профсоюза и работает под его руководством. Возглавляет комиссию председатель, избираемый из состава членов профкома.
Председатель  комиссии  входит в состав  квалификационной
и,   аттестационной  комиссий учреждения.   
1.4.   Правовой  основой работы комиссии являются Трудовой Кодекс  РФ,   Федеральный Закон  "О профессиональных союзах,   их  правах и гарантиях деятельности",   Закон     "О занятости  населения  РФ".   В  своей  работе   комиссия руководствуется   Уставом  отраслевого  профсоюза, тарифным  и  местными  соглашениями,   коллективным договором,   другими  локальными  нормативными  актами, решениями   профорганов  и  настоящим Положением,
Содержание   работы      комиссии.
2.1.        Для   выполнения   стоящих   задач   комиссия   вносит на   рассмотрение     профкома     предложения     по уведомлению администрации:   2 . 1 . 1.        По     вопросам заработной       платы:
- установлению систем и форм оплаты труда, распределению  стимулирующих выплат;
-
соотношению     окладной    части     заработной     платы,
доплат,    премий   в   структуре   заработной   платы;
-  установлению    ежемесячной персональной надбавки стимулирующего характера в размере ___% (не менее 33 процентов) от должностного оклада, назначению доплат, надбавок,   компенсаций,   пособий;
- участию в разработке норм выработки, должностных инструкций, условий и показателей премирования;
- путях и источниках обеспечения роста заработной  платы  в   учреждении;
-
перспективах   повышения   заработной   платы   и других
источниках  доходов  работников;
- необходимых мерах  при  несвоевременной  выдаче заработной
платы,   сроки   которой   установлены  коллективным договором. 2.1.2.         По      вопросам     занятости:
- обеспечению занятости и использованию работающих на предприятии в соответствии с профессией,   квалификацией,   трудовым договором;
-
перепрофилированию   или   созданию   новых   рабочих мест         для         трудоустройства         высвобождаемых         в учреждении   работников;
- изменению форм собственности и разработке нормативных   документов;
-  расширению практики индивидуальных рабочих графиков (гибкий режим работы, сокращенный рабочий день,   разделение  рабочего   времени).
2.2.
Комиссия         осуществляет         общественный контроль за правильностью применения форм, систем оплаты труда и начисления заработной платы, сроками выплаты, гарантиями занятости, а также участвует в разработке предложений в разделы "Оплата труда" и «Гарантии  занятости"
проекта
коллективного договора,   а также контролем за выполнением этих разделов.
Для    выполнения имеют  право:
-
получать   информацию  и   объяснения "должностных   лиц   по
вопросам      формирования      и      выплаты      заработной      платы,
соблюдения  гарантий  занятости;
-
вносить   предложения   профкому   о   ходатайстве   перед
администрацией       учреждения,        компетентными       органами       о
привлечении
к
ответственности
лиц,
нарушающих законодательство о труде и занятости.
-
взаимодействовать с другими комиссиями профкома,
государственными и профсоюзными органами.
3.   Порядок работы комиссии.
Комиссия  осуществляет свою деятельность  в тесном контакте и взаимодействии  с другими комиссиями профсоюзного комитета,   совместно с ними  вносит на рассмотрение  профсоюзного комитета  предложения по дальнейшему  улучшению организаторской работы
профсоюзной  организации.
3.1. Заседание   комиссии   -   одна   из   организационных   форм
её  работы.   Это  и  самоконтроль,   и  школа   воспитания  актива.
На    заседаниях    комиссии   рассматривается   ход   выполнения   её
планов.
Чтобы      обеспечить       своевременное      обсуждение      и решение,   возникающих вопросов,   необходимо заранее:
-   планировать    сроки   проведения   заседаний   и   намечать их  повестки;
- назначать  ответственных за подготовку заседания; осуществлять     контроль     за     выполнением     принятых рекомендаций, предложений.
 3.2. Заседания  комиссии проводятся по мере необходимости и являются    итогом ее практической работы.
3.3. Результатом    изучения    комиссией   какого-либо    вопроса является         информация, справка
или   рекомендации, подготовленные         ею        для        профсоюзного комитета и обсужденные на заседании. 
 3.4. Профсоюзный комитет учреждения:
-
организует  обучение   членов   комиссии,   информирование
их      по      вопросам,      относящимся      к     предмету     контроля,
обеспечивает  нормативными документами;
 - содействует     реализации     предложений     комиссии     по вопросам заработной платы и занятости работников;
-
морально   и   материально   поощряет   членов   комиссии   за
активную и добросовестную работу.

УТВЕРЖДЕНО:
профкомом     профсоюзной
 организации _____________
протокол №
 ___  от _______
председатель   ПК  ________

​​​​​​​______​​​​​​​__________________

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по трудовым спорам
      Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством Российской
Федерации в целях урегулирования разногласий, которые возникают между работни​ками и руководителем (далее – школа, детский-сад, дом детского творчества…) (наименование)  

Настоящее положение определяет компетенцию, порядок формирования и работы комиссии по трудовым спорам (далее - комиссия) в соответствии с законодательством.
I. Общие положения
Комиссия по трудовым спорам (КТС) - орган по рассмотрению трудовых спо​ров, возникающих в образовательном учреждении, за исключением споров, по которым установлен иной по​рядок их рассмотрения.
Настоящее положение предусматривает основные задачи, функции и права комис​сии по трудовым спорам в школе.
2. Компетенция комиссии по трудовым спорам
Комиссия по трудовым спорам является первичным органом по рассмотрению ин​дивидуальных трудовых споров, возникающих в школе, за исключением споров, по которым настоящим положением и другими законодательными актами установлен иной порядок рассмотрения. Комиссия не рассматривает споры:
· не являющиеся индивидуальными трудовыми спорами по применению трудового законодательства, соглашения и коллективного договора, условий трудового дого​вора; 
· рассмотрение которых отнесено законом к исключительной компетенции суда;
· для рассмотрения которых законодательством установлен иной порядок. В частно​сти, комиссия не рассматривает споры по вопросам:
· установления норм труда, норм обслуживания, должностных окладов и тарифных ставок;
· исчисления трудового стажа для предоставления льгот и преимуществ, когда зако​ном или иным нормативным правовым актом о труде установлен иной порядок их рассмотрения. Отсутствие такого нормативного акта дает право работнику обра​титься по этому вопросу в комиссию по трудовым спорам;
· установления или изменения условий оплаты труда и премирования;
· о выплате единовременных премий, не предусмотренных положениями об оплате труда, лишении премии, если оно произведено в соответствии с законодательством не единолично администрацией, а по ее решению, согласованному с соответст​вующим выборным профсоюзным органом.
3. Порядок избрания состава комиссии по трудовым спорам
Комиссия по трудовым спорам образуется по инициативе работников или руководителя образовательной организации из равного числа представителей работников и работодателя.
Представители работников в комиссию по трудовым спорам избираются общим собранием работников организации или делегируются Профкомом с последующим утвер​ждением на общем собрании работников организации. Избранными в состав комиссии счи​таются кандидатуры, получившие большинство голосов, и за которых проголосовало более половины лиц, участвующих в собрании. В случае выбытия члена (членов) ко​миссии по трудовым спорам взамен набирается другой (другие).
Представители работодателя назначаются в комиссию приказом руководителя организации.
Комиссия по трудовым спорам состоит из шести человек.
Срок полномочий комиссии составляет три года.
Комиссия по трудовым спорам избирает из своего состава председателя, замести​теля председателя и секретаря комиссии.
Комиссия по трудовым спорам организации  имеет свою печать. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по трудовым спорам осуществляется руководителем организации.
4. Право работников на обращение в комиссию по трудовым спорам
Трудовой спор подлежит рассмотрению в комиссии по трудовым спорам, если ра​ботник самостоятельно или с участием представляющей его интересы профсоюзной организации не урегулировал разногласия при непосредственных переговорах с Адми​нистрацией.
В комиссии по трудовым спорам рассматриваются индивидуальные трудовые споры работников, находящихся с  организацией в трудовых отношениях, в том числе:
•  совместителей;

· надомников;
· иностранных рабочих;


· временных работников;
· сезонных работников;
лиц, не работающих в организации,   по спорам, возникшим из их прежних трудовых от​ношений с организацией (в пределах сроков, установленных для обращения в комиссию по трудовым спорам);
· лиц, приглашенных на работу в организацию из другой организации, по спорам, входя​щим в ее компетенцию;
· студентов вузов, средних специальных учебных заведений, проходящих в организации  производственную практику и зачисленных по трудовому договору на рабочие места.
5. Срок обращения в комиссию по трудовым спорам
Работник может обратиться в комиссию по трудовым спорам в трехмесячный срок со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права.
В случае пропуска этого срока по уважительным причинам (болезнь, командировка, отпуск и т. п.) комиссия по трудовым спорам может его восстановить и разрешить спор по существу.
Заявление работника, поступившее в комиссию по трудовым спорам, подлежит обяза​тельной регистрации в журнале. С момента обращения работника в комиссию по трудо​вым спорам исчисляется срок рассмотрения спора.
Отказ в приеме заявления по мотивам пропуска работником трехмесячного срока не допускается. Если комиссия по трудовым спорам при рассмотрении заявления работ​ника придет к выводу, что этот срок пропущен по неуважительной причине, то она от​казывает в удовлетворении требований работника.
Сроки обращения в комиссию по трудовым спорам исчисляются месяцами и истекают в соответствующее число третьего месяца. Если последний день срока приходится на нера​бочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.
6. Порядок рассмотрения трудовых споров в комиссии по трудовым спорам
Прием заявлений в комиссию по трудовым спорам производится секретарем комис​сии в специально выделенном помещении организации - _________________________
по средам и пятницам каждую неделю с 11 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.
  Заявления работников подлежат регистрации в журнале, в котором также фиксируется ход рассмотрения споров и его результаты.
  Комиссия по трудовым спорам обязана рассмотреть индивидуальный трудовой спор в течение десяти календарных дней со дня подачи работником заявления.
  Спор рассматривается в присутствии работника, подавшего заявление, или уполно​моченного им представителя.
  В начале заседания комиссии по трудовым спорам работник вправе заявить моти​вированный отвод любому члену комиссии или свидетелю. Вопрос об удовлетворе​нии отвода решается комиссией. В этом случае рассмотрение заявления работника может быть перенесено на другое время.
 Рассмотрение спора в отсутствие работника или его представителя допускается: лишь по письменному заявлению работника. В случае неявки работника или его представителя на заседание комиссии по трудовым спорам рассмотрение заявления: откладывается. В случае повторной неявки работника или его представителя без ува​жительных причин комиссия может вынести решение о снятии данного заявления с рассмотрения, что не лишает работника права подать заявление повторно. В этом случае срок рассмотрения спора в комиссии по трудовым спорам исчисляется с мо​мента подачи второго заявления и с учетом трехмесячного срока, установленного для обращения в комиссию по трудовым спорам.
Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов, представляющих работников, и не менее половины членов, пред​ставляющих работодателя.
На заседании комиссии ведется протокол, который подписывается председателем или заместителем председателя комиссии и заверяется печатью комиссии (приложение 1).
Комиссия по трудовым спорам имеет право вызывать на заседание свидетелей, приглашать специалистов, представителей профсоюза. По требованию комиссии руководитель организации обязан представлять ей необходимые документы.
Комиссия по трудовым спорам принимает решение тайным голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. Член комис​сии, не согласный с принятым ею решением, обязан подписать протокол заседания, но вправе в протоколе отразить свое особое мнение. Форма решения прилагается к настоящему положению (приложение 2).
Копии решения комиссии по трудовым спорам в трехдневный срок со дня приня​тия решения вручаются работнику и руководителю учреждения или их представителям.
7. Исполнение решений комиссии по трудовым спорам
Решение комиссии по трудовым спорам подлежит исполнению в трехдневный срок по истечении десяти дней, предусмотренных на обжалование.
Решение комиссии по трудовым спорам о восстановлении на работе незаконно уво​ленного или переведенного на другую работу работника подлежит немедленному испол​нению - на следующий день после принятия решения комиссии по трудовым спорам.
В случае неисполнения Администрацией решения комиссии по трудовым спорам в установленный срок комиссия выдает работнику удостоверение, являющееся испол​нительным документом (приложение 3). Удостоверение выдается, если работник об​ратился за ним в течение одного месяца со дня принятия решения комиссией.
На основании удостоверения, выданного комиссией по трудовым спорам и предъ​явленного не позднее трехмесячного срока со дня его получения, судебный пристав приводит решение комиссии по трудовым спорам в исполнение в принудительном порядке.
В случае пропуска работником установленного трехмесячного срока по уважитель​ным причинам комиссия по трудовым спорам, выдавшая удостоверение, может восстановить этот срок.
8. Обжалование решения комиссии по трудовым спорам и перенесение рассмотрения индивидуального трудового спора в суд
В случае если индивидуальный трудовой спор не рассмотрен комиссией по трудовым спорам в десятидневный срок, работник вправе перенести его рассмотрение в суд.
 Решение комиссии по трудовым спорам может быть обжаловано работником или администрацией организации в суде в десятидневный срок со дня вручения им копии реше​ния комиссии по трудовым спорам.
 В случае пропуска по уважительным причинам установленного срока суд может вос​становить этот срок и рассмотреть индивидуальный трудовой спор по существу.

Приложение 1 к положению
Примерная форма 

Протокол №

заседания комиссии по трудовым спорам

(наименование организации)

от «____»_____________ 20__г.
Избранный состав комиссии по трудовым спорам - 6 человек.
Присутствовали:
председатель комиссии_______________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество, должность)
заместитель председателя ___________________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество, должность)
секретарь комиссии_________________________________________________________

                                                                             (фамилия, имя, отчество, должность)
члены комиссии:

1.________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
2. _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
3. _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
работник __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)

представитель интересов работника____________________________________________

                                                                (председатель, член профкома, фамилия, имя, отчество)

представитель администрации ________________________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество, должность)
по полномочию, удостоверенному доверенностью (приказом) ______________________
                                                         (дата, номер)
свидетели: _________________________________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество, должность)

_______________________________________________________________________________________________

специалисты, эксперты: ______________________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество, должность)

___________________________________________________________________________________________

Слушали:
заявление по вопросу _______________________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество, должность)

___________________________________________________________________________________________

Отвод: заявлен/ удовлетворен;  не заявлен/ не удовлетворен (нужное подчеркнуть)
Выступили:  ________________________________________________________________________

(работник,  представитель администрации,

другие участники, члены КТС, краткое содержание выступлений)

________________________________________________________________________

Результаты обсуждения:
на основании обсуждения, с учетом конкретных обстоятельств и имеющихся материа​лов, руководствуясь_______________________________________________________
              (указываются конкретные правовые нормы - статьи законов, ТК РФ,
_______________________________________________________________________

пункты других актов, соглашения, коллективного договора, трудового договора)
Комиссия признала требования _______________________________________________

                                                                    (фамилия, имя, отчество, должность)

обоснованными, не обоснованными.
Результаты голосования: за _______, против _________.
Особое мнение: заявлено/ не заявлено __________________________________________

                                                                          (фамилия, имя, отчество, члена КТС,

___________________________________________________________________________________________
изложение его особого мнения)

Решение прилагается.
	Председатель комиссии
Заместитель председателя
Секретарь комиссии
Члены комиссии:

	
	______________________


Приложение 2 к положению 

Примерная форма
РЕШЕНИЕ

комиссии по трудовым спорам
(наименование организации)

от «____»_____________ 20__г.
Рассмотрев заявление ______________________________________________________
                                                             (фамилия, имя, отчество, должность работника)

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

комиссия решила на основании ___________________________________________

                                                                          (наименование правовых актов с указанием даты их принятия

___________________________________________________________________________________________

пунктов, статей) ______________________________________________________________ (кроткое содержание решения: удовлетворить / не удовлетворить требование работника,

выплатить ему конкретную сумму и т, п.)
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

	Председатель комиссии

Секретарь комиссии
	(подпись)

 ( подпись)
	      (расшифровка подписи)

(расшифровка подписи)


МП
Приложение 3 к положению 

Примерная форма

УДОСТОВЕРЕНИЕ

на принудительное исполнение решения КТС
На основании решения комиссии по трудовым спорам________________________

(наименование организации)

от «____»_____________ 20____г.  Протокол № _______________________________
Гражданин ________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество, должность работника спор которого рассмотрен комиссией)

имеет право на __________________________________________________________________________

                                              (приводится формулировка комиссии:

«получение такой-то денежной суммы от такой-то организации»)

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

      Настоящее удостоверение является исполнительным документом и предъявляется не позднее трехмесячного срока со дня получения для приведения решения КТС в исполнение в принудительном порядке.
	Председатель комиссии 
	(подпись)
	      (расшифровка подписи)

	Удостоверение получил
	         (дата)
	    (подпись)
	      (расшифровка подписи)


МП

___________________________________________________________________________________________

(отметка судебного исполнителя о приведении в исполнение решения КТС)

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

ОБРАЗЦЫ ПЕЧАТИ  И ШТАМПИКА

для первичной профорганизации

	Печать профсоюзной организации
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