Татарстанская республиканская организация 
Общероссийского Профсоюза образования

Альметьевская территориальная организация 

Общероссийского профсоюза образования

Методический материал для председателя 
первичной профсоюзной организации

Документы:
1.Закон о профсоюзах. ФЗ от 12 января 1996 г № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности с изменениями и дополнениями от 21 декабря 2021 года.

2.Устав профессионального союза работников народного образования и науки Российской Федерации.

3.Указ Президента Республики Татарстан «О развитии социального партнерства в сфере труда в Республике Татарстан» от 17 ноября 2015 года № УП – 1105.

Октябрь 2025 г

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в первичной профсоюзной организации

1.Общие положения
1.1.Инструкция разработана в целях установления единого порядка по работе с документами и правильного ведения делопроизводства в профсоюзных организациях.

2.Организация делопроизводства
2.1. Делопроизводство в профсоюзных организациях ведется самостоятельно от делопроизводства организации и  включает  в себя регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, контроль за исполнением документов, ведение протоколов профсоюзных собраний, заседаний профсоюзного комитета, формирование документов в дела,  обеспечение  их сохранности или уничтожение в соответствии с установленным порядком.
2.2.
Ведение делопроизводства поручается одному из членов профсоюзного комитета.
2.3.
Ответственность за  организацию и правильное ведение делопроизводства в соответствии с Уставом Профсоюза возлагается на председателя первичной профсоюзной организации.

Порядок работы с входящей корреспонденцией.
2.4.
Поступающая в организацию Профсоюза корреспонденция регистрируется в журнале и рассматривается председателем профсоюзной организации или его заместителем (журнал регистрации, как правило, имеет графы, в которых отражается   входящий  номер и дата поступления документа, откуда поступил документ и его   номер, краткое содержание документа, отметка об исполнении, номер дела по номенклатуре).
          2.5.Нумерация поступающих в профсоюзную организацию документов (начиная с № 1) ведется в пределах календарного года.
          2.6.Письменные и устные обращения, предложения, заявления, жалобы членов Профсоюза регистрируются отдельно от других входящих документов. За своевременное и правильное исполнение документов, поступивших в организацию Профсоюза, отвечает председатель.

Регистрация и отправка исходящих документов.
2.7.
Исходящие из профсоюзного органа и оформленные в установленном порядке (номер, дата, подпись председателя) документы    профсоюзной организации  подлежат обязательной регистрации в журнале исходящей корреспонденции (журнал содержит такие графы, как исходящий номер, дату, наименование адресата, краткое содержание документа и его номер).
3. Оформление материалов профсоюзных собраний и заседаний профсоюзного комитета
3.1. Оформление  протоколов заседаний профсоюзного комитета профсоюзной   организации осуществляется по следующей форме:
Образец
ПРОТОКОЛ

заседания профсоюзного комитета (общего профсоюзного собрания)



15.12.2024 г                                                                       № 12

Председательствующий (ФИО) _________________ (председатель ППО)

Присутствовали:

Члены профсоюзного комитета _____________________ (ФИО)

Приглашенные: ____________ (ФИО, должность) (Например, на общее профсоюзное собрание могут быть приглашены: председатель территориальной профсоюзной организации, правовой инспектор труда профсоюза, специалисты Управления образования или других служб города, руководитель учреждения и др.).
Повестка дня.

1.Утверждение публичного отчета первичной профсоюзной организации за 2023 год.

2. О проведении праздничных мероприятий к Новому году с членами профсоюза.

3. Оказание материальной помощи членам профсоюза.

По первому вопросу слушали председателя первичной профсоюзной организации Иванову А.Е. Ознакомила с публичным отчетом за 2023 год, который был сформирован на основании отчетов председателей комиссий и членов профсоюзного комитета.






(отчет прилагается)


Постановили:
1.Публичный отчет за 2023 год утвердить. Ознакомить всех членов профсоюза на общем профсоюзном собрании.

2.Разместить публичный отчет на сайте дошкольного учреждения во вкладке «Профком».


Постановление принято единогласно.


По второму вопросу слушали члена профсоюзного комитета Петрову П.Т. Предложила обсудить, какие мероприятия можно провести с членами профсоюза перед Новогодними праздниками:

-

-


Постановили:
1.Организовать и провести с членами профсоюза праздничные мероприятия ___________

(указываете какие).
2.Снять с профсоюзного счета первичной профсоюзной организации на проведение праздничных мероприятий сумму (указать сумму средств, если это необходимо). 

Членам контрольно-ревизионной комиссии после проведения мероприятия составить акт на списание денежных средств, утвердить его на заседании профсоюзного комитета. Председателю ППО отчитаться об использовании средств в бухгалтерии территориальной профсоюзной организации.


Постановление принято единогласно.


По третьему вопросу  слушали члена профсоюзного комитета Сидорову Н.Л. Ознакомила с заявлениями членов профсоюза об оказании материальной помощи.

Младшего воспитателя Гордеевой Р.О. в связи с (указываете причину), воспитателя Голиковой Т.Л. в связи (указываете причину). 


Постановили:
1.В соответствии с Положением о фонде социальной защиты первичной профсоюзной организации оказать материальную помощь членам профсоюза:

- Гордеевой Р.О. - ________ руб.

- Голиковой Т.Л. - __________ руб.

2.Заявку на выдачу материальной помощи передать в бухгалтерию территориальной профсоюзной организации.

Постановление принято единогласно. 

Председатель первичной профсоюзной организации: _____________________  (ФИО)


По то же схеме пишется протокол и профсоюзного собрания первичной профсоюзной организации.
В протоколах профсоюзных собраний и заседаний профсоюзного комитета в последовательности, установленной повесткой дня, по каждому вопросу включаются или прилагаются к протоколу тексты докладов, справок, выступлений в прениях и принятые постановления. Документы к протоколам формируются в последовательности, соответствующей принятым постановлениям.
Нумерация протоколов профсоюзных собраний и заседаний профсоюзного комитета ведется  в течение   срока полномочий профсоюзных органов (т.е. от даты отчетно-выборного собрания до следующего отчетно-выборного собрания). 


Примечание: Оформленные протоколы оформляются в дело (папку) и хранятся в установленном порядке.
По окончании календарного года дело (папка) с протоколами заседания профсоюзного органа закрывается. В новом календарном году открывается другое дело с продолжением очередного порядкового номера протокола.
Приложения к протоколам  финансово-хозяйственного порядка, например, различные акты, заявления на материальную помощь и другие аналогичные материалы в протокол не включаются, а хранятся в делах профсоюзной организации в соответствии с номенклатурой дел.
         При переизбрании  председателя профсоюзной организации составляется акт приема-передачи дел от одного руководителя к другому в трёх экземплярах, один из которых вместе с актом контрольно-ревизионной комиссии направляется в вышестоящий профсоюзный орган.
ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФСОЮЗНЫМ ДОКУМЕНТАМ
Профсоюзные документы пишутся в официально-деловом стиле и должны отвечать следующим требованиям:

- краткость и емкость изложения;
  -
смысловая четкость текста и отдельных формулировок (не должно быть
двоякого толкования);

- последовательность изложения материала, логичность;
· обоснованность выводов и предлагаемых решений;
 -
единообразие по всему документу наименований профсоюзных органов,
различных терминов;

- использование слов, признанных общелитературной  нормой.
Управленческие документы в Профсоюзе принимаются в форме постановлений: на  профсоюзных собраниях, заседаниях профсоюзного комитета.  
В соответствии с Уставом Профсоюза постановления всех профсоюзных органов подписывает председатель организации.
ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	№
	Наименование документа
	Срок хранения

	1. 
	Устав Профсоюза, положения о комиссиях и др. 
	Постоянно

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


	3. 
	Протоколы профсоюзных собраний 
	Постоянно

	4. 
	Протоколы отчетно-выборных профсоюзных собраний 
	Постоянно

	5. 
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета 
	Постоянно

	6. 
	Коллективный договор 
	Постоянно

	7. 
	Письма, заявления членов Профсоюза. 
	Срок полномочий

	8. 
	Сметы, финансовые отчеты и др. финансовые  документы 
	Постоянно

	9. 
	Статистические отчеты 
	Постоянно

	10. 
	Постановления,  инструктивные письма и др.  документы вышестоящих профсоюзных органов 
	ДМН

	11. 
	Методические материалы вышестоящих органов Профсоюза 

	ДМН

	12. 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции 
	Срок полномочий

	13. 
	Материалы ревизионной комиссии. Материалы  работы комиссий профсоюзного комитета 
	Срок полномочий

	14. 
	Заявления о приеме в Профсоюз, акты уничтожения профсоюзных документов исключенных и вышедших из Профсоюза 
	Постоянно

	15. 
	Заявления членов Профсоюза о безналичной уплате       членских взносов. (Копии сдаются в расчетный отдел бухгалтерии) 
	Постоянно

	16.
	Положение о фонде социальной защиты учреждения (Положение об оказании материальной помощи членам профсоюза)
	Постоянно


Комиссии профкома
Чтобы деятельность профкома была более продуктивной, целесо​образно по основным направлениям организовать работу комиссий. Ко​личество комиссий и вид их деятельности профсоюзный комитет определяет исходя из при​оритетов  организации, документов вышестоящий профсоюзных органов, Устава Общероссийского Профсоюза образования.
 Рекомендуем перечень комиссий профкома и приблизительные направления их работы.

1.По регулированию социально-трудовых отношений:
- ведение коллективных переговоров;

-подготовка проекта коллективного договора и заключение коллективного договора;

-контроль за выполнением коллективного договора; внесение изменений и дополнений в коллективный договор;
-вопросы оплаты, нормирования труда, премии, своевременность выплат;
-увольнения, сокращения;
-участие в разрешении трудовых споров;
-контроль за выполнением трудового законодательства и т.п.
2.
По охране труда:
-контроль за выполнением коллективного договора;
-условия труда, соблюдение техники безопасности;
-мероприятия по предотвращению профзаболеваний, в том числе вопросы страхования ра​ботников работодателями;

-размещение актуальной информации в уголке по охране труда;

-участие в проведении Дня охраны труда в учреждении;

3..По культурно-массовой и спортивно-оздоровительной работе:
-выполнение условий коллективного договора;
-оздоровление членов профсоюза и членов их семей;
-соревнования, праздники;
-организация отдыха членов профсоюза и членов их семей.
4.
По жилишно-бытовым вопросам:

-консультирование работников по вопросам жилищной политики в Республики Татарстан, по вопросам получения жилья по социальной ипотеки; 

-ссуды, субсидии, дотации;
-учет жилищных условий членов профсоюза и др.
5.
По работе с молодежью и пенсионным вопросам:
-работа с молодежью;
-работа Совета молодых педагогов;
-вовлечение молодежи в профсоюзную организацию, формирование из ее числа актива, резерва кадров; 

-реализация и защита  прав молодежи, социальных гарантий и льгот в образовательном учреждении;  

-защита интересов работников и содействие регулированию отношений профсоюзов с работодателями в области пенсионного обеспечения;

-организация совместно с работодателем работы с пенсионерами, ушедшими на пенсию из образовательного учреждения.
6.
Комиссия по информационной работе:
-работа по электронному  учету членов профсоюза (АИС «Единый реестр Общероссийского Профсоюза образования»);
-создание системы информирования рядовых членов профсоюза: оформление профсоюзного уголка, создание на сайте образовательного учреждения папки «Профком», подготовка и пополнение информационных папок, выпуск информационных листков, газет и т.д.; 

-организация подписки на профсоюзные издания (кроме газет «Профсоюзная среда» и «Новое слово», т.к. подписка организовывается централизованно).
7. Контрольно-ревизионная комиссия:
-осуществление контроля: 

-за соблюдением уставных норм за финансовой деятельностью первичной профсоюзной организации; 

-за исчислением полноты и своевременности поступлением членских профсоюзных взносов; 

-за наличием утвержденной сметы доходов и расходов организации;

-за рациональным расходованием денежных средств в первичке;

-порядком ведения делопроизводства;

-порядком рассмотрения писем и обращений членов профсоюза и др.
              Социальный паспорт первичной профсоюзной организации

(наименование учреждения)
на 1 января 20_____ года
	Юридический адрес учреждения, телефон
	

	Председатель (Ф.И.О., дата рождения)
	

	Общая численность работающих
	

	      из них:
	

	      членов профсоюза
	

	       не членов профсоюза
	

	Общая численность пенсионеров
	

	      из них:
	

	      работающих
	

	      неработающих
	

	Возрастной состав членов профсоюза:
	

	     до 30 лет
	

	     до 40 лет
	

	     до 50 лет
	

	     до 60 лет
	

	     от 60 лет
	

	Социальный состав членов профсоюза:
	

	     женщин
	

	     мужчин
	

	Полные семьи     
	

	Неполные семьи
	

	Многодетные семьи
	

	Семьи, воспитывающие детей-инвалидов
	

	Сотрудники-инвалиды
	

	Семьи, где оба родителя педагоги
	

	Количество одиноких педагогов без семьи
	

	Профессиональный состав членов профсоюза:
	

	      руководитель
	

	      педагогов:
	

	      высшая категория
	

	      1 категория
	

	      молодые специалисты
	

	      другие категории работников (все кроме        педагогов)
	

	Награжденных:
	

	        Ветеран труда
	

	        Почетная грамота МО РТ
	

	        Почетная грамота МО РФ
	

	       "За заслуги в образовании"
	

	       Почетная грамота УО
	

	       Почетная грамота Исполнительного комитета
	

	       Почетная грамота (Благодарственное письмо) Профсоюза
	

	       Другие награды
	


       Председатель первичной 
       профсоюзной организации:                                                                    
8

