МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по делопроизводству в первичной профсоюзной организации

Делопроизводство в первичных профсоюзных организациях (далее ППО) ведется отдельно от делопроизводства организаций, предприятий, учреждений. Оно включает в себя:

- регистрацию документов и контроль их выполнения; 

- оформление протоколов заседаний руководящих органов ППО;

- распорядительных документов;

- формирование дел;

- обеспечение сохранности документов до передачи их на хранение в архив организации (предприятия, учреждения).  

Председатель ППО как руководитель несет ответственность за выполнение правил делопроизводства в ППО. 
СВИДЕТЕЛЬСТВО О ГОСУДАРСТВЕННОЙ РЕГИСТАЦИИ

    Наличие в профкоме свидетельства о государственной регистрации (постановки на учёт) первичной профсоюзной организации (оригинал). 

Обратить внимание на соответствие наименования первичной профсоюзной организации, указанного в свидетельстве о государственной регистрации (постановки на учет), оттиска печати (штампа) наименованию организации. Соответствие юридического адреса, указанного в свидетельстве. 
ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

        В плане работы указывать ответственных за подготовку соответствующих вопросов. 
        Включение в план работы вопросов осуществления общественного контроля за соблюдением законодательства о труде, об охране труда. 
       В разделе «ответственный» указывать ФИО ответственного за данное направление работы
       Тематику профсоюзных собраний и заседаний профкома можно менять исходя из реальных условий работы организации. Кроме предложенных вопросов на заседаниях ПК должны рассматриваться текущие: заявления, участие в различных профсоюзных  смотрах – конкурсах и т.д. Не забываем прописывать в плане работы профсоюзные собрания. 
ОФОРМЛЕНИЕ УЧЕТНЫХ КАРТОЧЕК И ПРОФСОЮЗНЫХ БИЛЕТОВ
Профсоюзный билет является документом, подтверждающим членство в профсоюзе, принадлежность к организации профсоюза и уплату членских взносов. 
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Учетная карточка члена профсоюза является первичным и основным документом учета члена профсоюза. 

Прием в члены профсоюза осуществляется по личному заявлению лица, вступающего в профсоюз, которое служит основанием для принятия соответствующего решения. 
Профсоюзное членство исчисляется с даты подачи гражданином заявления о приеме в члены Профсоюза, указанной в решении  профсоюзного органа (первичной профсоюзной организации) о приеме в Профсоюз.
        Членские профсоюзные взносы устанавливаются в размере одного процента от месячного заработка. Уплата членских профсоюзных взносов начинается и прекращается с начала месяца, следующего за подачей заявления о приеме, постановке на учет или выходе из Профсоюза.

         Состоящие в Профсоюзе неработающие пенсионеры, женщины, временно прекратившие работу в связи с воспитанием детей, другие неработающие члены Профсоюза уплачивают членские профсоюзные взносы в размере 0,1 процента от пенсии, пособий, установленных в республике на день уплаты взносов, обучающиеся в учреждениях, обеспечивающих получение высшего, среднего специального, профессионально-технического образования – 0,5 процента от стипендии, а не получающие стипендии, обучающиеся на платной основе, уплачивают членские профсоюзные взносы в размере 1 процента от базовой величины на момент уплаты взносов.

Первичные профсоюзные организации Профсоюза могут освобождать от уплаты ежемесячных членских профсоюзных взносов неработающих пенсионеров, женщин, временно прекративших работу в связи с воспитанием детей, и других неработающих членов Профсоюза.

Выдача профсоюзных билетов осуществляется с обязательной регистрацией в соответствующем журнале. 
ЖУРНАЛ

улiку атрыманых i выдадзеных

прафсаюзных бiлетаў

_________________________________________________________________________________

(Поўная назва першаснай прафсаюзнай арганiзацыi цi iншай арганiзацыйнай структуры прафсаюза)

Пачаты________________

Закончаны_____________

Стр. 1
I. Атрыманне бланкаў прафсаюзных бiлетаў

	Дата атрымання
	Ад каго атрыманы бланкi прафсаюзных бiлетаў
	Нумар i дата накладной 
	Колькасць бланкаў прафсаюзных бiлетаў
	Нумары бланкаў прафсаюзных бiлетаў


II. Выдача прафсаюзных бiлета

Стр.2
	№ п/п
	Нумар прафсаюзнага бiлета
	Прозвiща, iмя, iмя па бацьку
	Месца працы/вучобы

	
	
	
	Установа/падраздзяленне
	Пасада/курс, круппа


Стр.3
	Год уступлення ў прафсаюз
	У сувязi з чым ажыццяўляецца выдача прафсаюзнага бiлета (прыняты ў прафсаюз/абмен прафбiлета/выдача ўзамен згубленага)
	Дата выдачы прафсаюзнага бiлета 
	Подпiс у атрыманнi


У гэтым журнале пранумаравана, прашнуравана i апячатана________________ старонкi
Старшыня_______________

______________________        ________         ____________

       назваарганiзацыйнай структуры прафсаюза                                                  подпiс                                   iнiцыялы, прозвiща

Старшыня рэвiзiйнай камiсii
__________________________

______________________        ________         ____________

       назваарганiзацыйнай структуры прафсаюза                                                  подпiс                                   iнiцыялы, прозвiща

РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ
        Регистрация документов – запись учетных данных о документе
в регистрационной форме с присвоением ему регистрационного индекса,
фиксирующая факт его создания, получения или отправки.
        Регистрации подлежат входящие, исходящие и внутренние
документы, требующие учета, контроля и исполнения. Документы
регистрируются независимо от способа их создания, передачи или
доставки. 
При регистрации каждому документу присваивается
регистрационный индекс, который представляет собой цифровое или
буквенно-цифровое обозначение. Он включает в себя порядковый
регистрационный номер, присвоенный документу при создании или
получении, который может быть дополнен индексом дела по
номенклатуре дел (как правило, для исходящих документов).
хранения).
ФОРМЫ ЖУРНАЛОВ РЕГИСТРАЦИИ

Журнал регистрации и входящих документов
	Дата
поступления
и индекс
(номер)
документа
	Корреспондент, дата
и индекс
поступившего
документа
	Краткое
содержание
	Резолюция или
кому направлен
документ
	Расписка в
получении
	Отметка об
исполнении

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6



Журнал регистрации исходящих или внутренних документов
	Дата и индекс
(номер)
документа
	Корреспондент 
	Краткое содержание
документа
	Отметка об
исполнении документа

	1 
	2 
	3 
	4


ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛОВ В ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

ПРОТОКОЛ – документ, в котором фиксируется ход обсуждения
вопросов и принятия решений на собраниях (конференциях), заседаниях
профсоюзных комитетов, президиумов, комиссий.
        Протокол составляется на основании повестки дня, тезисов доклада
или текстов выступлений, рукописных или аудиозаписей, а также
документов, подготавливаемых к заседаниям коллегиальных органов
уполномоченным работником (членом первичной профсоюзной
организации) – секретарем. 
Протокол оформляется на общем бланке и содержит следующие реквизиты: 

- эмблему отраслевого профсоюза (при ее наличии, если иное не предусмотрено в уставах отраслевых профсоюзов);
        - наименование отраслевого профсоюза; 

- наименование первичной профсоюзной организации; 

- дату и номер; 

- место составления; 

- заголовок, текст, визы, подпись. 

Протоколы по полноте освещения хода заседания делятся на протоколы полной, краткой и сокращенной формы. Текст протокола делится на вводную и основную части. 

Во вводной части протокола заседания профсоюзного комитета
указываются: председательствующий, секретарь, количество избранных
в состав профкома и присутствующие на заседании члены профкома,
а также перечисляются приглашенные. 

Вводная часть протокола профсоюзного собрания (Приложение №1) должна содержать сведения о количестве состоящих на учете членов первичной профсоюзной организации, присутствующих на собрании членов профсоюза, отсутствующих по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка), инициалы и фамилии председательствующего, секретаря и приглашенных лиц.
Вводная часть протокола профсоюзной конференции  должна содержать сведения о количестве делегатов, избранных на конференцию, присутствующих на конференции, отсутствующих по уважительной причине, инициалы и фамилии председательствующего, секретаря, членов президиума (в случае его избрания) и приглашенных лиц.
        В протоколах полной и сокращенной формы после указания
присутствовавших и приглашенных следует повестка дня. 
В повестке дня перечисляются вопросы, подлежащие рассмотрению,
указываются формы их изложения (доклад, отчет, сообщение,
информация), наименования должностей докладчиков, их инициалы и
фамилии.
         При вынесении на заседание двух и более вопросов они нумеруются арабскими цифрами. Последовательность вопросов в повестке дня определяется степенью их важности. 

Основная часть протокола полной формы (Приложение  №2) строится по схеме "СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)" отдельно по каждому рассматриваемому вопросу согласно повестке дня.
 В разделе "СЛУШАЛИ" указываются фамилия и инициалы докладчика и излагается краткое содержание выступления. Текст
выступления (сообщения, доклада) может прилагаться к протоколу, о чем делается соответствующая отметка. 

В разделе "ВЫСТУПИЛИ" в кратких протоколах указываются только фамилии лиц, выступивших в обсуждении, в полных протоколах фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику. При необходимости после фамилии выступившего указывается еᴦο должность.
В разделе "ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ – для протоколов комиссий)" записываются принятые решения по вопросу. 

В протоколе сокращенной формы (Приложение  №3) после каждого вопроса повестки дня записываются принятые по нему решения.
        В протоколе краткой формы (Приложение  №4) повестка дня не оформляется. Основная часть протокола краткой формы строится по схеме "СЛУШАЛИ – ПОСТАНОВИЛИ" – без текста выступлений. В разделе "СЛУШАЛИ" записываются вопросы повестки дня, в разделе "ПОСТАНОВИЛИ" – принятые решения. 
Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 

В отдельных случаях (необходимость представления сведений по отдельным вопросам) могут оформляться выписки из протоколов заседаний коллегиальных органов с указанием конкретных вопросов и результатов их рассмотрения (принятых решений). Этот документ должен быть оформлен по тем же правилам, что и протокол, и заверен в установленном порядке председателем первичной профсоюзной организации (профорганизатором) или уполномоченным лицом.
ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ
Согласно Уставу Белорусского профсоюза работников государственных и других учреждений собрание первичной профсоюзной организации проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год (п. 67.): 
- определение приоритетных направлений работы профсоюзной организации; 

  - ежегодно заслушивает отчет о работе председателя первичной организации Профсоюза, профкома, ревизионной комиссии (ревизора), в том числе отчет об исполнении сметы доходов и расходов и определяет приоритетные направления в своей деятельности. 
- не реже одного раза в полугодии на профсоюзном собрании заслушивать отчеты о выполнении коллективного договора;

- избрание и формирование своих выборных органов.

Собрание считается правомочным, если в нем участвуют более половины от общего числа членов первичной профсоюзной организации. Обязательно должен быть лист регистрации членов профсоюза, явившихся на собрание, с их подписями. 
Также должно быть решение профсоюзного комитета о созыве собрания. 
Приложение №1

ПОЛНАЯ ФОРМА ПРОТОКОЛА ПРОВЕДЕНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО СОБРАНИЯ
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______________ года № 

г. Минск

проведения профсоюзного собрания

Состоит на учете _____ человек
Присутствуют на собрании _____ человек (список прилагается)
Отсутствуют по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка) –
____ человек
Приглашенные: _____ человек (список прилагается)
Председательствующий – фамилия, инициалы
Секретарь – фамилия, инициалы
Повестка дня:
1. О_______________________________________________________
(наименование вопроса)
(форма изложения, должность, фамилия, инициалы докладчика)
2. О ……………………
1. СЛУШАЛИ:
Фамилия, инициалы – наименование вопроса. (Текст доклада,
информация, сообщения включаются в протокол или указывается, что на___ л. прилагается)
ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия, инициалы – краткая запись выступления
Фамилия, инициалы – краткая запись выступления
(Примечание. Если доклад, информация, сообщение не требуют дополнений и разъяснений или рассматриваются без обсуждения, раздел "ВЫСТУПИЛИ" не оформляется.)
ПОСТАНОВИЛИ:
1.1. …………………………...
1.2. ……………………………
Голосовали: "за"………………человек
"против"…………человек
"воздержались" …человек
2. СЛУШАЛИ:
…………………………………………………………………………..
ВЫСТУПИЛИ:
…………………………………………………………………………….
ПОСТАНОВИЛИ:
2.1. ............................………………………………
2.2. ............................………………………………………
2.3. ............................………………………………………
Голосовали: "за"………………человек
                      "против"…………человек
                      "воздержались" …человек

Председательствующий                                   Подпись инициалы, фамилия
Секретарь                                                        Подпись инициалы, фамилия

ЗАСЕДАНИЕ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА
Заседание профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации проводятся по мере необходимости, как правило, не реже одного раза в месяц (пп. 69,70 Устава)   

Вопросы для рассмотрения на заседании ПК:
 1. Организация работы первичной профсоюзной организации; 

 2. О выполнении плана работы ППО за предыдущий период и утверждение плана работы на следующий период. 
 3. Информирование членов профсоюзного комитета и членов профсоюза о деятельности вышестоящих профсоюзных органов. 
 4. Прием и учет членов профсоюза. 
 5. Рассмотрение заявлений об оказании материальной помощи, освобождении от уплаты профсоюзных членских взносов. 
 6. Вопросы подготовки к проведению мероприятий. 
 7. Установление условий оплаты труда работников ППО в соответствии с локальными нормативными актами Профсоюза.

 8. Распределение обязанностей по основным направлениям профсоюзной работы среди членов профсоюзного комитета, создание комиссий профсоюзного комитета. 

         9. Заключение с нанимателем коллективного договора и осуществление контроля за выполнением предусмотренных в нем обязательств.
        10. Организация выполнения решений вышестоящих профсоюзных органов Профсоюза.
        11. Участие в организации оздоровления членов Профсоюза и членов их семей, развитии массовой культуры, спорта, туризма.
        Профсоюзный комитет подотчетен профсоюзному Собранию (Конференции) избравшему его, подконтролен вышестоящим профсоюзным органам, представляет им соответствую отчетность и другую информацию о своей деятельности.

        Решения профсоюзного комитета оформляются в виде протоколов.

Не допускается принятие без согласования с членами профкома (визирование проекта решения, телефонный опрос и т.д.) таких решений, как выделение средств из профсоюзного бюджета на проведение мероприятий, оказание материальной помощи, иные расходы (это нарушение финансовой дисциплины).
Приложение №2

ПОЛНАЯ ФОРМА ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА
 

______________ года № 

г. Минск


заседания профсоюзного комитета

Председательствующий – фамилия, инициалы
Секретарь – фамилия, инициалы
В состав профсоюзного комитета избрано ____ человек
Присутствовали: члены профсоюзного комитета – фамилии, инициалы в алфавитном порядке
Приглашенные: фамилии, инициалы, должность (если более 15, указать – "список прилагается")
Повестка дня:
1. О______________________________________________________
(наименование вопроса)
(форма изложения, должность, фамилия, инициалы докладчика)
2. О ………………………….
1. СЛУШАЛИ:
Фамилия, инициалы – наименование вопроса. (Текст доклада,
информация, сообщения включаются в протокол или указывается, что на___ л. прилагается)
ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия, инициалы – краткая запись выступления
(Примечание. Если доклад, информация, сообщение не требуют
дополнений и разъяснений или рассматриваются без обсуждения,
раздел "ВЫСТУПИЛИ" не оформляется.)
ПОСТАНОВИЛИ:
1.1. …………………………...
1.2. ……………………………
Голосовали: "за"………………человек
"против"…………человек
"воздержались" …человек
2. СЛУШАЛИ:
…………………………………………………………………………..
ВЫСТУПИЛИ:
…………………………………………………………………………….
ПОСТАНОВИЛИ:
2.1. ................................………………………………
2.2. ................................………………………………………
2.3. ................................………………………………………
Голосовали: "за"………………человек
"против"…………человек
"воздержались" …человек

Председательствующий                                   (Подпись инициалы, фамилия)
Секретарь                                                        (Подпись инициалы, фамилия)

Приложение № 3

СОКРАЩЕННАЯ ФОРМА ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

 

______________ года № 

г. Минск

заседания профсоюзного комитета

Председательствующий – фамилия, инициалы
Секретарь – фамилия, инициалы
В состав профсоюзного комитета избрано _____человек
Присутствовали: члены профсоюзного комитета – фамилии, инициалы в алфавитном порядке
Приглашенные: фамилии, инициалы, должность (если более 15, указать – "список прилагается")
Повестка дня:
1. О _______________________________________________________
(наименование вопроса)
(форма изложения, должность, фамилия инициалы докладчика)
ПОСТАНОВИЛИ:
1.1. …………………………...
1.2. ……………………………
Голосовали: "за"………………человек
"против"…………человек
"воздержались" …человек
2. О
_______________________________________________________
(наименование вопроса)
(форма изложения, должность, фамилия, инициалы докладчика)
ПОСТАНОВИЛИ:
2.1. ................................………………………………
2.2. ................................………………………………
Голосовали: "за"………………человек
"против"…………человек
"воздержались" …человек
Председательствующий                                   (Подпись инициалы, фамилия)
Секретарь                                                         (Подпись инициалы, фамилия)

Приложение № 4

КРАТКАЯ ФОРМА ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА


 
______________ года № 

г. Минск

заседания профсоюзного комитета

Председательствующий – фамилия, инициалы
Секретарь – фамилия, инициалы
В состав профсоюзного комитета избрано _____человек
Присутствовали: члены профсоюзного комитета – фамилии, инициалы в алфавитном порядке
Приглашенные: фамилии, инициалы, должность (если более 15, указать – "список прилагается")
СЛУШАЛИ:
О________________________________________________________
(наименование вопроса)
ПОСТАНОВИЛИ:
1. ………………….
2. ………………….
Голосовали "за"………………человек
"против"…………человек
"воздержались" …человек

Председательствующий                                   (Подпись инициалы, фамилия)
Секретарь                                                         (Подпись инициалы, фамилия)

ОТЧЕТЫ И ВЫБОРЫ в первичной профсоюзной организации

       Выборы профсоюзных органов проводятся – один раз в пять лет. 

       Органами первичной профсоюзной организации являются: 

- собрание (конференция) – высший руководящий орган;

- профсоюзный комитет – выборный коллегиальный постоянно действующий руководящий орган; 

- председатель ППО – выборный единоличный исполнительный орган;

- ревизионная комиссии – контрольно-ревизионный орган. 

Этапы подготовки и проведения отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции)
       Принять постановление профсоюзного комитета о проведении отчетов и выборов.           

       Согласовать дату и место проведения отчетно-выборного собрания с нанимателем и информировать вышестоящий профсоюзный орган о проведении собрания/конференции. 

        1. Провести сверку состава профсоюзной организации, проверить правильность ведения учетно-отчетной документации, заменить утерянные или пришедшие в негодность профсоюзные билеты и учетные карточки членов профсоюза.

        2. Организовать оповещение членов профсоюза о предстоящем отчетно-выборном профсоюзном собрании не позднее, чем за 15 дней. Принять меры для обеспечения правомочности собрания (профсоюзное собрание считается правомочным, если в нем участвует более половины членов профсоюзной организации).

       3. Провести необходимую работу по приему в члены профсоюза работников, не являющихся членами профсоюза. Особенно молодежь.

       4. Подготовить отчетный доклад профсоюзного комитета, утвердить его на заседании профкома и поручить его доложить председателю профкома, в случае его отсутствия – члену профкома.
      5. Подготовить отчетный доклад ревизионной комиссии, утвердить его на заседании ревкомиссии и поручить его доложить председателю ревкомиссии, в случае его отсутствия – члену ревкомиссии.

     6. Подготовить проект постановления отчетно-выборного профсоюзного собрания.

     7. Подготовить необходимую документацию для работы счетной комиссии:

                 - Устав Белорусского профессионального союза работников образования и науки;

                 - Инструкция по проведению отчетов и выборов профсоюзных органов, утвержденная Постановлением Президиума Совета ФПБ от 29.01.2004г. № 21.

                - Макеты протоколов №№ 1 и 2 заседания счетной комиссии;

                - Макеты бюллетеней для тайного голосования;

                - Список членов профсоюза первичной организации.

      8. Подготовить порядок ведения отчетно-выборного профсоюзного собрания.

      9. Приготовить ящик для тайного голосования и материалы для его опечатывания, печать.

     10. Подготовить помещение для проведения отчетно-выборного профсоюзного собрания.

     11. Оформить выставки: наглядную информацию о работе профсоюзной организации в виде фотостендов, фотовитрин, стенгазет, молний, информационных листков, диаграмм, мультимедийных презентаций и т.д.

     12. Предусмотреть награждение и премирование профактива.

     13. Организовать регистрацию участников собрания.

     14. По итогам собрания:

               - Вновь избранному профкому обобщить высказанные на отчетно-выборном профсоюзном собрании критические замечания и предложения.

              - Подготовить отчет по Форме 1-1, утвержденной Президиумом Совета ФПБ 24.12.2008, № 269.

              - В 5-ти дневный срок оформить в двух экземплярах протокол отчетно-выборного профсоюзного собрания (Приложение №1), протоколы заседаний профкома и протокол ревизионной комиссии о распределении обязанностей.

              - Составить акт о приеме-передаче дел профкома вновь избранному председателю профкома (Приложение № ___).


 епартамента по материальным резервам Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики беларусь
________ 2020 № _____
Отчетно-выборное собрание
Состоит на учете членов профсоюза ____ человек. 

Присутствуют на собрании: ____ человек (список прилагается).

Отсутствуют по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировки) ____человек.

Приглашенные: _________ .

Председательствующий на собрании _______. 

Секретарь собрания _____________.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период с  _________ года  по ___________ года. 

2. Отчет о работе ревизионной комиссии за период с  _________ года  по ___________ года. 

3. Выборы профсоюзного комитета. 

4. Выборы ревизионной комиссии. 

5. Выборы председателя первичной профсоюзной организации.

6. Выборы казначея.

7. Выборы общественного инспектора по охране труда.

8. Об избрании делегата на _____ конференцию Минской городской организации Белорусского профсоюза работников государственных и других учреждений.  

9. Об избрании делегата на ______отчетно – выборную конференцию _____________________ районного   г. Минска объединения организаций профсоюзов

Повестка дня и регламент собрания утверждаются голосованием.

Голосовали: за –       человек

             против - нет

             воздержались - нет

1. СЛУШАЛИ: _________________________ о работе профсоюзного комитета за период с _______________ года  по ____________  года (прилагается). 

2. СЛУШАЛИ:                   , председателя ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации ____________________________ за период работы с ____________года  по ______________ года (прилагается).

      По отчетным докладам профсоюзного комитета и ревизионной комиссии в прениях 

ВЫСТУПИЛИ: 

1. _________

2. ________

ПОСТАНОВИЛИ: 

1. Отчет профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации  ___________________ принять  к сведению (прилагается).
2. Работу профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации _________________ признать удовлетворительной. 
3. Доклад Ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации _______________________________ утвердить (прилагается).

Голосовали: за –  человек

             против - нет

             воздержались - нет

3.4. СЛУШАЛИ: ______________О выборах профсоюзного комитета и ревизионной комиссии

Выдвижение и обсуждение кандидатур в состав профсоюзного комитета и ревизионной комиссии проводятся в соответствии с Уставом Белорусского профсоюза работников государственных и других учреждений, Инструкции по проведению отчетов и выборов профсоюзных органов, (Постановление Президиума Совета Федерации профсоюзов Беларуси от 16.02.2009 № 26 с изменениями и дополнениями от 29.10.2009 №199).

СЛУШАЛИ: ___________ о количественном составе профсоюзного комитета, ревизионной комиссии.

ВЫСТУПИЛИ:

1. 

2. ПОСТАНОВИЛИ: Избрать профсоюзный комитет в количестве ____ человек, ревизионную комиссию в количестве_____ человек.

Голосовали: за –  человек

             против - нет

             воздержались - нет

СЛУШАЛИ: _________________ О персональном составе профсоюзного комитента и ревизионной комиссии 

ПОСТАНОВИЛИ: Избрать в состав профсоюзного комитета: 1.______________,

2.______________,

3.

 Избрать в состав ревизионной комиссии:

1.______________,

2.______________,

3.

Голосовали: за –  человек

             против - нет

             воздержались – нет

5. СЛУШАЛИ: ____________ О выборах председателя первичной профсоюзной организации______________________________________. 
СЛУШАЛИ: _________________ О персональной кандидатуре на должность председателя первичной профсоюзной организации _______________________. 

ПОСТАНОВИЛИ: Избрать председателем первичной профсоюзной организации _________________________________________. 

Голосовали: за –  человек

            против - нет

            воздержались – нет

6. СЛУШАЛИ: ____________ О выборах казначея первичной профсоюзной организации______________________________________. 
СЛУШАЛИ: _________________ О персональной кандидатуре на должность казначея первичной профсоюзной организации _______________________. 

ПОСТАНОВИЛИ: Избрать казначеем первичной профсоюзной организации _________________________________________. 

Голосовали: за –  человек

             против - нет

             воздержались – нет

7. СЛУШАЛИ: ____________ О выборах общественного инспектора по охране труда первичной профсоюзной организации______________________________________. 
СЛУШАЛИ: ________________________________________. 

ПОСТАНОВИЛИ: Избрать общественным инспектором по охране труда первичной профсоюзной организации _________________________________________. 

Голосовали: за –  человек

             против - нет

             воздержались – нет

8. СЛУШАЛИ: Об избрании делегата на ____ конференцию Минской городской организации Белорусского профсоюза работников государственных и других учреждений.  

ВЫСТУПИЛИ:_________________________.
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать делегатом на XVI конференцию Минской городской организации Белорусского профсоюза работников государственных и других учреждений:________(фамилия, имя, отчество, должность) 
Голосовали: за –  человек

            против - нет

            воздержались – нет

9. СЛУШАЛИ: Об избрании делегата на _____отчетно – выборную конференцию _____________________ районного   г. Минска объединения организаций профсоюзов

ВЫСТУПИЛИ:_________________________

ПОСТАНОВИЛИ:
Избрать делегатом на __________ отчетно – выборную конференцию _______________________ районного   г. Минска объединения                                        (фамилия, имя, отчество, должность) 
 организаций профсоюзов.

Председательствующий                                                      

Секретарь                                                                                 
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

Для информирования заинтересованных организаций и лиц о принятых решениях, а также в целях подтверждения принятых решений могут оформляться выписки из протокола.

Выписка из протокола – документ, представляющий собой копию части протокола. В выписке воспроизводится вводная часть протокола (реквизиты бланка, сведения о председателе, секретаре, присутствовавших), вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и часть текста, отражающая рассмотрение вопроса и принятые по нему решения. Подписями председателя и секретаря выписка не удостоверяется. Для придания юридической силы выписке из протокола используется реквизит «Отметка о заверении копии», оформляемый секретарем. Если выписка из документа выдается для представления в другую организацию, она заверяется печатью организации.

ФОРМА ВЫПИСКИ ИЗ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА



 

______________ года № 

г. Минск

заседания профсоюзного комитета

Председательствующий – фамилия, инициалы
Секретарь – фамилия, инициалы
В состав профсоюзного комитета избрано _____человек
Присутствовали: члены профсоюзного комитета – фамилии, инициалы в алфавитном порядке
Приглашенные: фамилии, инициалы, должность (если более 15, указать – "список прилагается")

Повестка дня:
2. О _______________________________________________________
(наименование вопроса)
(форма изложения, должность, фамилия инициалы докладчика)
СЛУШАЛИ:
2. О________________________________________________________
(наименование вопроса)
ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия, инициалы – краткая запись выступления
Фамилия, инициалы – краткая запись выступления
ПОСТАНОВИЛИ:
2.1. ………………………………
2.2. …………………………………
Голосовали: "за"………………человек
"против"…………человек
"воздержались" …человек

Председательствующий                                 Подпись инициалы, фамилия
Секретарь                                                         Подпись инициалы, фамилия
ВЕРНО:

Председатель первичной

профсоюзной организации                            Подпись инициалы, фамилия
дата                                             (печать)

РЕКОМЕНДАЦИИ

по порядку приема-передачи дел при смене председателя

первичной профсоюзной организации
   АКТ – документ, составляемый комиссией, подтверждающий
установленные факты (акты проверок, инвентаризации, несчастных
случаев, приема-передачи дел, материальных ценностей и др.).
Текст акта состоит из вводной и констатирующей частей.
Во вводной части указывается основание для составления акта (ссылка
на документ, которым создана комиссия) и перечисляются лица,
составившие акт и присутствовавшие при этом члены комиссии.
Указываются наименование должности, инициалы и фамилия
председателя комиссии, а затем наименования должностей, инициалы и
фамилии членов комиссии в алфавитном порядке. В случае участия в
работе комиссии представителей сторонних организаций в акте при
написании должностей указываются наименования организаций,
которые они представляют.
При смене председателя первичной профсоюзной организации должна произво​диться сдача дел прежним руководителем новому при участии председате​ля (представителя) ревизионной комиссии профсоюзной организации.

О проведенной приемке-передаче дел составляется акт. Акт приема-передачи дел должен содержать в себе следую​щие основные данные:

· протоколы собраний (конференций);

· протоколы заседаний профсоюзного комитета с указанием их номе​ров и дат заседаний;

· планы работы профсоюзного комитета, его комиссий;

· журнал входящей корреспонденции;

· журнал исходящей корреспонденции;

· книга учета жалоб и предложений;

· статистическая отчетность профоргана (форма № 2);

· материалы по обучению профсоюзного актива;

· учетные карточки членов профсоюза;

· другие материалы согласно номенклатуры дел профоргана;

· финансовое состояние организации на 1-е чис​ло текущего месяца (остаток бюджетных средств, состоя​ние расчетов с дебиторами, кредиторами, подотчетными лицами и др.);

· остаток денежных средств в кассе, подтвержденный ак​том ревизии кассы;

· остаток денежных средств на текущем счете в банке на день приема-передачи дел;

· наличие неиспользованных чековых книжек (указать номера неиспользованных чеков, с какого и по какой но​мер);

· наличие инвентаря и т.д., находящихся на балансе профсо​юзного комитета. При наличии материально ответственных лиц можно ог​раничиться их письменными подтверждениями о приня​тии ценностей на хранение. 

· количество бланков профсоюзных билетов с указанием их номеров, количество бланков учетных карточек;

· когда и за какой период произведена ревизия ревизион​ной комиссией или вышестоящим органом, а также ре​зультаты последней ревизии и какие приняты меры по акту ревизии;

· о передаче печати

Акт приема-передачи составляется в 3-х экземплярах, подписывается сдающим и принимающим дела, а также представителем ревизионной комис​сии или вышестоящего органа.

При наличии у сдающего и принимающего дела или пред​ставителя ревизионной комиссии каких-либо замечаний по отдельным пунктам акта они излагаются в письменной фор​ме при подписании акта.

Акт приема-передачи дел рассматривается на заседании профсоюзного комитета.

	Наименование организации  
	 УТВЕРЖДЕНО

 Протокол заседания профкома
  ________  20…  №_____


А К Т

_________  20…  № ______
г. Минск 
Основание:…………………………………………………………………

Составлен комиссией:
Председатель -        ___________________________________
                                              (должность, инициалы, фамилия)

Члены комиссии: 1. ___________________________________
                                              (должность, инициалы, фамилия)

                               2. __________________________________
                                              (должность, инициалы, фамилия)
                               3. __________________________________
                                              (должность, инициалы, фамилия)

Присутствовали:1._______________________________________________
                                             (должность сдающего дела, инициалы, фамилия)

1. _________________________________________________
                                                (должность принимающего дела, инициалы, фамилия)
__________________________ сдал, а ____________________ принял дела

                (фамилия, инициалы)                                                (фамилия, инициалы)

по должности__________________________________________________
                                                   (наименование должности)

При приеме - передачи дел установлено:

1.______________________________________________________________

                (состояние передаваемых дел, документов)

2.______________________________________________________________

              (состояние передаваемых материальных ценностей)
Приняты: Дела № 

1. Протоколы собраний (конференций)  с № ___по № ____  ,    _________ листов;
2. Протоколы заседаний профсоюзного комитета с указанием их номеров и дат заседаний с № ___по № ____  ,    _________ листов;;

3. Планы работы профсоюзного комитета, его комиссий, _______ листов;

4. Журнал входящей корреспонденции,_______ листов;

5. Журнал исходящей корреспонденции,_______ листов ;

6. Книга учета жалоб и предложений_______ листов;

7. Статистическая отчетность профоргана (форма № 2), _______ листов;
8. Материалы по обучению профсоюзного актива, _______ листов;
9. Учетные карточки членов профсоюза на  _______ человек;

10. Другие материалы согласно номенклатуры дел профоргана;

11. Финансовое состояние организации на 1-е число текущего месяца (остаток бюджетных средств, состояние расчетов с дебиторами, кредиторами, подотчетными лицами и др.);

12. Остаток денежных средств в кассе, подтвержденный актом ревизии кассы;

13. Остаток денежных средств на текущем счете в банке на день приема-передачи дел;

14. Наличие неиспользованных чековых книжек (указать номера неиспользованных чеков, с какого и по какой номер);

15. Наличие инвентаря и т.д., находящихся на балансе профсоюзного комитета. При наличии материально ответственных  лиц можно ограничиться их письменными  подтверждениями  о принятии ценностей на хранение;

16. Количество бланков профсоюзных билетов с указанием их номеров, количество бланков учетных карточек;

17. Когда и за какой период произведена ревизия ревизионной комиссией или вышестоящим органом, а также результаты последней ревизии и какие приняты меры по акту ревизии;

18. О передачи печати.

Приложение:

 1.………………………………………………………………………

 2………………………………………………………………………

Составлен в 3-х экземплярах:

1-й экземпляр -……………………………

2-й экземпляр -……………………………

3-й экземпляр -……………………………

Председатель комиссии   _____________ Подпись          Расшифровка подписи

Члены комиссии:              ____________ Подпись          Расшифровка подписи
                                            _____________ Подпись         Расшифровка подписи
                                            _____________  Подпись         Расшифровка подписи


Акт приема-передачи составляется в трех экземплярах, подписывается сдающим и принимающим дела, а также представителем ревизионной комиссии или вышестоящего органа.


При наличии у сдающего и принимающего дела или представителя ревизионной комиссии каких-либо замечаний по отдельным пунктам акта они излагаются в письменной форме при подписании акта.


Акт приема-передачи дел рассматривается на заседании профсоюзного комитета.         

ИНФОРМАЦИОННАЯ РАБОТА
Профсоюзный стенд, основные информационные блоки:  
( «Заглавный комплекс»: - логотип отраслевого профсоюза; - логотип организации; - наименование первичной профсоюзной организации. 
( «Официально»: - состав профсоюзного комитета (контактные телефоны и др. информация); 
- Сведения о вышестоящих профсоюзных организациях;
 - Устав отраслевого профсоюза, Положение о ППО, постановления документы руководящих органов вышестоящей профсоюзной организации. ( «Наша жизнь»: - коллективный договор или информация, где и когда с ним можно ознакомиться; 
- правила внутреннего трудового распорядка. 
( «Полезно знать»: - информация об охране труда; 
- оздоровление; 
( «Актуально»: - информация о предстоящих мероприятиях профсоюзного комитета и вышестоящих профсоюзных структур; 
- информация о конкурсах, акциях и т.д., проводимых профсоюзным комитетом и вышестоящими профсоюзными организациями; 
- актуальные статьи из газеты «Беларускі час» и др. СМИ. 
( «Поздравляем!».
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