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Тула, 2020


В учебно-методическом пособии раскрываются отдельные вопросы организационно - финансовой работы по оформлению документов в первичной и территориальной (местной) организациях Профсоюза. 
При спорных вопросах, связанных с организационно – финансовой работой коллегиальные органы обязаны предоставлять документы, оформленные должным образом.
Предлагаем Вам еще раз проверить свои знания.

По возникающим вопросам необходимо обращаться к Минаковой Е.Н, специалисту по организационно-уставной работе и Андрюшкиной Л.Ю., главному бухгалтеру организации.




С уважением,
председатель организации	[image: ]О.В.Ларичева


ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛОВ  


ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРОТОКОЛУ

Профсоюзное собрание (конференция), заседание профсоюзного органа протоколируется. В протоколе указывается дата, порядковый номер, повестка дня собрания (конференции), заседания комитета (совета), президиума. Протоколу отчетно-выборного собрания присваиваетсяпоследний порядковый номер протокола отчётного периода. 
Протокол является основным документом профсоюзной организации, в котором последовательно и в полном объеме зафиксирован весь ход работы высшего органа профсоюзной организации или заседания коллегиального выборного профсоюзного органа.
Протокол должен максимальноотвечать требованиям полноты и достоверности информации, отражать ход обсуждения вопросов, обеспечивать юридическую полноценность, которая определяется наличием в протоколе всех необходимых реквизитов.
В протоколе собрания (конференции) указываются: количество членов Профсоюза, состоящих на учете (избранных делегатов), количество присутствующих членов Профсоюза (делегатов конференции), председательствующий, секретариат собрания (конференции), к протоколу собрания (конференции) прилагается список членов Профсоюза (делегатов конференции).
В протоколе заседания профсоюзного комитета указываются: количество избранных членов, списки присутствующих членов комитета (президиума) (в алфавитном порядке), приглашенных (если приглашено более 10 человек, список приглашенных прилагается к протоколу), фамилия, имя, отчество председательствующего.
В протокол по каждому вопросу в последовательности, установленной в повестке дня, включаются: тексты доклада (информации), содоклада, запись выступлений с указанием фамилии, инициалов, должности выступающего, вопросы и ответы на них, заключительное слово докладчика, принятое постановление с указанием результатов голосования («за», «против», «воздержался»).

В целом текст по каждому вопросу строится по схеме:
СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ - ГОЛОСОВАЛИ
Если вопрос не требовал дополнений и разъяснений или принимался без обсуждения, раздел протокола «Выступили» не оформляется. 
Если в постановлении имеются ссылки на приложения, они должны быть пронумерованы и приложены к протоколу.



При оформлении протокола важно учитывать, что: 
· каждый вопрос повестки дня начинается с предлога «О», «Об».
· содержание докладов и выступлений излагается непосредственно в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «текст доклада или выступления прилагается»);
· содержание высказанных по ходу заседания предложений, вопросов и т.п. излагается в протоколе в пределах соответствующих пунктов повестки дня, во взаимоувязке с выступлениями; 
· каждый пункт повестки дня завершается голосованием и принятием постановления;
· текст постановления по каждому вопросу излагается полностью.
Особенностью стилистики протокола является изложение содержания от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили» и т.д.), а содержания выступлений – от третьего лица единственного числа («предложил», «подчеркнул», «ответил»). 
Протокол, как правило, оформляется в сроки, установленные в регламенте, но не более чем через 10-15 дней после заседания.
По вопросам оперативного характера могут приниматься постановления в рабочем порядке. Эти постановления визируются заинтересованными лицами, им присваивается порядковый номер очередного заседания профкома (президиума) с указанием даты их принятия. Постановления, принятые в рабочем порядке, формируются к очередному протоколу в хронологической последовательности.
Перечень основных вопросов, по которым постановления могут быть приняты в рабочем порядке, определяется соответствующим выборным коллегиальным руководящим профсоюзным органом.

Примечание:В соответствии с полномочиями открывает профсоюзное собрание (конференцию) председатель организации Профсоюза (по решению членов Профсоюза (делегатов) для ведения собрания (конференции) могут избираться рабочие органы (президиум, секретариат и др.). 
Независимо от того, кто участвовал в ведении собрания (конференции), итоговые документы (постановление и протокол) подписывает председатель профсоюзной организации или его заместитель (не путать с протоколом собранияработников, где протокол подписывают председатель и секретарь собрания, поскольку нет постоянно действующих выборных руководящих органов).






ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ СОВЕТА (ПРЕЗИДИУМА) МЕСТНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФСОЮЗА.

ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ
_________________________________________________
(наименование местной организации Профсоюза)

СОВЕТ (ПРЕЗИДИУМ) 
ПРОТОКОЛ

    _______                                 ______________                        №__
        датаместо

Избрано в состав совета (президиума) ___ чел.
Присутствовало на заседании __ чел. (Лист присутствия прилагается)
Приглашены: _______________________ (ф.и.о., должность)
Председательствовал __________________________________
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Об утверждении плана работы на II полугодие 20__г 
2. Об участии в первомайских мероприятиях.
3. …

Голосовали:___ «за», ____ «против», ____ «воздержался» (в случае изменений или дополнений в повестку дня за внесенные предложения   голосуют и заносят в протокол).
СЛУШАЛИ:Председателя местной организации Профсоюза ___________(Ф.И.О.) о плане работы на II полугодие 20__г. (план прилагается).
Вопросы к докладчику:1,2 (фиксируются все вопросы).
Выступили: 1,2… (указывается ФИО выступившего, должность, краткое содержание выступления и предложения).
Постановили: текст постановления включается в протокол или указывается, что на ___ листах прилагается, указывается его номер.
Голосовали: «за» единогласно (в случае разногласий указывается ___ «за», ____ «против», ____ «воздержался» и указываются ФИО, голосовавших против).
СЛУШАЛИ:председателя местной организации Профсоюза ___________(ФИО), которая ознакомила членов Совета (президиума) cпостановлением президиума областной организации об участии в первомайской акции, с рекомендациями по проведению первомайской акции и т.д. (рекомендации прилагаются).
Выступили: ___________ (ФИО), которая предложила поддержать первомайскую акцию в дистанционной форме и принять участие в акции детского и семейного рисунка, посвященной первомайским праздникам, фото-флэш-мобе с лозунгом «Я за профсоюзную солидарность».
Постановили: текст постановления включается в протокол или указывается, что на ___ листах прилагается, указывается его номер.
Голосовали: «за» - единогласно (в случае разногласий указывается ___ «за», ____ «против», ____ «воздержался» и указываются ФИО голосовавших против).

Председатель местной
организации Профсоюза                           __________




















ПРИМЕРНЫЕ ФОРМЫ ЗАЯВЛЕНИЙ

Форма 1
В первичную (территориальную)
 профсоюзную организацию
____________________________________
(наименование организации Профсоюза)

                                          от ___________________________________
(Ф.И.О., должность) 

                                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
   о вступлении в Профсоюз
Я, ________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
прошу принять меня в члены Профсоюза работников народного   образования и науки РФ. Обязуюсь выполнять Устав Профсоюза, уплачивать членские профсоюзные взносы и принимать участие в деятельности организации Профсоюза. 
В соответствии с Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом «О персональных данных» ис целью представительства и защиты моих социально-трудовых прав и профессиональных интересов, организации  профсоюзного учёта даю согласие на обработку  моих персональных данных (Ф.И.О., год и дата рождения,  образование, профессия, семейное положение и заработная плата) на весь период моего членства в Общероссийском Профсоюзе образования  и  оставляю за собой право по  письменному требованию отозвать заявление в любое время. 
   _______	      ____________
 (дата)		(подпись)

Примечание: Заявление хранится в первичной профсоюзной организации.


















Форма 2

Руководителю
образовательного учреждения
 __________________________
 (наименование образовательного учреждения) 
_________________________
      (Ф.И.О. руководителя)                           
_________________________
(Ф.И.О. члена Профсоюза)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о безналичном перечислении членского профсоюзного взноса

Я, ___________________________________________________________ 
__________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
	на основании ст.28 Федерального Закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» прошу ежемесячно удерживать из моей зарплаты членский профсоюзный взнос в размере 1,0% и перечислять его на счет   организации Профсоюза.                                                  
   ________	             ________________
 (дата)	(подпись) 

Примечание: оригинал заявления хранится в бухгалтерии учреждения, копия заявления – в профсоюзном комитете.



Форма 3
В первичную (территориальную)
 профсоюзную организацию
____________________________________
(наименование организации Профсоюза)

от ___________________________________
(Ф.И.О., должность) 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу считать меня выбывшим из Профсоюза по собственному желанию в связи с _________________________________________________
Профсоюзный билет прилагается.



 ____________	                                 ________________
             (дата)					(подпись) 


Форма 4

Председателю 
 организации Профсоюза
_____________________
 (Ф.И.О.)
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных  
члена Профсоюза, избранного в состав профсоюзного органа    
Я, __________________________________________________________ 
( Ф.И.О., должность, выборная профсоюзная работа)
с целью обеспечения реализации моих полномочий в качестве члена _________________________________ (наименование профоргана) даю согласие на обработку персональных данных (Ф.И.О., год и дата рождения, образование, профессия, номер телефона) на весь период моего пребывания в составе выборного профсоюзного органа и оставляю за собой право по письменному требованию отозвать заявление в любое время. 

Член Профсоюза                               
        ____________	                                 ________________
                         (дата)	                                                     подпись) 

Примечание: Письменное согласие на обработку персональных данных хранится в выборном органе соответствующей организации Профсоюза 


ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ АКТОВ

ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ
____________________________________________________________
(наименование организации Профсоюза)
 УТВЕРЖДЕНО
постановлением профсоюзного комитета
от __  ______20 __ г. № _
А К Т
о выделении документов и делдля уничтожения
____________                                                                                 ___________ 
место                                                                                                                                                                      дата
Составлен комиссией (___________Ф.И.О._____________________________)
Комиссия профкома на основании списка, утвержденного постановлением профсоюзного комитета от ________________20___г. № ___, уничтожила (___) дел и отдельных документов в связи с истечением сроков хранения и минованием их надобности (дается перечень названий документов и пояснение (краткое их содержание).

Председатель комиссии __________
Члены комиссии              ___________	
ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ
____________________________________________________________
(наименование первичной организации Профсоюза)

УТВЕРЖДЕНО
постановлением профсоюзного комитета
от __  ______20 __ г. № _

АКТ
передачи дел первичной профсоюзной организации
____________                                                                                 ___________ 
место                                                                                                                                                                      дата
Настоящий акт составлен в присутствии председателя (члена) контрольно- ревизионной комиссии (или представителя рай (гор)кома профсоюза) о том, что ____________________________________________________________(Ф.И.О) бывшим председателем профсоюзной организации, передаются:
1.Дела первичной профсоюзной организации по следующему списку:
		1)
		2)2.  Печать профсоюзной организации (при наличии).

Передающий дела              ___________
Принимающий дела           ___________                                        

Председатель (член) контрольно – ревизионной   комиссии    ______________




  Порядок оформления и выдачи материальной помощи
Расходы на материальную помощь не должны превышать размеровденежных средств, предусмотренных в смете профсоюзнойорганизации. Выплата материальной помощи членам Профсоюза осуществляется в связи с чрезвычайными обстоятельствами и не должна носить регулярный характер. 
Основанием для оказания материальной помощи является утвержденное в установленном порядке положение об оказании материальной помощи членам Профсоюза, заявление от члена Профсоюза, решение профсоюзного комитета или президиума соответствующей профсоюзной организации Профсоюза.
В заявлении члена Профсоюза должна быть указана причина, побудившая его обратиться за материальной помощью (приложение № 1).
Если член Профсоюза не может сам получить материальную помощь, он должен оформить доверенность на другое физическое лицо (приложение № 2).
Материальная помощь члену Профсоюза выплачивается по расходному кассовому ордеру.
Заявление на оказание материальной помощи


Председателю профсоюзной организации 
___________________________________________ 
От члена Профсоюза 
Фамилия____________________________________
Имя _____________ Отчество__________________
Проживающего по адресу: 
индекс____________ 
адрес _______________________________________
Телефон_____________________________________
Паспорт серия_________________ №_____________
Выдан _______________________________________
Дата выдачи __________________________________
Дата рождения________________________________
Номер страхового свидетельства в ПФ ____________
ИНН физического лица__________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать мне материальную помощь__________________________________________.
Даю согласие на обработку моих персональных данных.
 __________________________  _______________________                
  дата          	 подпись 
















ДОВЕРЕННОСТЬ


Я, член профсоюзной организации 
__________________________________________________________________
(ФИО полностью) 

Паспорт серия ______________ №_____________ выдан _______________________ _________________________________________ дата выдачи ___________________ доверяю получить причитающуюся мне сумму в размере________________________________________________
в _____________________________________________________________  (наименование организации Профсоюза) _________________________________________________________________ (ФИО полностью)
Паспорт серия ______________ №_____________ 
выдан кем _____________________________________________
 дата выдачи ___________________ 

 «_____» _______________ 20     года  ______________________
	    (подпись)
Даю согласие на обработку моих персональных данных.
 __________________________  _______________________                
  дата          	 подпись 
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ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ
ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 
_________________________________________________
_______________________________ РАЙОНА ТУЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ 
300041, Тула,  ул. Профсоюзная, д.7а                 тел. (8-48722) 76-56-20



	
 _______№_____

	
	



ВЫПИСКА
из протокола заседания профсоюзного комитета
от «__» _______ 20__г. № __

Избрано в состав профкома: __ чел.
Присутствовало: __ чел.
Председательствовал _____________

СЛУШАЛИ: Председателя профсоюзной организации ________ (ФИО) о выделении денежных средств на материальную помощь (на премирование и др.) члену Профсоюза ________________________ (ФИО, должность)(заявление прилагается).

Постановили: Выделить материальную помощь __________________(ФИО) в сумме ______ руб. из профсоюзного бюджета.
                 Голосовали:  ___«за»,  «против»,  «воздержался».

 Председатель первичной 
       профсоюзной организации        _________








ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ
____________________________________
наименование
районная Тульской области организации Профессионального союза работников народного образования и науки РФ

ПРЕЗИДИУМ
ПРОТОКОЛ

__._________.20__	№ __

Избрано в состав президиума __ чел.
Присутствовало на заседании ____ чел.
Председательствовал __________________

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О выделении денежных средств первичным профсоюзным организациям на материальную помощь членам Профсоюза в связи с юбилеем, с погребением (иное).
ГОЛОСОВАЛИ: __ «ЗА», __«ПРОТИВ», __ «ВОЗДЕРЖАЛСЯ»

1.СЛУШАЛИ:
___________(фио), председателя _________ местной организации Профсоюза о выделении денежных средств первичным профсоюзным организациям на материальную помощь членам Профсоюза в связи с юбилеем, с погребением и иное.
ПОСТАНОВИЛИ:
1. Выделить денежные средства первичным профсоюзным организациям на материальную помощь:
 в связи с юбилеем члену Профсоюза ______________ (фио) - ___р.,
 в связи с погребением _________________ (фио) -____ р. 
иное…
Необходимые документы прилагаются.

Деньги перечислить на банковский лицевой счет _______________ (фио)
										указать
ГОЛОСОВАЛИ: __ «ЗА», __ «ПРОТИВ», __ «ВОЗДЕРЖАЛСЯ»




Председатель 
местной организации		______________
ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ
_________________________
название 
местная Тульской области организации Профессионального союза работников народного образования и науки РФ


ВЕДОМОСТЬ
на получениематериальной помощи (вознаграждение)
членам Профсоюза
«___» __________ 20___ г.



	№
п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Сумма
Руб.
	Номер паспорта
	Расписка в получении

	1
	



	
	
	

	2
	



	
	
	

	3
	



	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	





По настоящей ведомости 
выплачено   ________________________________________________________________ 



Выплату произвел    _____________                ____________      ________________
                                                        должность                                  подпись                     расшифровка подписи     



Проверил    ____________                       __________________           _____________
                                     должность                                                   подпись                      расшифровка подписи     
«______»________________202_____
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