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Профсоюз работников народного
образования и науки
Обучение профактва
  Делопроизводство первичной    профсоюзной организации
Уважаемые коллеги!

От умения правильно и грамотно составлять профсоюзные документы, осуществлять последующую работу с ними, в значительной степени зависит оперативность и эффективность работы профсоюзных организаций по осуществлению ими своих полномочий и уставных задач. Данное методическое пособие поможет Вам четко и грамотно организовать делопроизводство Вашей организации, позволит улучшить внутрисоюзную работу.
Документы профсоюзной организации - это информационный источник и средство юридического

доказательства.


Профсоюзный документ – это деловая бумага, составленная в профсоюзной организации (комитете профсоюза) и содержащая информацию, обеспечивающую решение тех или иных задач по осуществлению уставных полномочий.

К таким документам относятся постановления, планы работы и программы, протоколы, материалы к профсоюзным собраниям, конференциям, заседаниям профсоюзных комитетов, различные письма, обращения профсоюзных организаций и т.п.

Важно помнить, что профсоюзные документы являются своеобразной визитной карточкой, дополнительной рекламой, составной частью имиджа каждой профсоюзной организации, любого профсоюзного органа.

Профсоюзные документы должны быть объективны,  достоверны, конкретны. Содержание документа должно излагаться кратко, по существу, четко, последовательно и ясно.
Постановления вступают в силу лишь после принятия его соответствующим профсоюзным органом и подписания председателем (заместителем) организации Профсоюза.
Важное  значение  для организаций Профсоюза имеют протоколы собраний (конференций), заседаний профсоюзных органов. По существу 

протокол является  зеркалом организации, основным документом, подтверждающим 

деятельность профсоюзной организации, поскольку в нем отражается  не только ход собрания или заседания профсоюзного комитета, но и вся уставная деятельность.
 Ответственность  за организацию делопроизводства, за содержание постановлений и своевременность оформления протоколов, за  сохранность профсоюзных документов  лежит на плечах председателя профсоюзной организации.

1.Общие вопросы делопроизводства

Правильная организация делопроизводства (документационного обеспечения) во всех звеньях структуры Профсоюза является важным условием обеспечения их нормальной деятельности по осуществлению уставных целей и задач по защите трудовых и социально-экономических прав и профессиональных интересов членов профсоюза.

Вся многообразная деятельность профсоюзной организации отражается в различных документах, которые составляют делопроизводство выборного профсоюзного органа. Документом профсоюзной организации может быть любая информация, зафиксированная  на материальном носителе. Профсоюзные организации в своей деятельности создают, получают и используют документы, изготовленные различными способами: рукописные,  машинописные,  созданные на компьютере,  кино-, фотодокументы, звуковые и иные виды документов.


Делопроизводство комитета профсоюза - деятельность, охватывающая оформление, учет и хранение профсоюзной  документации и организацию работы с документами.


Документооборот – движение документа в профсоюзной организации с момента его создания (принятия, получения) до завершения исполнения или отправки.


Дело – совокупность профсоюзных документов или документ, относящийся к одному вопросу или направлению профсоюзной деятельности и помещенные в отдельную накопительную папку.


Важным  элементом делопроизводства профсоюзного комитета является номенклатура дел.

Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в профсоюзной организации, с указанием сроков их хранения, составленный по определенной форме.

Ответственность за состояние, ведение и хранение документов профсоюзной организации несет председатель профсоюзной организации.


Номенклатура дел утверждается  постановлением профсоюзного комитета, президиума  территориального комитета  Профсоюза на срок полномочий.

Документы, созданные в результате деятельности выборных профсоюзных органов, профсоюзных активистов и штатных работников профсоюза, направленные на реализацию уставных функций и полномочий, делятся  в соответствии с их содержанием на три общие категории: организационные документы, распорядительные документы, информационно-справочные документы.
1.1Организационные документы:
- положение о первичной организации

- протоколы профсоюзных собраний

- протоколы заседаний профсоюзного комитета

- положения о постоянных комиссиях

- организационно-уставные рекомендации, инструкции и др.

1.2 Распорядительные (управленческие) документы:
-
постановления, резолюции собраний, конференций, выборных  профсоюзных органов и их президиумов, распоряжения и т.п.
1.3.Информационно-справочные документы:
-
справки, аналитические записки, докладные записки, акты, письма, заявления, обращения.


По сложившейся практике и необходимости обеспечения практической деятельности выборных профсоюзных органов рекомендуется иметь в комитете профсоюза следующие документы:
-
протоколы заседаний профсоюзного комитета

-
протоколы заседаний президиума профсоюзного комитета (для райкома, для первичной организации с правами территориальной)

-
протоколы профсоюзных собраний (для райкома и организаций с правами территориальной  - протоколы конференций)

-
планы работы профсоюзного комитета, его структурных звеньев, постоянных комиссий

-
коллективный договор, соглашение

-
справки и др. материалы по подготовке заседаний профсоюзного комитета и собраний

-
финансовые документы профсоюзного комитета (сметы, отчеты, и др.)

-
статистические отчеты

-
социальный паспорт

-
журнал учета членов профсоюза

-
журнал входящей и исходящей документации
-
заявления  о приеме в Профсоюз  и копии заявлений членов профсоюза о безналичной уплате профсоюзных взносов

-
материалы ревизионной комиссии
-
постановления, нормативные и методические материалы  вышестоящих профсоюзных органов

2. Примерная номенклатура дел
	№
	          Наименование документа
	   Срок хранения

	1.
	Положение о первичной профсоюзной организации, Устав Профсоюза, положения о комиссиях и др.

	         Постоянно

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

         надобности)

	3.
	 Протоколы  профсоюзных собраний (конференций)


	Срок полномочий



	4.
	Протоколы отчетно-выборных профсоюзных собраний ( конференций).
	Срок полномочий

	5.
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета (его президиума).



	Срок полномочий

	6.
	Журнал (карточки) учета членов Профсоюза.

	     

    Постоянно

	7.
	Коллективный договор
	    Постоянно

	8.
	Письма, заявления членов Профсоюза.
	     Срок полномочий

	9.
	Сметы, финансовые отчеты и другие финансовые документы.
	

	10.
	Статистические отчеты.


	 Постоянно

	11.
	Постановления инструктивные письма и др. документы вышестоящих профсоюзных органов.
	      ДМН

	12.
	Методические материалы вышестоящих органов профсоюза.

	      ДМН

	13.
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

	  Постоянно

	14.
	Материалы ревизионной комиссии.

Материалы работы комиссий профсоюзного комитета.
	      Срок полномочий



	15.
	Заявления о приеме в Профсоюз, акты уничтожения  профсоюзных документов исключенных и вышедших из Профсоюза.       
	   Постоянно



	16.
	Материалы подготовки профсоюзных собраний, заседаний профкома, справки, аналитические данные и т.д.

	       ДМН

	17.
	Заявления членов Профсоюза о безналичной  уплате членских взносов.
	Постоянно




3.Требования к профсоюзным документам

В переводе с латинского языка документ  означает  «доказательство, свидетельство». Чтобы профсоюзный документ был доказательством, он должен быть достоверным и объективным.

Обладать юридической силой документ будет  только в том случае, если он основан на  действующем законодательстве.

Профсоюзные документы пишутся в официально-деловом  стиле и должны отвечать следующим требованиям:

-
краткость и  точность изложения, простота стиля;
-
смысловая емкость текста и отдельных формулировок (не должно быть двоякого  толкования);
-
последовательность изложения материала, логичность;

-
обоснованность выводов и предлагаемых решений;

-
единообразие по всему документу наименований профсоюзных организаций, различных терминов;

-
использование слов, признанных общелитературной нормой.
4. Порядок оформления протоколов

Протокол -  это документ профсоюзной организации, в котором последовательно и в полном объеме зафиксирован весь ход проведения собрания или заседания выборного органа профсоюза и  принятые ими решения.

Председатель организации Профсоюза обеспечивает (через магнитную запись, организацию работы секретариатов и др. формы) организацию протокольных записей всех собраний и заседаний выборного профсоюзного органа.

Протокол должен максимально отражать  содержание заседания профкома, собрания, конференции, отвечать требованиям полноты и достоверности информации и обеспечивать  юридическую полноценность которая определяется  наличием в протоколе всех необходимых реквизитов, правильным их оформлением.

В зависимости от вида заседания  может быть выбрана одна из следующих форм протокола: полная или краткая.


Полный протокол предполагает фиксацию не только  обсуждавшихся вопросов, принятых решений и фамилий выступавших, но и достаточно подробные записи содержания докладов и выступлений участников заседания, всех высказанных мнений, прозвучавших вопросов и реплик, замечаний и т.п. Полный протокол ведут при необходимости подробного документирования заседания.

Краткий протокол отражает обсуждавшиеся  на заседании вопросы, фамилии докладчиков и принятые решения. Такой протокол  рекомендуется вести в тех случаях, когда заседание носит оперативный характер.


К реквизитам прокола относятся:

· наименование профсоюзного органа

· наименование вида документа (протокол)

· регистрационный номер

· место заседания

· заголовок к тексту

· текст

· подписи


Датой протокола является  дата заседания  (протокол, как правило, оформляется  после заседания).

Как правило, ведет профсоюзное собрание председатель организации Профсоюза. Подписывает протокол в любом случае председатель первичной профсоюзной организации или его заместитель (не путать с протоколом собрания трудового коллектива, где протокол подписывает председатель и секретарь собрания, поскольку у трудового коллектива нет постоянного председателя).


Нумерация протоколов собраний, заседаний профсоюзного комитета ведется в пределах календарного года.

По итогам отчетно-выборного профсоюзного собрания, конференции оформляется протокол отчетно-выборного собрания (конференции). Протоколу отчетно-выборного собрания в первичной профсоюзной организации присваивается последний порядковый номер. В случае тайного голосования бюллетени, протоколы счетной комиссии, а также другие документы (заявления, записки) хранятся в профсоюзном комитете до следующих выборов.

Профсоюз работников народного образования и науки РФ
(ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ)

Абинская районная территориальная организация Профсоюза работников             народного образования и науки Российской Федерации
Первичная профсоюзная организация МБДОУ детского сада №5
ПРОТОКОЛ   Заседания профкома №__ от 14 марта 2018г.
Количество присутствующих на заседании профкома _____
Приглашены на профсоюзное собрание:
Ф.И.О. ведущего собрание- 
Ф.И.О. секретаря собрания –
Повестка дня:

1. СЛУШАЛИ: По первому вопросу   «О  вывделении матпомощи  ..............» (ф.и.о., доклад или информация прилагаются или  излагается  подробная  его запись).

ВЫСТУПИЛИ: 1,2,3 (фиксируется ф.и.о., должность, краткое содержание выступления (постановочные или оценочные позиции).

ПОСТАНОВИЛИ: (фиксируются окончательно принятые пункты
Оказать матпомощь…………
Принято единогласн.
Председатель первичной 

профсоюзной организации    _________________________

Форма 2

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

(наименование  организации Профсоюза)

ПРОТОКОЛ  N___
отчетно-выборного профсоюзного собрания
от «___» _______200_г.
Состоит на учете (избрано делегатов) _____ членов Профсоюза.

Присутствуют на собрании (конференции) _____ членов Профсоюза.

Отсутствуют по причине (болезнь, отпуск, командировки и др.______

Приглашенные:                                                       (ф.и.о., должность) 

Председательствовал (ли)____________________________________

        Члены рабочего президиума собрания (конференции):___(список).

        Секретарь (секретариат) собрания (конференции) ___________

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период ______

2. Отчет о работе ревизионной комиссии за период_____

3. Выборы председателя первичной организации Профсоюза.
4. Выборы профкома.

5. Выборы ревизионной комиссии.

( Если собрание (конференция) предшествует большим отчетам и вы​борам, то в повестку дня собрания ( конференции) вносятся вопросы вы​боров делегатов на конференции вышестоящих организаций Профсоюза и де​легирования представителей в выборные органы территориальных организаций).

1.СЛУШАЛИ: Доклад председателя первичной организации Профсоюза «Отчет о работе профсоюзного комитета за период с (месяц, год) по (месяц, год) и задачи на предстоящий период». (Доклад на ____ листах прилагается).

2. СЛУШАЛИ: Доклад председателя реви​зионной комиссии (отчет о работе ревизионной комиссии за период с (месяц, год) по (месяц, год). (Доклад на ____ листах прилагается).

По отчетным докладам профсоюзного комитета и ревизион​ной  комиссии в прениях ВЫСТУПИЛИ:
1). Ф.И.О.____________________________________________________ (краткая  запись  выступления или  указание,  что  текст на ________листах  прилагается)

( Вносится предложение об избрании комиссии по подготовке проекта постановления собрания (конференции). Собрание ( конференция) опреде​ляет количественный состав, порядок избрания и голосованием избирает комиссию в количестве __ человек в составе_____________(список).

Продолжение выступлений: (делается краткая запись выступлений).

(После прекращения прений).

СЛУШАЛИ: о  проекте  постановления  отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции).

ПОСТАНОВИЛИ: ( Приводится текст постановления по первому вопросу или указывается, что постановление на _______ листах прилагается, а также протоколируются результаты голосования по постановлению («за», «против», «воздержался»).

ПОСТАНОВИЛИ (по второму вопросу): Отчет  ревизионной комиссии - утвердить.

3. СЛУШАЛИ: о выборах председателя первичной организации Профсоюза. ( Рассматриваются и вносятся в протокол все кандидатуры, а также фиксируется порядок избрания председателя первичной организации Профсоюза, итоги голосования («за», «против», «воздержался»).
(Если собрание (конференция) избрание председателя проводила закрытым (тайным) голосованием, то в протоколе делается ссылка на протоколы №№1,2, счетной комиссии которые прилагаются к протоколу собрания (конференции). 

В случае закрытого (тайного) голосования в протоколе собра​ния (конференции) указывается:

4.СЛУШАЛИ: об избрании счетной комиссии собрания (конференции) в количестве __ человек, персонально (указываются ф.и.о.)

5.СЛУШАЛИ:  о выборах профсоюзного комитета. 

( Отражается выдвижение кандидатур, порядок избрания и голосования).

ПОСТАНОВИЛИ: Избрать в состав комитета профсоюза следующих членов Профсоюза: _(ф.и.о.)__, «за» __, «против» __, «воздерж». __ ( по каждой кандидатуре).

(В случае закрытого голосования в протоколе собрания (конференции) делается ссылка на протокол №3 счетной комиссии, который прилагает​ся к протоколу собрания (конференции).

6. СЛУШАЛИ: о выборах ревизионной комиссии. (указыва​ется количественный состав и порядок избрания).

ПОСТАНОВИЛИ: В состав ревизионной комиссии избирать ______ (ф.и.о.___, «за»,___ «против»,___ «воздержался»___ (по каждой кандидатуре).

(В случае закрытой формы голосования делается ссылка на протокол 4 счетной комиссии, который прилагается).

Примечание: В случае закрытого (тайного) голосования осуществляются следую​щие процедуры, которые заносятся в протокол собрания  (конференции):

СЛУШАЛИ: Председателя счетной комиссии (ф.и.о.) о протоколе N 1 по выборам председателя и секретаря счетной комиссии. (приложение 1)
(Председатель счетной комиссии информирует собрание  (конференцию) о порядке голосования, как правило, для организации голосования объявляется перерыв).

(После перерыва председатель счетной комиссии оглашает протоколы NN 2,3,4. (приложение 2,3,4.)
Форма 3

        Профсоюз работников народного образования и науки РФ

             (ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ)
Абинская районная территориальная организация Профсоюза

работников народного образования и науки Российской Федерации

Первичная профсоюзная организация МБДОУ детского сада№1

   Выписка  из решения профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МБДОУ детского сада №5 (протокол от 14 марта 2018 года  №___ )
Избрано в состав профкома __ чел.

Присутствовали на заседании  __ чел.

Приглашены:
-председатель Абинской  районной территориальной организации Профсоюза, Недобойко Н.А.

-начальник управления образования, Филипская С.Н.

-заведующий МБОУ  детского сада №1, Алексеева Е.Ю

ПОВЕСТКА ДНЯ: 
1.О выделении матпомощи-------
1. СЛУШАЛИ: 
О выделении матпомощи_________ 
Выступили: 
ПОСТАНОВИЛИ:
Председатель
9. Порядок оформления заявлений членов профсоюза

В профсоюзе практикуется два вида заявлений. Согласно Устава Профсоюза работников народного образования и науки РФ (ст.3, п.12) прием в члены Профсоюза и выход из него  производится по личному  заявлению в первичную профсоюзную организацию. Приводим пример заявлений при вступлении в Профсоюз:
Форма З

В первичную  профсоюзную организацию

(наименование организации Профсоюза)

от (ф.и.о., должность) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня в члены Профсоюза работников народного образования и науки РФ. Обязуюсь выполнять Устав Профсоюза, уплачивать членские профсоюзные взносы и принимать участие в деятельности организации. 
 ____________
________________

     (дата)
( ф.и.о., подпись) 

Форма З-1

Руководителю учреждения образования

(наименование учреждения образования)

от члена Профсоюза (ф.и.о., должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

На основании ст.28 Федерального закона  «О профессиональных сою​зах, их правах и гарантиях деятельности» прошу ежемесячно удерживать  из моей зарплаты членские профсоюзные взносы в размере одного процента и перечислять их на счет Профсоюза работников народного образования и науки РФ. 
        ____________
________________

              (дата)
( ф.и.о., подпись) 
Согласно Устава Профсоюза образования член Профсоюза имеет  право  на защиту Профсоюзом его социально-трудовых прав. Другой вид заявлений связан с данным правом обращения в  орган Профсоюза в связи с нарушением социально-трудовых прав работника, являющегося членом Профсоюза.
В первичную  профсоюзную организацию

(наименование организации Профсоюза)

от (ф.и.о., должность) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть вопрос о правомерности вынесения мне дисциплинарного взыскания в связи с  отсутствием на работе 30 мая 2006г.
Дата







подпись

В________________________

(наименование)
райком профсоюза работников 

народного образования и науки РФ

От  (Ф.И.О, должность,
проживающей по адресу:….)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть вопрос о моем увольнении в связи с сокращением штатов.
(далее следует подробное описание ситуации)

Дата






подпись

Из Федерального Закона «О порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации»

( принят  Государственной Думой 21 апреля 2006г.)

Ст.7.п.1 Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа  или органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Ст.8.п.2 Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления  в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному  лицу.

Ст.12.п.1 Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправление или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Предложения членов Профсоюза, высказанные на заседаниях профсоюзного комитета, профсоюзных собраниях и принятые этими органами к рассмотрению, фиксируются   в соответствующих  протоколах и по ним организуется работа.  О проводимой работе  заявители информируются  на очередных собраниях, заседаниях профсоюзного комитета.
В работе комитетов профсоюза важное место занимает организация выполнения принимаемых решений.

Возможность контроля и эффективность выполнения постановления во многом зависит от  качества принимаемого постановления. Наличие в постановлении конкретных и ясных формулировок, сроков исполнения и ответственных за то или иное мероприятие придает постановлению деловой характер и обеспечивает его эффективное выполнение.
Как  правило, на очередном заседании профсоюзного комитета или очередном профсоюзном собрании председатель первичной организации Профсоюза информирует членов профсоюза о ходе выполнения предыдущих постановлений.

11. Регистрация документов профсоюзного комитета

Обязательным требованием для районных, городских организаций профсоюза является регистрация отправляемых и поступающих документов.

Регистрационный журнал представляет собой  книгу с разграфленными  страницами, в каждой графе фиксируется  определенная информация о документе. Ведутся они до полного заполнения, нумерация начинается с каждого календарного года.

Форма журнала регистрации  исходящей документации

	Дата и

 индекс документа
	Корреспондент
(кому адресован документ)
	Краткое содержание
	Кол-во листов
	Испол

нитель
	Какой вх.номер

исполнен

	         1
	           2
	           3
	            4
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма  журнала регистрации входящей документации

	Дата поступления и индекс документа
	Корреспондент

(откуда поступил документ)

 дата и индекс документа
	Краткое содержание
	Резолюция или кому направлен документ
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Примечание:
1.
Конкретная  система  работы с документами в первичной и  территориальной профсоюзной организации  закрепляется в следующих документах:
· Положение об организации, регламент работы профкома, регламент работы президиума и т.д.
· Федеральный закон от 20.02.95 №24-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»
· Федеральный закон  от 27.12.02 №184- ФЗ «О техническом регулировании»

· ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования  к оформлению документов (утверждены постановлением Госстандарта России от 03.03.03 №65-ст)

· ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утверждены постановлением Госстандарта России от 27.02.98 №28)

2.
В территориальных организациях Профсоюза дела длительного хранения передаются в архивные учреждения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
При этом следует руководствоваться следующими нормативными документами:

· Федеральный Закон от 22.10.04 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

· Распоряжение  Правительства РФ от 21.03.94 №358 – р «Об обеспечении сохранности документов по личному составу»

· Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утверждены Росархивом от 06.10.00)
3.
Трудовые книжки на штатных работников Профсоюза ведутся в соответствии  с Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек. Трудовой договор со штатными профсоюзными работниками заключается в установленном порядке на основе типовой формы  трудового договора.
· Постановление Минтруда России от 14.07.93 №135 «Об утверждении рекомендаций по заключению трудового  договора (контракта) в письменной форме и примерной форме трудового договора (контракта)»
4.
Бухгалтерское делопроизводство в территориальных и первичных (имеющих права территориальных) организациях Профсоюза осуществляется в соответствии с ФЗ «О бухгалтерском учете», в котором определены  общие положения о бухгалтерском учете, основные требования к ведению бухгалтерского учета,  бухгалтерской документации, бухгалтерской отчетности.
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