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Рекомендації

з питань внутрішньоспілкової роботи та діловодства в первинній профспілковій організації

працівників освіти і науки

Миколаїв

Від обкому профспілки

Цей випуск Рекомендацій підготовлений працівниками обкому профспілки працівників освіти і науки з метою  допомогти головам первинних профспілкових організацій, профспілковим комітетам в організації внутрішньоспілкової роботи та роботи з документами в первинній профспілковій організації.

Рекомендації  розроблено відповідно до чинних в Україні нормативних документів, що регламентують процес діловодства, положень Закону України « Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності», Статуту профспілки працівників освіти і науки України, запитів голів профспілкових комітетів, що надходять в обком профспілки стосовно цього важливого напрямку роботи.

Сподіваємось, що Рекомендації стануть вам у пригоді в повсякденній практичній роботі.

В.М. Оборонько

Голова Миколаївської обласної організації профспілки працівників освіти і науки України

Загальні відомості про Профспілку працівників освіти і науки України

Профспілка працівників освіти і науки України - всеукраїнська громадська організація, метою якої є здійснення представництва та забезпечення захисту трудових, соціальне - економічних прав та інтересів спілчан, яка станом на 1.09.2009 р. об'єднує 1291890 членів профспілки.
Профспілка діє відповідно до Конституції України, законів України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності», «Про об’єднання громадян», Кодексу законів про працю України, законодавства про освіту, інших нормативно-правових актів та Статутом Профспілки, затвердженого VI з'їздом Профспілки працівників освіти і науки України 23.11.2005р.

Однією із структурних ланок Профспілки є первинна профспілкова організація, яка керується в своїй діяльності Статутом Профспілки, Положенням про первинну профспілкову організацію, програмними документами і рішеннями профспілкових органів, чинним законодавством. В межах повноважень, визначених цими документами, вона визначає пріоритетні напрями своєї діяльності, вирішує питання власної структури.

Первинна профспілкова організація створюється за наявності не менше З членів Профспілки, які працюють в одній установі.

В первинній профспілковій організації, яка об'єднує до 15 членів Профспілки обирається профорганізатор, а при кількості членів Профспілки 15 і більше - обирається профспілковий комітет, голова та його заступник терміном на п'ять років.
Кількісний склад профкому визначається зборами. При профкомі формуються постійні комісії за напрямками роботи:

-з питань організаційної роботи;

-з питань соціально-економічного та правового  захисту  членів Профспілки;

-з питань культурно-масової, спортивної роботи, оздоровлення;

-з питань роботи з молоддю;

-з охорони праці;

- по житлово-побутовій роботі.

Робота первинної профспілкової організації і постійно діючих комісій планується на календарний рік. При формуванні плану необхідно виходити з заходів по виконанню критичних зауважень і пропозицій, висловлених на звітно-виборних та інших зборах. План роботи первинної профспілкової організації затверджується на засіданні профкому, а плани роботи комісій - на їх засіданнях.

ЯКЩО ТИ Є ЧЛЕНОМ ПРОФСПІЛКИ ПРАЦІВНИКІВ
ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
Вступаючи до Профспілки працівників освіти і науки України, ти усвідомлюєш, що стаєш членом організації, яка відстоює твої трудові, соціальні, економічні права та інтереси в державних, господарчих, політичних, громадських органах і організаціях.
Тому, хто працює, продає свою робочу силу, знання, вміння, професійні здібності, потрібен захист його законних прав.
Здавна наймані працівники об'єднувались у професійні спілки, щоб заявити та відстояти свої інтереси, захистити себе від намірів роботодавців розв'язати за рахунок трудящих свої проблеми.
НЕМАЄ ПРОФСПІЛКИ — НЕМА І ЗАХИСТУ ТРУДОВИХ, СОЦІАЛЬНО-ЕКОНОМІЧНИХ ПРАВ ТА ІНТЕРЕСІВ КОЖНОГО З НАС.
Це головні цілі і завдання всіх професійних спілок, незалежно від того; як вони себе називають.
Інших форм об'єднання цивілізоване суспільство ще не придумало.
НЕМАЄ ПРОФСПІЛКОВОЇ ОРГАНІЗАЦІЇ — НЕМАЄ ПРОФКОМУ.
А відповідно немає юридичної особи, яка б виступала від трудового колективу:
у ході переговорів з адміністрацією;
у взаємовідносинах з органами державної влади;
у ролі позивача в судових органах;
у стосунках з іншими організаціями тощо.
НЕМАЄ ПРОФКОМУ — НЕМАЄ КОЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРУ.
Лише член профспілки:
-
не може бути звільнений з роботи без згоди на те ПРОФСПІЛКОВОГО КОМІТЕТУ;
- має право на отримання безкоштовної ЮРИДИЧНОЇ ДОПОМОГИ в
профспілкових органах;
- має право на БЕЗКОШТОВНИЙ ЗАХИСТ при порушенні адміністрацією:
- трудового або житлового законодавства;
- зобов'язань колективного договору;
- справедливості в оплаті праці та преміювання;
- компенсаційних виплат та доплат;
- може користуватися БЕЗКОШТОВНИМ представництвом  СВОЇХ
ІНТЕРЕСІВ у комісіях по трудових спорах та в суді.
Тільки об'єднавшись,  ми зможемо подолати труднощі!
МІЦЬ ТВОЄЇ ПРОФСПІЛКИ — У ТВОЇЙ ОСОБИСТІЙ АКТИВНОСТІ ТА ПРИНЦИПОВІЙ ПОЗИЦІЇ! ТВОЯ ПРОФСПІЛКА — ТВОЯ ОПОРА ТА ЗАХИСТ! В ЄДНОСТІ НАША СИЛА!
СХВАЛЕНО
постійною комісією Ради ФПУ з питань 
організаційної роботи, протокол № 1 від 15.11.2006

РЕКОМЕНДАЦІЇ З ПИТАНЬ ДІЛОВОДСТВА В ПЕРВИННІЙ ПРОФСПІЛКОВІЙ ОРГАНІЗАЦІЇ (ПРОФСПІЛКОВОМУ КОМІТЕТІ)
Загальні положення
Документ за офіційним визначенням – це матеріальна форма одержання, зберігання, використання і поширення інформації, зафіксованої на папері, магнітній, кіно, фотоплівці або на іншому носієві. Без документів немислиме життя цивілізованого суспільства й окремої людини, а тому правильна організація роботи з документами як у державних, так і в громадських структурах має велике значення.

Діловодство в первинній профспілковій організації ведеться самостійно, окремо від діловодства підприємства, установи, і є обов'язковим.

Вимоги щодо оформлювання документів у діловодстві встановлено Національним стандартом України - ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів», затвердженим наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики від 07.04.2003 № 55.

При оформлюванні документів первинної профспілкової організації, виготовленні печаток, штампів, бланків необхідно враховувати зміни, що випливають із Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності». Зокрема відповідно до цього Закону юридичною особою є первинна профспілкова організація (а не профспілковий комітет, як раніше), керівником юридичної особи – профорганізації є голова первинної профспілкової організації.

Порядок ведення номенклатури справ, проведення експертизи цінності документів, відбору їх на зберігання та знищення визначається правилами, які встановлюються Державним комітетом архівів України та іншими архівними установами.

Відповідальність за організацію діловодства, дотримання встановлених правил і порядку роботи з документами покладається на голову первинної профспілкової організації.

Організація  діловодства

Порядок роботи з вхідними документами

Документи, що надходять до первинної профспілкової організації (профспілкового  комітету),   підлягають реєстрації в  журналі  або  на реєстраційно-контрольних картках (Конверти зберігаються і додаються до документів у випадках, коли тільки за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення або коли в конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам на конверті. Конверти також додаються до матеріалів, пов'язаних із судовими, арбітражними справами, позовними заявами, касаційними скаргами, та до звернень громадян.

Неправильно оформлені (не підписані, не засвідчені); пошкоджені або надіслані не за адресою документи повертаються відправникові або пересилаються адресатові.

На вхідних документах у правому нижньому куті першого аркуша або на іншому вільному від тексту місці, крім місця, призначеного для підшивки, проставляється відмітка про дату та реєстраційний індекс (номер) надходження за реєстраційним журналом. Якщо документ надійшов у неробочий час, датою реєстрації є наступний робочий день.

Реєстраційний індекс складається з порядкового номера реєстрації вхідних документів у межах календарного року, який може доповнюватися індексом за номенклатурою справ, індексом кореспондента тощо.

Нумерація документів у журналі чи на картці ведеться у межах календарного року, починаючи з №1.

Деякі документи (інформаційні бюлетені, запрошення, рекламні повідомлення тощо) реєстрації не підлягають.

Звернення (пропозиції, заяви, скарги) членів профспілки, що надійшли, реєструються в окремому журналі або на реєстраційно-контрольних картках.

Облік особистого прийому членів профспілок ведеться в журналі. Відповідно до статті 5 Закону України "Про звернення громадян" звернення може бути усним (викладеним громадянином і записаним посадовою особою на особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою або переданим громадянином особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці повноваження оформлено відповідно до чинного законодавства. Звернення може бути подано як окремою особою (індивідуальне), так і групою осіб (колективне).

Облік особистого прийому членів профспілок ведеться в журналі. Відповідно до статті 5 Закону України "Про звернення громадян" звернення може бути усним (викладеним громадянином і записаним посадовою особою на особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою або переданим громадянином особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці повноваження оформлено відповідно до чинного законодавства. Звернення може бути подано як окремою особою (індивідуальне), так і групою осіб (колективне).

У письмовому зверненні громадянина має бути зазначено його прізвище, ім'я, по батькові, місце проживання, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати.

Звернення, оформлене без дотримання цих вимог, повертається заявникові з відповідними роз'ясненнями не пізніш як через 10 днів від дня його надходження, крім випадків, передбачених частиною першою статті 7 цього Закону (забороняється відмова у прийнятті та розгляді звернення з посиланням на політичні погляди, партійну приналежність, стать, вік, віросповідання, національність громадянина, незнання мови звернення).

Якщо питання, порушені у зверненні, не входять до повноважень профспілкової організації, воно в термін не більш як 5 днів пересилається за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється заявникові. У разі, якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення, воно в 5-денннй термін повертається громадянину з відповідними роз'ясненнями.

Не розглядаються повторні звернення з одного й того самого питання, якщо перше було вирішено по суті, а також скарги на рішення, що оскаржувалися, подані з порушенням терміну, встановленого статтею 17 вказаного Закону (а саме: протягом одного року з моменту прийняття рішення, але не пізніше як через місяць з часу ознайомлення громадянина з прийнятим рішенням) та звернення осіб, визнаних судом недієздатними.
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Порядок роботи з вихідними документами
Усі вихідні документи після підписання їх головою (заступником голови) первинної профспілкової організації реєструються в журналі (на картці) вихідних документів  і відправляються того ж дня або не пізніше наступного (робочого) дня.

Примірник вихідного документа, що залишається у справах первинної профспілкової організації, повинен бути підписаним. Якщо вихідний лист оформлений  не  на  бланку,   а на  аркуші  паперу,  підпис  керівника профспілкової організації повинно бути засвідчено печаткою первинної профспілкової організації.

На всіх примірниках вихідного документа проставляються дата реєстрації та реєстраційний індекс (номер).

Реєстраційний індекс складається з порядкового номера реєстрації вихідних документів у межах календарного року, який може доповнюватися індексом справи за номенклатурою, індексом кореспондента тощо.

Вихідний індекс письмової відповіді на звернення (пропозицію, заяву, скаргу) члена профспілки є таким самим, як і вхідний індекс (номер), за яким було зареєстровано це звернення, а дата відповідає даті відправлення відповіді.

Реєстраційний індекс складається з порядкового номера реєстрації вихідних документів у межах календарного року, який може доповнюватися індексом справи за номенклатурою, індексом кореспондента тощо.

Постанови профкому надсилаються за тим же номером, який їм було присвоєно. З метою здійснення контролю за відправленням постанов у журналі реєстрації вихідних документів робиться відповідний запис (із заповненням усіх граф, включаючи порядковий номер).
Вихідний індекс письмової відповіді на звернення (пропозицію, заяву, скаргу) члена профспілки є таким самим, як і вхідний індекс (номер), за яким було зареєстровано це звернення, а дата відповідає даті відправлення відповіді.
Журнал реєстрації вихідних документів


	№

з/п
	Вихідний
індекс (номер)
	Дата
реєстрації
	Кому
адресова​ний документ
	Короткий

зміст до​кумента
	Хто

підписав документ
	Виконавець

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



	На який документ дається відповідь
	Відмітка про контроль чи одержання відповіді
	№ справи, до якої підшито документ

	8
	9
	10


Складання та оформлення документів

 При складанні та оформленні документів необхідно дотримуватися вимог Національного стандарту України - ДСТУ 4163-2003, які забезпечують юридичну силу документів, сприяють оперативному виконанню та подальшому використанню їх з довідковою, інформаційною метою.

Для складання документів повинен використовуватися папір форматів АЗ (297x420 мм), А4 (210x297 мм) та А5 (148x210 мм).
Папір формату АЗ використовується для складання таблиць.

На папері (бланках) формату А4 оформляються протоколи, постанови, листи тощо.

Супровідні листи, текст яких не перевищує 7 рядків, надрукованих через 1 інтервал, як правило, оформляються на папері (бланках) формату А5.

Зразки бланків, які використовуються в діловодстві первинної профспілкової організації, затверджуються профкомом: бланк листа, бланки конкретного виду розпорядчих документів (постанова, розпорядження), прийняття   яких   передбачено   статутом   (положенням)   відповідної профспілки.
Назва організації на бланку повинна відповідати назві первинної профспілкової організації (юридичної особи).

Над власною назвою первинної профспілкової організації на бланках зазначається назва профспілки, до якої вона входить як організаційна ланка.

Довідкові дані про первинну профспілкову організацію (поштова адреса, номер телефону, факс, рахунок в банку, тощо) та код організації зазначають тільки на бланках листів, а на бланках розпорядчих документів (постанови, розпорядження) їх не зазначають.

Якщо організацію зареєстровано за однією адресою, а знаходиться вона за іншою, то на бланку зазначають поштову адресу за місцем фактичного розташування організації.

На бланках постанов, витягів із постанов виборних органів після назви первинної профспілкової організації зазначається назва виборного органу, який ухвалив постанову. Назва виду документа (постанова, витяг із постанови) зазначається під назвою виборного органу.

На бланку розпорядження назва виду документа (Розпорядження) зазначається нижче назви первинної профспілкової організації.
Вихідні документи оформляються на бланках. При незначній кількості вихідних документів вони можуть оформлятися на чистому аркуші паперу з відтворенням   у   його   верхній   частині   постійних  реквізитів:   назва профспілки, найменування первинної профспілкової організації, поштова адреса (для листів) тощо.
Документи (бланки) повинні мати такі береги (поля): лівий - ЗО міліметрів; правий - 10 міліметрів, верхній і нижній - по 20 міліметрів.
Документи, що виготовляються на аркуші паперу формату А4 (210 мм 297 мм), повинні мати заголовок, який би стисло і точно відображав зміст документа і формулювався, як правило, у вигляді відповіді на запитання «Про що?»: «Про виділення коштів...», «Про заходи щодо...» і т.п.
Назва організації, якій адресується лист, зазначається в називному відмінку, наприклад:
Миколаївський обласний комітет профспілки працівників освіти і науки
або:
Рада профспілки працівників освіти і науки
Миколаївського району.
Якщо документ адресується посадовій особі, то найменування установи входить до найменування посади адресата. При цьому посада і прізвище зазначаються у давальному відмінку, наприклад:
Голові Миколаївської обласної організації

Профспілки працівників освіти і науки України

Оборонько В.М.

або:

Голові ради профспілки працівників освіти і науки Миколаївського району

Когановій В.Г.

Номенклатура справ первинної профспілкової організації.

Формування справ

Щорічно до 15 грудня складається за встановленою архівними органами формою номенклатура справ. Примірна номенклатура справ первинної профспілкової організації та перелік справ профспілкової організації подаються у додатках.

При складанні номенклатури справ слід керуватися Переліком  типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів їх зберігання, затвердженим наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України від 20 липня 1998 року № 41 і опублікованим в «Офіційному віснику України» від 8 жовтня 1998 року № 38.


Номенклатура справ складається у 2 - 3 примірниках, погоджується з керівником архіву (особою, відповідальною за архів) підприємства, установи, до якого первинна профспілкова організація передає свої документи,  і затверджується  постановою профкому чи  головою первинної профспілкової організації. Перший примірник номенклатури зберігається у профкомі як обліковий документ, а другий передається службі діловодства підприємства чи установи для включення її до зведеної номенклатури справ окремим розділом, третій — архіву підприємства, установи, якщо документи передаються до цього архіву.


Кожна справа, включена до номенклатури, повинна мати номер (індекс). Він може складатися з цифрового індексу, який присвоєно первинній профспілковій організації службою діловодства підприємства, установи, та порядкового номера справи, наприклад: 19-05, де 19 – індекс первинної профспілкової організації, а 05 - порядковий номер справи за номенклатурою первинної профспілкової організації.

Після виконання документи групуються у справи, яким даються найменування (заголовки), що у стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст документів у справах.  Заголовок справи складається з назви виду справи (листування, журнал) або різновиду документів (протоколи, постанови), назви організації, до якої адресовано або від якої одержано документи (обком профспілки, райдержадміністрація тощо), короткого змісту документів.

справи (з питань економічного захисту трудящих; організаційної роботи), періоду, до якого належать документи (перше півріччя 200* року, третій квартал 200* року). До складу заголовка може входити також вказівка на копійність документів справи. Може формуватися окрема справа з копіями постанов профкому для повсякденної роботи. У цьому випадку після заголовка справи робиться помітка «копії», наприклад: «Постанови профспілкового комітету: копії».

У заголовках справ із листування зазначається кореспондент і короткий зміст, наприклад: «Листування з обласним комітетом Профспілки працівників освіти про проведення звітно-виборної кампанії у первинній профспілковій організації».

Порядок розміщення заголовків справ у номенклатурі визначається ступенем важливості документів, що входять до справи. Як правило, першою розміщується група справ, що включає організаційно-розпорядчі документи (постанови) органів вищого рівня (Центрального, обласного, районного комітетів, рад профспілки), а далі йде група справ із документами первинної профспілкової організації (протоколи зборів (конференцій), засідань профкому, комісій тощо).

Протоколи зборів первинної профспілкової організації, засідань профкому формуються в справи у хронологічному порядку і за номерами протягом календарного року (незалежно від загальної нумерації протоколів у межах періоду повноважень колегіального органу).

Заяви членів профспілки про надання допомоги, довідки про їхній матеріальний стан формуються в окрему справу (а не разом із протоколами засідань, на яких вони розглядалися).


Номенклатура справ разом із підсумковим записом формується і зберігається в діловодстві як окрема справа і передається до архіву підприємства, установи разом із документами первинної профспілкової організації за відповідний рік.


Документи постійного і тимчасового термінів зберігання формуються у справи окремо.


По закінченні року в номенклатурі справ робиться підсумковий запис про кількість справ, які утворилися в діяльності первинної профспілкової організації протягом року.
Примірна номенклатура справ первинної профспілкової організації
	Індекс спра​ви
	Заголовок справи
	Строки зберігання справи (тому) і № статті переліку справи
	Примітка

	1
	2
	3
	4

	Організаційна робота

	01
	Документи, пов'язані з легалізацією первинної профспілкової організації та набуттям нею статусу юридичної особи (копія свідоцтва про легалізацію профспілки, рішення органу профспілки вищого рівня про її належність до профспілки, повідомлення територіального органу Міністерства юстиції, свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи тощо)
	Постійно,

ст. 54а
	

	02
	Статут, положення, якими керується первинна профспілкова організація (копії)
	Постійно,

 ст. 54а
	

	03
	Протоколи профспілкових зборів, конференцій та документи до них
	Постійно,

 ст. 1312а
	

	04
	Протоколи засідань профспілкового комітету та документи до них
	Постійно,

 ст. 1320а
	

	05
	Протоколи засідань президії профспілкового комітету та документи до них
	Постійно,

 ст. 1320а
	Справа заводиться за наявності президії профкому

	06
	Документи (постанови тощо) профспілкових органів вищого рівня
	Доки буде потреба ст.106
	Можливе формування декількох справ з напрямів діяльності

	07
	Плани реалізації критичних зауважень і пропозицій, висловлених на звітно-виборних зборах, конференціях та документи щодо їх виконання
	Постійно,
ст.1315
	

	08
	Плани   роботи,    плани   проведення   заходів профкому (копії)
	Доки буде
потреба ст.
1319
	Оригінали
зберігаються при
протоколах

	
	
	
	

	09
	Колективні договори
	Постійно,

 ст. 406
	

	
	
	
	

	10
	Статистичні     звіти     профкому     з     питань  профспілкової роботи
	Постійно, 
ст. 2986
	

	
	
	
	

	11
	Протоколи засідань ревізійної комісії первинної профспілкової організації та документи до них
	10 років ЕПК
ст. 1316
	

	
	
	
	

	12
	Бюлетені для таємного голосування по виборах
керівних органів профорганізації
	Протягом
строку
повноважень
ст.1314
	

	13
	Документи комісій профкому (протоколи
засідань, плани роботи, довідки тощо)
	10 років ЕПК
ст. 1338 або 5
років для
організацій,
які не
передають
документи на
державне
зберігання
	На кожну комісію
заводиться   окрема

справа

	14
	Документи (заяви, витяги з протоколів, довідки, листування)  про надання      матеріальної допомоги членам профспілки
	3 роки ст.
1337
	

	15
	Заяви про прийняття у члени профспілки
	3 роки ст. 13 23
	

	16
	Заяви    членів    профспілки    про    згоду    на перерахування  членських   профспілкових внесків бухгалтерією підприємства, установи
	3 роки (після
вибуття з
первинної
профорганізації) ст. 1330
	

	17
	Облікові  картки  членів профспілки
	До зняття з
обліку або 1
рік після
зняття ст. 1329
	

	18
	Листування з профспілковими органами
вищого рівня з питань діяльності
профорганізації
	3 роки,

ст. 1321
	Можливе
формування
декількох справ за
напрямами
діяльності

	19
	Листування з іншими установами, організаціями
	3 роки,

ст.1321
	

	20
	Звернення (пропозиції, заяви,  скарги) членів

профспілки та документи стосовно вирішення
порушених у них питань
	5 років
ст. 286
	Пропозиції
стосовно суттєвих
змін  у діяльності
організації
зберігаються
постійно

	21
	Заявки  на одержання  бланків  квитків члена
профспілки і звіти про кількість отриманих і
використаних бланків профквитків
	3 роки
ст. 1326
ст. 1327
	

	22
	Книги (журнали) обліку видачі і розсилання
	3 роки
ст.1328
	

	
	бланків членських квитків, акти на знищення
	
	

	
	членських квитків і облікових карток
	
	

	23
	Журнал (картотека) реєстрації вхідних
	3 роки
	

	
	документів
	ст. 1006
	

	24
	Журнал (картотека) реєстрації вихідних
	3 роки
	

	
	документів
	ст. 1006
	

	25
	Журнал (картотека) реєстрації пропозицій, заяв
	5 років
	

	
	і скарг членів профспілки
	ст. 95
	

	26
	Журнал (картотека) реєстрації особистого
	3 роки ст. 96
	

	
	прийому членів профспілки
	
	

	27
	Журнал обліку і видачі печаток і штампів
	Постійно,
ст.1132
	

	
	
	
	

	28
	Списки членів профкому
	75 років
	

	
	
	Ст. 1324
	

	29
	Номенклатура справ первинної профспілкової
	Постійно,
ст. 89а
	

	
	організації
	
	

	30
	Описи документів профорганізації, переданих
до відомчого архіву (архіву установи)
	Постійно
ст. 109а
	На державне
зберігання не
передається

	31
	Акт приймання - передачі документів при зміні
	Постійно,
	

	
	голови первинної профспілкової організації
	ст. 55а
	

	Бухгалтерський облік

	32
	Інструкції, вказівки, листи з питань фінансової
роботи, бухгалтерського обліку та звітності
	До заміни
новими ст.186

	

	33
	Кошториси, штатні розписи, доповнення та
	Постійно,

ст. 46а
	3 роки - для
організацій, які не передають документи  на державне зберігання

	
	зміни до них
	
	

	34
	Річні фінансові звіти
	Постійно,

ст. 3086
	

	35
	Звіти з напрямів фінансово-господарської діяльності профорганізації  (піврічні, квартальні)
	3 роки,

ст.308в
	

	36
	Касові, меморіальні, банківські документи з усіма додатками до них (рахунки, накладні, квитанції, акти, доручення, договори, авансові звіти тощо)
	3 роки,

ст.315
	

	37
	Журнал реєстрації банківських доручень
	3 роки ст. 324
	

	38
	Журнал   реєстрації   прибутково-видаткових документів
	3 роки ст. 324
	

	39
	Книги    матеріально-господарського    обліку профорганізації та підвідомчих організацій
	3 роки ст. 322
	

	40
	Довіреності на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей
	3 рокист. 319
	

	41
	Головна книга (Журнал-головна)
	3 роки ст. 321
	

	42
	Акти       ревізій        фінансово-господарської діяльності   профорганізації,   податкових   та інших перевірок, документи до них (довідки, доповідні записки тощо)
	5 років ст. 342
	

	43
	Листування   про    фінансово-господарську діяльність (про  облік  фондів, прийом, передачу,   списання  матеріальних   цінностей тощо)
	3 роки ст. 343
	

	44
	Особові   рахунки    (розрахункові    відомості) штатних працівників профорганізації (відомості на видачу заробітної плати)
	75 років,

ст. 3
	


Примітки до номенклатури справ
1.Строки зберігання документів (графа 3) встановлені відповідно до Переліку типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням   термінів   їх   зберігання,   затвердженого   наказом   Головного архівного управління від 20.07.98 № 41 та зареєстрованого Міністерством юстиції України як нормативно-правовий акт 17.09.98 за N9 576/3016.

2.Строк зберігання «Постійно» встановлюється в тому разі, коли документи первинної профспілкової організації піддягають передачі до державного архіву. Якщо    документи    первинної    профспілкової    організації    не передаються до державного архіву, то строк зберігання видів документів встановлюється «до ліквідації організації».

3.Позначка «ЕПК» (експертно-перевірна комісія) означає, що частина таких документів  може мати  науково-історичне значення  і  в  установленому порядку   повинна   передаватися   до   державного   архіву   (за   рішенням експертно-перевірної комісії державного архіву).

Акт приймання-передачі справ
при зміні голови первинної профспілкової організації
містить дані щодо:

- кількості членів профспілки, об'єднуваних первинною профспілковою організацією, їх відсоток від кількості працюючих (учнів);
- виконання кошторису за профбюджетом;
- фінансового стану профорганізації на перше число поточного місяця (залишок бюджетних коштів, стан розрахунків з дебіторами, кредиторами, підзвітними особами тощо);
- залишку коштів у касі, підтвердженого актом ревізії каси;
- залишку коштів на поточному рахунку в банку на день приймання-передачі справ;
- наявності невикористаних чекових книжок, номерів невикористаних чеків;
- передачі інвентарю, обладнання, матеріалів, які знаходяться на балансі профспілкового органу;
- передачі облікових карток членів профспілки;
- кількості бланків профспілкових квитків із зазначенням їх номерів;
- наявності путівок до санаторіїв, будинків відпочинку, дитячих оздоров​чих закладів тощо із зазначенням назв цих закладів, терміну дії і вартості путівок, підтверджених актом ревізії каси;
- наявності бланків суворої звітності;
- стану бухгалтерського обліку та звітності;
- періоду проведеної перевірки ревізійною комісією, вищим за підпоряд​куванням органом, а також результатів останньої ревізії і яких заходів вжи​то за висновками акта ревізії;
- кількості штатних працівників та фактичної наявності їх;
- наявності документів за номенклатурою справ (зокрема - протоколів зборів, конференцій, засідань виборних органів, фінансових і статистич​них звітів тощо);
- стану збереження архівних документів, наявності описів справ;
передачі печатки, кутового штампа, бланків документів.
В акті приймання-передачі справ можуть відображатися й інші відомості.
Акт підписується особами, які передають і приймають справи, а також представником від виборного органу, ревізійної комісії, профактиву та головним бухгалтером (бухгалтером, скарбником) профорганізації.
За наявності в осіб, які беруть участь у оформленні приймання-передачі справ, зауважень до окремих пунктів акта вони викладаються письмово при підписанні акта і додаються до нього.
Акт   приймання-передачі   справ   розглядається   на   засіданні профспілкового комітету і затверджується ним.
• Акт складається в трьох примірниках. Перший примірник зберігається в справах первинної профспілкової організації, другий - надсилається вищому за підпорядкуванням органу профспілки, третій - видається колишньому керівникові профспілкової організації, який здійснив передачу справ.
Зразок  акту про витрачення коштів профбюджету

                                  ​​_________________________________________________________________________

/назва навчального закладу/
А К Т

про витрачення коштів профбюджету

№___________                                                                                 від___________20____р.

             Комісія, створена профкомом у складі:

голови комісії_____________________________________________________

                                             /указувати прізвище, ім'я та по-батькові  всіх членів комісії/

членів комісії________________________________________________________________

                      _________________________________________________________________

                      _________________________________________________________________

                      _________________________________________________________________

підтверджує, що на організацію та проведення свята   / організацію та проведення екскурсії, закупівлю квитків на колективне відвідування музеїв, виставок, театрів, організацію дозвілля членів профспілки, закупівлю квітів, сувенірів, призів для проведення тематичних вечорів, свят, засідань, нарад, семінарів, закупівля корзин квітів для покладання до меморіалів, оформлення залів для урочистостей, закупівля солодощів, напоїв для проведення вечорів, днів іменинника, вогників, фуршетів, проведення свят в кафе  та на інші заходи/____________________________________
були витрачені кошти в сумі____________________________грн.___________коп.

(Чеки додаються).

Голова комісії _____________________________  /________________/

                                                        /підпис/                           /Прізвище/                                                         

Члени комісії ___________________________    /_________________/

                        ___________________________    /_________________/

                        ___________________________    /_________________/

Примітка: Акт складається у двох примірниках  /один надається до міськкому профспілки у 5-денний термін після отримання грошей, другий зберігається у профкомі закладу протягом 3 років/.

Примірні плани роботи профкому

Робота профкому здійснюється за перспективним і поточними планами. Перспективний план роботи охоплює період діяльності профкому впродовж півріччя або року. Він розробляється членами профкому на підставі пропозицій членів профспілки, виходячи з їх потреб і потреб трудового колективу. Затверджується перспективний план на засіданні профкому. В його структуру входять заходи, що стосуються організаційно-масової роботи, соціально-економічного і правового захисту членів профспілки, охорони праці, профілактики захворювання та медичного обслуговування працівників, організації їх культурно-масового і спортивного дозвілля. Поточні плани роботи складаються на основі перспективного плану на період, що охоплює, як правило, один місяць. Вони конкретизують заходи, передбачені перспективним планом, а також містять переліки конкретних дій, спрямованих на вирішення поточних проблем життя трудового колективу і членів профспілки. Нижче подаємо зразки перспективного і поточного планів роботи профкому. Вони можуть бути орієнтиром при плануванні роботи. При цьому слід врахувати конкретні умови роботи навчально-виховних закладів.

Зразок
Затверджено на засіданні профкому   "
__"
 200_р.
                                        ( протокол №____
)

План

роботи профспілкового комітету

____________________________________________
(назва установи, організації)

на 200__рік

І. Організаційно-масова робота.
1. Розглянути і обговорити на профспілкових зборах наступні питання:

1.1.Про виконання колективного договору між адміністрацією навчально-виховного закладу та профкомом за рік та проект колективного договору на
   рік.
Січень__     
р.
Відповідальні:
     _

Готують
1.2.Про стан дотримання у навчально-виховному закладі чинного трудового законодавства України.
Квітень
р.
Відповідальні:
  _

Готують
1.3.Про роботу адміністрації і профкому навчально-виховного закладу щодо створення належних умов праці, забезпечення виробничої санітарії, норм теплового і світлового режиму та підготовки до осінньо-зимового періоду.
Вересень
р.
Відповідальні:
Готують
1.4.Про стан медичного обслуговування та санаторно-курортного лікування членів трудового колективу.
Грудень _   
р.
Відповідальні:
Готують
2.Розглянути і обговорити на засіданнях профкому: 
         2.1.Про       проект       колективного       договору       між адміністрацією та профкомом на 200__ р.
Січень
р.
Відповідальні:
Готують
2.2.Про забезпечення працівників навчально-виховного закладу пільгами і гарантіями, передбаченими чинним законодавством України.
Лютий
р.
Відповідальні:
Готують
2.3.Про підсумки атестації педагогічних працівників.
Березень
р.
Відповідальні:
Готують
2.4.Про попередній розподіл педагогічного навантаження між членами педагогічного колективу.
Травень 
р.
Відповідальні:
Готують
2.5.Про підготовку навчально-виховного закладу до нового навчального року.
Червень
р.
Відповідальні:
Готують
2.6. Про завдання профкому щодо організації трудового колективу на підвищення рівня навчально-виховної роботи.
Серпень
 р.
Відповідальні:
Готують
2.7.Про роботу адміністрації навчально-виховного закладу щодо підвищення професійної майстерності та кваліфікації працівників.
Жовтень
    _ р.
Відповідальні:
2.8.Про порядок ведення і зберігання трудових книжок працівників.
Листопад
р.
Відповідальні:
Готують:
2.9. Про стимулювання членів трудового колективу за сумлінну  працю, високу професійну майстерність і педагогічне новаторство.
Грудень
р.
Відповідальні:
Готують ____________
3. Налагодити роботу постійних комісій, створених при профкомі. Провести семінар-навчання з їх головами.
Термін:
Відповідальний:
4. Здійснювати контроль за виконанням прийнятих на профспілкових зборах і засіданнях профкому рішень.
Терм і н:
Відповідальний:
5. Інформувати членів профспілки про рішення, прийняті вищими за підпорядкуванням органами профспілки.
Термін:
Відповідальний: 
II. Заходи щодо захисту соціально-економічних і трудових прав та інтересів працівників
1. Проаналізувати стан виконання колективного договору між адміністрацією навчально-виховного закладу та його профкомом.
Січень, вересень

Відповідальні :______________
2. Проаналізувати стан із правильністю нарахування та своєчасністю виплати заробітної плати працівникам навчально-виховного закладу.
Лютий, березень ___

Відповідальні:_____________
3. Вивчити стан дотримання у навчальному закладі норм чинного трудового законодавства в частині, що стосується прийому і звільнення працівників, надання їм відпусток, порядку ведення трудових книжок, роботи у вихідні та святкові дні, організації позакласної роботи.
Березень, квітень
Відповідальні:________________
4. Взяти участь у попередньому розподілі педагогічного навантаження на наступний навчальний рік.
Травень
Відповідальні:
5. Взяти участь у розробці плану підготовки навчально-виховного закладу до роботи у новому навчальному році,
Травень
Відповідальні:
6. Перевірити своєчасність надання відпусток, нарахування і виплати відпускних працівникам навчально-виховного закладу.
Червень
Відповідальні:
7. Взяти участь у перевірці стану підготовки навчально-виховного закладу до роботи у новому навчальному році та в осінньо-зимовий період.
Серпень
Відповідальні:
8. Розглянути і погодити навчальне навантаження педагогічних працівників, їх тарифікацію, розклад уроків і позакласних занять.
Серпень-вересень __________

Відповідальні:
9. Погодити   графік   чергування   працівників   навчально-виховного закладу.
Вересень
Відповідальні:
III. Заходи щодо охорони праці, профілактики захворювань та медичного обслуговування

1. Здійснювати контроль за виконанням заходів з охорони праці і техніки безпеки, передбачених колективним договором.
Протягом року
Відповідальні:
2. Перевірити   стан   інструктування   та  навчання   членів педагогічного колективу з питань охорони праці.
Січень-лютий
Відповідальні:
3. Перевірити   стан   охорони    праці    у   майстернях  і господарських приміщеннях.
Березень
Відповідальні:
4.Проаналізувати стан дотримання у навчальному закладі світлового режиму.
Квітень
Відповідальні:
5.Спільно з адміністрацією організувати медичний огляд працівників навчально-виховного закладу.
Березень-квітень
Відповідальні:
6. Провести перевірку стану підготовки навчально-виховного закладу до нового навчального року і роботи в осінньо-зимовий період.
Серпень-вересень
Відповідальні:______________

7. Спільно з адміністрацією організувати роботу щодо участі навчально-виховного закладу в обласному (міському) огляді-конкурсі з охорони праці.
Січень-лютий
Відповідальні: ___________

8. Проаналізувати роботу з охорони праці та медичного обслуговування у навчально-виховному закладі за рік і накреслити конкретні заходи щодо стану справ у наступному році.
Грудень
Відповідальні:

IV. Заходи щодо проведення культурно-масової та спортивної роботи.
1 .Створити  колектив  художньої самодіяльності працівників установи.

Термін_____________

Відповідальні


2.Організувати і провести:

2.1.   Придбання   книг,   методичних   посібників,  довідкової літератури для працівників.

Термін


Відповідальні


2.2.Підписку на періодичні профспілкові журнали та газети. 

Термін ____________

Відповідальні


2.3. Вечір (свято) до Дня  працівників освіти.
Термін_________

Відповідальні


2.4. Новорічне свято для працівників та їх дітей. 

Термін_______

Відповідальні


2.5.  Спортивне свято для працівників та їх дітей. 

Термін



Відповідальні____________

2.6. Екскурсійну   поїздку   по   історичним   і   визначним місцям.

Термін__________


Відповідальні ___________

2.7. Виставку робіт декоративно-прикладного мистецтва та художніх ремесел (створених працівниками).

Термін


Відповідальні_______________

Голова профкому






Підпис

Зразок 

Затверджено

на засіданні профкому

"____
"
200_ р.
(протокол №
)

ПЛАН
роботи профспілкового комітету
_________________________________________________
(назва установи, організації)

на вересень 200 _ р.
1. Провести профспілкові збори з порядком денним «Про роботу адміністрації і профкому навчально-виховного закладу щодо створення належних умов праці, забезпечення виробничої санітарії, норм теплового і світлового режиму та підготовки до осінньо-зимового періоду».
Відповідальні: ________________
2. Провести засідання профкому з питань розгляду та погодження:
2.1. Навчального    навантаження    і  тарифікації педпрацівників.
2.2.
Розкладу уроків і позакласних занять.
2.3. Графіків чергування працівників навчального  закладу.
Відповідальні:
3. Організувати і провести урочисту посвяту молодих спеціалістів.
Відповідальні:
4. Провести підписку на періодичні  профспілкові видання.
Відповідальні:
5. Відвідати колишніх  вчителів-пенсіонерів  з  метою надання допомоги.
Відповідальні:
Голова профкому







Підпис
Зразок протоколу зборів первинної профспілкової  організації
__________________________________________________________________

найменування вищого за підпорядкуванням профоргану або профспілки

________________________________________________________

найменування первинної профспілкової організації

ПРОТОКОЛ

профспілкових зборів

10.04.07          м. Миколаїв                  №4
Перебуває на обліку         членів профспілки
Присутні на зборах          членів профспілки
Запрошені:  (прізвища, ініціали,  посади; або вказується загальна кількість запрошених та робиться запис: «Список на _    арк. додається»).
Голова зборів –  Корольчук А.М.
Секретар зборів – Васильєва В.В.
(якщо обирається президія зборів, то зазначається: Головував (головували) _________)
ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

1. Про дотримання у навчальному закладі норм чинного трудового законодавства України.

Доп. Кондратюк В.М., заступник голови профкому.

2. Про організацію літнього оздоровлення та відпочинку членів профспілки та їх дітей.

Доп. Сацюк  П.П., голова комісії з питань культурно-масової, спортивної роботи та оздоровлення.

3. Різне.

І. СЛУХАЛИ:
Кондратюк В.М. – (короткий чи повний виклад змісту доповіді або запис: «Доповідь на _ _ арк. додається»).

ВИСТУПИЛИ:
Марченко К.Ф., вчитель трудового навчання:  Слід зазначити, що у нашому навчально-виховному закладі… (далі подається зміст виступу).
Кирильчук О.М., вихователь групи продовженого дня: - У нашій школі проводиться значна робота щодо дотримання норм чинного трудового законодавства... (далі подається зміст виступу).
Савчук С.В., заступник директора з господарської роботи, член профкому:                      - Необхідною умовою продуктивної праці є систематичне дотримання ... (далі подається зміст виступу).
Запитання до доповідача і відповіді на них протоколюються по мірі виступів за такою формою:
Павлов І.С., учитель історії: - Коли ми зможемо ознайомитися із записами у трудових книжках?
Бойчук В.Є., директор школи: - Це можна буде зробити протягом наступного тижня.
 ПОСТАНОВИЛИ:
1.Відзначити роботу дирекції і профкому . . .

2. З метою запобігання порушень . . .

3. ... і т.д.
(у випадку, коли постанова додається, робиться такий запис: «Постанова на __ арк. додається»).
Наводяться  результати  голосування (наприклад: «Голосували  одноголосно»     чи     «Постанова  прийнята одноголосно» або   «Голосували   «за» ________ ,  «проти»   ______,
«утримались» _______).
II. СЛУХАЛИ:
Сацюк П.П. - (короткий чи повний виклад змісту доповіді чи запис: «Доповідь на ___ арк. додається»).
ВИСТУПИЛИ:
Сидоренко М.П., член профкому, вчитель математики: - Профспілковою організацією школи ... (далі подається зміст виступу).
Гриців Т.С., електрик: - Я вважаю, що ... (далі подається зміст виступу).
ПОСТАНОВИЛИ:
1. План оздоровлення членів профспілки та їх дітей на __ рік затвердити.
2. Адміністрації  навчально-виховного  закладу  та  його профкому ...
3.   ...і т.д.
ІІІ. СЛУХАЛИ:
Корольчук А.М., голова профкому: - Нам необхідно обговорити й деякі інші питання, що стосуються роботи профорганізації (далі подається зміст виступу) або перелік питань, які обговорювалися).
ВИСТУПИЛИ:

Бабчук С.В., вчитель інформатики: - Нам необхідно ...  (далі подається зміст виступу).
Гайдейчук Д.В., вчитель укр.мови і літератури: - Варто було б ... (далі подається зміст виступу).
ПОСТАНОВИЛИ:

1. Інформацію голови профкому Корольчук А.М. взяти до відома.

2.Звернутися в міську організацію профспілки щодо…

3. Доручити профкому до 15 05. 200_ р. вивчити питання і …

(наводяться результати голосування).

Голова зборів

_________________Корольчук А.М..
Секретар зборів 
_______________     Васильєва В.В.

Зразок

__________________________________________________________________

найменування вищого за підпорядкуванням профоргану або профспілки

________________________________________________________

найменування первинної профспілкової організації

ПРОТОКОЛ

засідання профспілкового комітету ЗОШ №_____

Від ___________200_р.


             


№____

Присутні: ___________________
Відсутні:____________________

Порядок  денний

1  Про план роботи профкому та постійно діючих комісій на _______  рік
2. Про графік відпусток працівників школи на _________ рік.
3. Аналіз доцільності використання профспілкових коштів за попередній рік.

І. Слухали: голову профспілкового комітету про план роботи профкому  та постійно діючих комісій  на ___ рік.

Виступили: 1._______________________________

2._______________________________

Постановили:

1.
План роботи профспілкового комітету та постійно діючих комісій на рік з доповненнями і змінами затвердити.
2.
Контроль    за    виконанням    планів    покласти    на    заступника    голови профспілкового комітету або організаційно - масову комісію ПК.

2.Слухали:    директора школи  про  графік  відпусток  працівників  школи на____рік.
Виступили:
Постановили:
1. Погодити графік відпусток працівників школи на            рік.
2.Ознайомити всіх працівників школи з графіком відпусток на       рік.
3.Слухали: скарбника профспілкового комітету про аналіз доцільності використання профспілкових коштів за попередній рік.
Виступили:
Постановили:
1. Інформацію   про   доцільність   використання   профспілкових   коштів   за попередній рік прийняти до відома.
2. Активізувати роботу по використанню профспілкових коштів на допомогу малозабезпеченим, проведення заходів, пов'язаних з відпочинком членів профспілки та їх дітей.
3. Підняти  клопотання  перед міським  комітетом  профспілки  про  надання матеріальної допомоги працівникам, в сім'ях яких склалися тяжкі умови.
Голова профспілкової організації
М.П.
Зразок

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ

засідання профспілкового комітету

Від ____ ____200_ р.
_______________________________________________

(назва закладу)

Слухали: голову профспілкового комітету Тимченко Т.С. про заяву_______________ (прізвище,  ім'я,   по  батькові,   посада)  про надання грошової допомоги у зв'язку з довготривалою хворобою (або інша підстава - матеріальна допомога, допомога на поховання).

Постановили:
1. Надати грошову  допомогу  на оздоровлення (кому - ПІБ, посада ) в розмірі _______ (сума цифрами та прописом) гри.

Голова профспілкового комітету 
М.П.
Затверджений 

постановою президії ЦК профспілки працівників освіти і науки України від  


26.05.92, N П-16

Порядок  обліку членів профспілки працівників освіти і науки України,

виготовлення, збереження та видачі профспілкових документів

1.
Облік  членів  профспілки  здійснюється  первинною профспілковою організацією за обліковими  картками  члена профспілки.

Облікова картка члена профспілки (далі: «облікова картка») є основним документом обліку персонального складу профспілкової організації та має однаковий номер з квитком члена профспілки.

2.
Прийом на облік членів профспілки проводиться  в індивідуальному порядку головою профспілки, профорганізатором або особою, уповноваженою на це (далі: «голова профкому») при пред'явленні квитка і облікової картки члена профспілки.

Для осіб, які вперше вступають до профспілки, підставою для прийняття на облік у первинній організації є заява про вступ до профспілки.

3.
Якщо на облік у первинну організацію стає особа, яка на попередньому місці роботи перебувала в іншій профспілці, голова профкому зобов'язаний роз'яснити їй основні статутні положення, права та обов’язки члена профспілки, зробити запис назви нової профспілки у квитку члена профспілки в розділі «Дані про належність до профспілки», ствердити цей запис підписом і печаткою профкому, вказавши дату взяття на облік.

При переході члена профспілки з однієї первинної організації до іншої  первинної організації профспілки працівників освіти і науки України записи до квитка не вносяться.

4. При переході члена профспілки з іншої профспілки, яка  є членською організацією ФП України, його квиток і облікова картка не обмінюються.

5. Члену  профспілки, який   знімається з профспілкового обліку, на  руки  під розписку видається   облікова картка.  До облікової картки заносяться записи про зняття з обліку, сплату внесків, які завіряються підписом голови профкому та печаткою профспілкового органу.

6. Зняття з обліку виключених з профспілки здійснюється головою профкому у встановленому порядку після затвердження  профспілковим комітетом первинної організації рішення зборів профгрупи або цехової  організації про виключення.

За членами профспілки - жінками, які тимчасово припинили роботу у зв'язку з вихованням дітей, пенсіонерами, тимчасово непрацюючими, безробітними, зберігається право залишатися на обліку в профспілковій організації за місцем останньої роботи або   проживання.

Члени профспілки, які працюють за сумісництвом, перебувають на обліку в профспілковій організації по місцю основної роботи.

10.
Члени профспілки - студенти на період проходження виробничої практики тривалістю більша 6 місяців в установах освіти можуть ставати на облік в профспілкових організаціях цих установ.

11. У випадках ліквідації установи освіти та припинення діяльності первинної профспілкової організації цієї установи питання профспілкового обліку членів профспілки вирішує вищий у порядку підлеглості профспілковій орган згідно з п. 9 Статуту профспілки.

12. Облікові картки членів  профспілки, які вибули в організації , але не знялися з профспілкового обліку, а також виключених з профспілки зберігаються в профкомі не більше одного року, а потім знищуються.

13. Якщо в обліковій картці члена профспілки повністю використане місце для відміток, до неї додається бланк нової картки за тим же номером.

14. Знищення облікових карток проводиться комісією у складі голови профкому, скарбника, члена ревізійної комісії із складанням відповідного акта.

При знищенні облікових каток у випадку, визначених у п.12 цього порядку, в акті вказується прізвище, ім’я по батькові члена профспілки, якому належала облікова картка, номер членського квитка, останній місяць сплати членських профспілкових внесків.

15. Відповідальність за правильне ведення обліку членів профспілки покладається на  голів профкомів, профорганізаторів або за рішенням профспілкового органу на іншу особу з числа членів первинної організації.

16. Ревізійна комісія первинної профспілкової організації  щорічно перевіряє стан обліку членів профспілки, збереження облікових  карток та бланків профспілкових документів, про що складає акта та інформує профком.

17. Бланки квитків  і облікових карток членів профспілки виготовляються на замовлення Центрального комітету профспілки. Об’єми замовлення визначаються щорічно з урахуванням заявок від Кримського республіканського, обласних та Київського міського комітетів профспілки.
Зміст  куточка профспілкової роботи:
- склад  профспілкового комітету з розподілом обов'язків;
- план роботи профспілкової організації;
- номери  телефонів вищих профспілкових органів;

- різне: графіки відпусток, об'яви про путівки,  вітання, різноманітні заходи тощо;
Можливий розподіл доручень між членами профкому
1.Голова профкому______________________________________

2.Заступник голови профкому_____________________________

3.Громадський інспектор з охорони праці _____________________
4. Відповідальний за соціальний захист______________________
5. Відповідальний  за культурно-масову та фізкультурно-масову роботу________________
6.Страховий делегат_____________________________________

                     (для роботи в складі комісії соцстраху)

Зразок
Первинній профспілковій організації
працівників освіти  ЗОШ №__
(прізвище, ім'я, по батькові)
ЗАЯВА
Прошу прийняти мене в члени профспілки працівників освіти і науки. Зі Статутом профспілки  працівників освіти і науки України та Положенням про первинну профспілкову організацію закладу  ознайомлений(а), зобов'язуюсь  виконувати і своєчасно сплачувати членські профспілкові внески.

______________




_______________

(дата)






(підпис)

Директору ЗОШ №____

члена Профспілки працівників освіти і науки _____________________________
                  (прізвище, ім'я, по батькові)

ЗАЯВА
На підставі  ст. 42 Закону України «Про професійні спілки, їх  права та гарантії діяльності» прошу утримувати членські профспілкові внески в розмірі 1 (одного) % від заробітної плати і перераховувати їх на рахунок профспілкової організації.

__________





_____________

(дата)







(підпис)
Зразок
Голові  профспілкового комітету ____________
_________________________________

(прізвище, ініціали) члена профспілки

Домашня адреса:  м. Миколаїв

вул.
буд.
к.
Паспорт серія
№  ким  виданий
Дата видачі
Ідентифікаційний номер__________

ЗАЯВА
Прошу виділити одноразову матеріальну допомогу в зв'язку з тим, що 
__________________________________________________________________

( часто хворію, знаходжусь на стаціонарному лікуванні, хворіють діти, потрібні додаткові кошти)
______________

________________

(дата)

(підпис)
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