	[image: image1.png]CPRIOBANAR W AR

SRt A





	Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации

ЦЕНТРАЛЬНЫЙ КОМИТЕТ




Материалы 
III Всероссийского конкурса 
«Студенческий лидер – 2005»
14-26 сентября 2005 года

ИНФОРМАЦИОННЫЙ  БЮЛЛЕТЕНЬ  №   10
«Дела студенческие»

    Москва, октябрь 2005 г.
Уважаемые коллеги!
С 14 по 26 сентября 2005 года в соответствии с планом совместной работы Студенческого координационного совета Профсоюза и Федерального агентства по образованию на 2005 год на базе спортивно-оздоровительного комплекса «Радуга» Донского государственного технического университета прошел III Всероссийский конкурс «Студенческий лидер – 2005».

В работе приняли участие 293 человека из 62 регионов России, 82 % от числа всех участников – председатели и заместители председателей студенческих профсоюзных организаций.

В ходе работы проведено 12 мастер-классов по тематике: «Делопроизводство в первичной профсоюзной организации», «Правовые аспекты  профсоюзных акций и участие в них студентов», «Роль первичных профсоюзных организаций студентов вузов в формировании социально-партнерских отношений и развитии студенческого самоуправления в учебном заведении и регионе». Прошло заседание клуба председателей студенческих профорганизаций «Как живешь председатель?».

Учитывая актуальность проблем, которые обсуждались участниками всех мероприятий, а также в целях дальнейшего повышения качества работы студенческих первичных организаций Профсоюза направляем Вам материалы мастер-класса «Делопроизводство в студенческой профсоюзной организации», подготовленные членами президиум СКС Макаровой Е.Е., председателем первичной профсоюзной организации студентов Самарского государственного университета, и Тихонюк О.И., председателем СКС Сибирского федерального округа.
Надеемся, что предложенный информационный сборник послужит методическим пособием при ведении практической работы и обучении студенческого профсоюзного актива.

С уважением,
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Заместитель Председателя Профсоюза                                   В.Н. Дудин
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1. Общие вопросы делопроизводства.
Документы первичной профсоюзной организации студентов вуза являются информационными источниками и средством юридического доказательства.
Делопроизводство комитета профсоюза – деятельность, охватывающая оформление, учет и хранение профсоюзной документации и организацию работы  профкома 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, относящиеся к одному вопросу или направлению профсоюзной деятельности и помещенные в отдельную накопительную папку. 

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

Порядок ведения делопроизводства в первичных и территориальных  организациях Профсоюза определяется территориальными комитетами профсоюза на основании рекомендаций ЦК Профсоюза.

В силу своего статуса ответственность за состояние, ведение и сохранность документов в профсоюзной организации несет председатель первичной или территориальной организации Профсоюза.

Перечень документов (номенклатура дел), которые ведутся в профсоюзной организации, утверждается постановлением профсоюзного комитета, президиума территориального (приравненного к нему) комитета профсоюза.

Документы, создаваемые в результате деятельности выборных профсоюзных органов, профсоюзных активистов и штатных работников профсоюза, направляемые на реализацию уставных функций и полномочий, делятся в соответствии с   их содержанием на три общих категории:
1) Организационные документы профсоюзной организации:
· положение о первичной организации профсоюза, протоколы профсоюзных собраний, протоколы заседаний профсоюзного комитета, положения о постоянных комиссиях, организационно-уставные рекомендации, инструкции и др.
2) Распорядительные (управленческие) документы:

· постановления, резолюции собраний, конференций, выборных профсоюзных органов и их президиумов, решения собраний профсоюзных активов, распоряжения председателей организаций Профсоюза и т.п.

3) Информационно-справочные документы:
· Справки, аналитические и докладные записки, акты, письма, заявления, обращения и др.

Конкретная номенклатура, которая ведется в профсоюзном комитете, определяется и утверждается на заседании профсоюзного комитета на срок полномочий.

   Исходя из сложившейся практики и необходимости  обеспечения практической деятельности профсоюзных органов, рекомендуется иметь в комитете профсоюза следующие документы:

· протоколы заседаний профсоюзного комитета;

· протоколы профсоюзных собраний;

· планы работы профсоюзного комитета, постоянных комиссий профкома, структурных профсоюзных звеньев (профбюро);

· коллективный договор;

· справки и другие рабочие материалы по подготовке заседаний профсоюзного комитета, собраний, конференций;

· рабочие материалы постоянных комиссий комитета профсоюза;

· финансовые документы профсоюзного комитета (сметы, штатное расписание с приложениями, отчеты, учетная политика);

· статистические отчеты;

· журнал (карточки) учета членов профсоюза;

· журнал входящей и исходящей документации;

· заявления о приеме в профсоюз и копии заявлений членов профсоюза о безналичной уплате профвзносов;

· акты уничтожения профсоюзных документов или профсоюзных билетов исключенных и вышедших из профсоюза;

· материалы ревизионной комиссии;

· книга распоряжений;

· постановления, нормативные и методические документы вышестоящих организаций Профсоюза.
2. Примерная номенклатура дел и сроки хранения документации профсоюзного комитета студентов вуза. 


Перечень документов, необходимых для организации работы первичной профсоюзной организации:
1.Устав вуза.

2.Правила внутреннего распорядка вуза.

3.Положение о первичной профсоюзной организации студентов вуза.

4.Устав Профсоюза работников народного образования и науки Российской федерации.

5.Соглашение между администрацией вуза и первичной профсоюзной организации студентов вуза.

6.Свидетельство о

7.Положение о стипендиальном обеспечении студентов и аспирантов вуза.

8.Положение о фонде социальной защиты вуза.

9.Положение о студенческом общежитии вуза.

10.Приказ о распределении стипендии

11.Приказ о распределении мест в студенческом общежитии вуза.

12.План работы ППОС вуза.

13.Планы работы комиссий профкома вуза.

14.Планы работы профбюро факультетов.

15.Смета первичной профсоюзной организации вуза.

16.список членов профкома, комиссий, профбюро

17.Положения о санатории-профилактории, базе отдыха, клубах вуза.

18.База данных (социальный портрет) на следующие категории студентов:

· список сирот;

· список инвалидов;

· кол-во иногородних студентов;

· кол-во семейных студентов, в т.ч. имеющих детей;

· кол-во студентов, получающих социальную, академическую стипендии;

· данные по выдаче материальной помощи, путевок в санатории-профилактории, базу отдыха;

· списки членов профкома, комиссий, профбюро,

· другие локальные документы вуза и документы, указанные в перечне номенклатуры дел:

	№
	Наименование документа
	Срок хранения

	1.
	Положение о первичной профсоюзной организации, Устав Профсоюза, положения о комиссиях
	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.
	Финансовые  документы

Зарплата
	5 лет

постоянно (архив)

	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 работы 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
	ДМН



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


3. Примерные образцы оформления протоколов и сценарий проведения отчетно-выборных собраний (конференций).
Протокол – 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 секретариата, 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.

Как правило, ведет профсоюзное собрание председатель первичной профсоюзной организации Профсоюза. Подписывает протокол в любом случае председатель первичной профсоюзной организации или его заместитель.

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

По итогам отчетно-выборных собраний, конференций оформляются протоколы. Протоколу отчетно-выборного собрания в первичной организации присваивается последний порядковый номер. В случае тайного голосования бюллетени, протоколы счетной комиссии, а также другие документы (заявления, записки и др.) хранятся в профсоюзной комитете до следующих выборов, как документы для служебного пользования. После избрания нового состава профсоюзного органа материалы предыдущих выборов уничтожаются по акту. Акт подписывается председателем организации и председателем ревизионной комиссии и хранится в делах профсоюзного комитета.

Вопросам, рассматриваемым на собрании или заседании профсоюзного органа, присваиваются те порядковые номера, под которыми впоследствии оформляются соответствующие постановления.

3.1.Оформление протоколов профсоюзного собрания  (конференции).
Протокол профсоюзного собрания №

Форма 1

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

(наименование организации Профсоюза)

Дата проведения

Всего членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюзной организации _____

Количество присутствующих  на собрании _____

(Если проводится конференция, то указывается количество избранных делегатов и фактическое число присутствующих на конференции)

Ф.И.О. ведущего собрание _____, Ф.И.О. секретаря собрания (список секретариата).

   Повестка дня:

   1. О состоянии …

   2. Информация …

1. Слушали: По первому вопросу «О состоянии ______» (Ф.И.О. докладчика, доклад или информация прилагается или излагается подробная его запись).   Вопросы к докладчику 1,2,3, ( в протоколе фиксируются все вопросы).   Выступили 1,2,3 ( фиксируется Ф.И.О., должность, краткое содержание выступления (постановочные или оценочные позиции).
Постановили: фиксируется окончательно принятые пункты постановления по первому вопросу.

2.Слушали: По второму вопросу...
      и т.д.

Председатель первичной

профсоюзной организации                                                                                      ФИО
Оформление протокола отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции)
Форма 2

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

(наименование организации Профсоюза)

   Протокол №

   Отчетно-выборного собрания (конференции) от ____ 200  года.

Состоит на учете (избрано делегатов)  _______ членов Профсоюза.

Присутствуют на собрании (конференции) ______ членов Профсоюза.

Отсутствуют по уважительной причине (болезнь, отпуск, командировки и др.) ________

Приглашенные _________________(Ф.И.О.)

Председательствовал ____________________

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) проводится накануне выборов в вышестоящих профсоюзных  организаций, то в повестку дня вносятся вопросы выборов делегатов на эти конференции и делегирования представителей  в выборные органы этих организаций).

1.Слушали: Доклад председателя первичной организации Профсоюза (отчет о работе профсоюзного комитета за период с ( месяц, год)  по (месяц, год). (Доклад на ____ листах прилагается).

 2.Слушали: Доклад председателя ревизионной комиссии (отчет  о работе ревизионной комиссии за период с (месяц, год) по (месяц, год). (Доклад на _____ листах прилагается).

По отчетным докладам профсоюзного комитета и ревизионной 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) определяет  количественный состав, порядок 

избрания и голосованием избирает комиссию в количестве ___ чел. 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», «воздержались»).

Постановили (по второму вопросу) – Отчет ревизионной комиссии утвердить.

3. Слушали: о выборах председателя первичной организации Профсоюза. Рассматриваются и вносятся в протокол все кандидатуры и порядок избрания председателя первичной организации профсоюза, итоги голосования (за, против, воздержался).

(Если собрание (конференция) проводила избрание председателя закрытым 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 собрания (конференции) указывается:

4.Слушали: об избрании счетной комиссии собрания (конференции) в количестве ____ человек, персонально (указываются ФИО)

5. Слушали: О выборах профсоюзного комитета.

Отражается выдвижение кандидатур,  порядок избрания и голосование.

Постановили: избрать в состав комитета профсоюза следующих членов Профсоюза (ф. и. о.)_____ за ____,  против ____, воздержались (по каждой кандидатуре).

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

6.Слушали: О выборах ревизионной комиссии (указывается количественный состав и порядок избрания).

Постановили: В  состав ревизионной комиссии избрать ____ (ФИО) , за____ против____ воздержались ____.
В случае закрытого (тайного) голосования делается ссылка на протокол 4 счетной комиссии, который прилагается.

В случае закрытого (тайного) голосования осуществляются следующие процедуры, которые вносятся в протокол собрания (конференции):

Слушали: Председателя счетной комиссии (ФИО) о протоколе №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 №№ 2,3,4 (приложение 2,3,4).

Протоколы счетной комиссии утверждаются собранием (конференцией) с указанием за, против, воздержался по каждому протоколу.

Председатель первичной

профсоюзной организации                                                                                      ФИО
Примерный порядок ведения

отчетно-выборной конференции первичной

организации профсоюза:
   Открывает отчетно-выборное собрание (конференцию) председатель первичной организации Профсоюза.

   Председатель ПО:

  Согласно Уставу профсоюза работников народного образования и науки РФ, в соответствии с постановлением Президиума ЦК профсоюза и территориальной организации профсоюза в апреле-ноябре 2004 года проводятся отчеты и выборы профсоюзных органов в первичных организациях Профсоюза.

   На отчетно-выборной конференции  профсоюзной организации присутствуют ____ делегатов из _____ избранных на отчетно-выборных собраниях факультетов. Остальные отсутствуют по (указать причины).

 Кворум для работы конференции имеется, поскольку на конференции присутствуют 2/3 состава делегатов.

   Есть предложения начать работу собрания. Нет возражений?

   Разрешите отчетно-выборную конференцию _____объявить открытой.

   На отчетно-выборную конференцию _____ приглашены: ...
   Председатель ПО:
· Для ведения собрания необходимо сформировать рабочие органы собрания: президиум, секретариат, редакционную комиссию.

· Слово по составу президиума собрания предоставляется 

· Предлагается избрать президиум конференции в количестве ____ чел.

· Есть ли замечания по количественному составу президиума? Нет. Принимается.

· Пожалуйста, персонально.

· Есть ли замечания по персональному составу президиума? Нет. Кто за данный состав, прошу проголосовать. Кто против?  Воздержался? Нет. Принимается единогласно.

· Просьба к избранным членам президиума занять места в президиуме для ведения собрания. (Президиум собрания (конференции) определяет председательствующего и продолжает работу собрания).

· Председательствующий: Продолжаем формировать рабочие органы собрания. Переходим к избранию секретариата. Предлагается избрать секретариат в количестве ____ чел.

· По количественному составу будут ли какие-нибудь замечания?  Нет. (предложение голосуется).

· Председательствующий: Персонально предлагаются следующие товарищи :

· Есть ли замечания по персональному составу? Нет. (Голосуется персональный состав секретариата – за, против, воздержался).

· Прошу избранных товарищей занять места за столом секретариата.

· Председательствующий: Переходим к избранию редакционной комиссии отчетно-выборной конференции. Предлагается избрать редакционную комиссию в количестве ____ чел.

· Будут ли замечания по количественному составу? Нет (Зачитывается персональный состав)

   По персональному составу есть ли отводы? Нет ( голосуется персональный состав).

· Прошу избранный состав занять места за столом редакционной комиссии  и приступить к работе.

· Председательствующий: 

· Организационные вопросы собрания решены, продолжаем работу.

· На повестку дня отчетно-выборной профсоюзной конференции выносятся следующие вопросы:

1.Отчет о работе профсоюзного комитета за период с    по

· 2.Отчет ревизионной комиссии.

· 3.Выборы председателя первичной профсоюзной организации.

· 4.Выборы профсоюзного комитета.

· 5.Выборы ревизионной комиссии.

· (Могут быть дополнения к повестке дня).

· Председательствующий: Есть ли замечания по повестке дня? Нет ( голосуется повестка дня).

· Нам необходимо установить регламент работы собрания.

· Предлагается для доклада по первому вопросу  ____ мин.

· Для доклада по второму вопросу ___ мин.

· Для выступлений до ___ мин.

· После ____ часов работы предлагается делать перерыв на ___ мин.

· Будут ли замечания по регламенту? (обсуждаются замечания, вносятся поправки в регламент, а затем голосуется регламент собрания в целом).

· Председательствующий: Просьба к делегатам конференции подавать вопросы и предложения в рабочие органы в письменном виде. По ходу работы собрания все поступившие  вопросы и предложения  будут оглашаться.

· Председательствующий: Слово для отчетного доклада предоставляется председателю первичной  организации Профсоюза (доклад).

· Председательствующий (после доклада): Есть предложение заслушать отчет ревизионной комиссии, а затем приступить к обсуждению по отчетному докладу комитета профсоюза и отчетному докладу ревизионной комиссии одновременно.

· Будут ли другие предложения. Надо ли ставить вопрос на голосование? Нет. Предложение принимается.

· Слово для отчетного доклада ревизионной комиссии  предоставляется председателю ______ (доклад).

· Председательствующий (после доклада): Переходим к обсуждению отчетов комитета профсоюза и ревизионной комиссии. Просьба записываться для выступления в обсуждении.

· Слово предоставляется...
· Приготовиться ____ и т.д.  согласно списка записавшихся.

· Председательствующий: В президиум собрания поступают предложения о прекращении прений. Для выступлений записалось ___ чел. Выступило _____ чел. Какие будут мнения? Обсуждается порядок прекращения прений и голосуется вопрос о прекращении прений.

· Председательствующий: Заключительное слово по отчету профсоюзного комитета и ответов на вопросы предоставляется докладчику.

· Председательствующий: Заключительное слово по отчету ревизионной комиссии предоставляется второму докладчику (если председатель контрольно-ревизионной комиссии от заключительного слова отказывается, то об этом ставится в известность собрание).   

· Председательствующий: В соответствии с Уставом профсоюза нам необходимо дать оценку работе профсоюзного комитета за отчетный период и утвердить отчет ревизионной комиссии. В выступлениях делегатов и участников собрания звучала оценка, и вносилось предложение оценить работу комитета профсоюза «удовлетворительно» или «неудовлетворительно».

· Ставлю вопрос на голосование. Кто за то, чтобы работу профсоюзного комитета за отчетный период признать удовлетворительной прошу голосовать. Против? Воздержался? Единогласно. (Если в ходе голосования были  против соответствующей оценки профкома или воздержавшиеся, то оглашается количество проголосовавших соответствующим образом и напоминается сколькими голосами  принимается решение).

·  Кто за то, чтобы утвердить отчет ревизионной комиссии? Против? Воздержался? Принимается.

· Слово от редакционной комиссии по проекту постановления конференции предоставляется ее председателю ____. Зачитывается проект постановления, подготовленный редакционной комиссией, принимается за основу. После 
· всестороннего обсуждения пунктов постановления ставится вопрос о голосовании за постановление в целом. Подсчитываются результаты голосования и оглашаются на собрании.
· Председательствующий:  Переходим к следующим вопросам повестки дня. Нам необходимо избрать председателя первичной профсоюзной организации. Проводится выдвижение кандидатур, их обсуждение. 

· Определяется форма и порядок голосования. Если собрание принимает решение об открытом голосовании, то проводится голосование, оглашаются и заносятся в протокол собрания результаты открытого голосования, а если принимается решение о закрытом голосовании, то выдвинутые кандидатуры заносятся в список для тайного голосования, избирается счетная комиссия, которой передается список.
· Председательствующий: Приступаем к выборам профсоюзного комитета. Вначале необходимо определиться по количественному составу комитета профсоюза.  Есть предложение избрать профком в количестве    чел. Будут другие мнения? Нет. Принимается.
·    Переходим к рассмотрению персонального состава. (Могут быть предложения с мест, могут быть предложения списком и т.д.). После выдвижения кандидатур идет их персональное обсуждение и формирование списка для открытого или тайного голосования. (Если собрание принимает решение об открытом голосовании, то проводится голосование, оглашаются и заносятся в протокол  конференции результаты открытого голосования, если принимается решение о закрытом голосовании, то выдвинутые кандидатуры заносятся в список для тайного голосования, который передается в счетную комиссию конференции).

· Председательствующий: Приступаем к выборам ревизионной комиссии. Вначале необходимо определиться по количественному составу комиссии. Есть предложение избрать комиссию  в количестве ____ чел.  Будут ли другие мнения? Нет? Принимается.

· Переходим к рассмотрению персонального состава. (Могут быть предложения с мест, могут быть предложения списком и т.д.). После выдвижения кандидатур идет их персональное обсуждение и формирование списка для открытого или тайного голосования. Если собрание принимает решение об открытом голосовании, то проводится голосование, оглашаются и заносятся в протокол конференции результаты открытого голосования, а если принимается      решение о закрытом голосовании, то выдвинутые кандидатуры заносятся в список для тайного голосования, который передается в счетную комиссию конференции).

·   Председательствующий:  (если конференция принимает решение о проведении закрытого голосования).

· Нам необходимо избрать счетную комиссию по проведению закрытого голосования. Вносится предложение избрать счетную комиссию в количестве ____ чел., персонально ____. Есть ли замечания по количественному и персональному составу счетной комиссии? Нет. Кто за то, чтобы избрать счетную комиссию в таком количественном и персональном составе? Против? Воздержался? Единогласно. Просьба к членам счетной комиссии собраться в ____ и подготовить проведение тайного голосования.

· Председательствующий: Слово предоставляется председателю счетной комиссии. (Вносится предложение об утверждении Протокола  № 1 счетной комиссии и объявляется порядок голосования.

· Председательствующий: Объявляется перерыв для проведения тайного голосования (Счетная комиссия обеспечивает  подготовку и выдачу  бюллетеней для тайного голосования согласно переданным президиумом конференции списков по выдвижению кандидатур по выбором председателя  профсоюзного комитета, состава профкома и ревизионной комиссии и организовывает голосование и подсчет голосов).

(В практике работы первичных организаций Профсоюза зачастую во время работы счетной комиссии рассматриваются и принимаются постановления отчетно-выборной конференции. В этом случае вносятся изменения в порядок работы конференции).

- Председательствующий: Работа счетной комиссии закончена. Слово для оглашения результатов голосования предоставляется председателю счетной комиссии.

(Председатель счетной комиссии оглашает результаты голосования по каждому вопросу в отдельности и вносит предложение об утверждении протоколов № 2,3,4 счетной комиссии по выборам председателя первичной профсоюзной организации, профсоюзного комитета, ревизионной комиссии (Формы протоколов прилагаются).

- Председательствующий: Есть предложение утвердить протоколы № 2,3,4 счетной комиссии. Кто за, против, воздержался. Единогласно. (Голосование по каждому протоколу проводится отдельно).

(В дальнейшем конференция ведется по утвержденной повестке дня)

Приложение.

Протокол № 1.

Заседание счетной комиссии отчетно-выборной  конференции

Дата

Избраны в комиссию (ФИО избранных в комиссию)

Присутствуют: (ФИО)
Повестка заседания:

1.Выборы председателя счетной комиссии.

2.Выборы секретаря счетной комиссии.

Слушали: Об избрании председателя счетной комиссии.

Постановили: Избрать председателем счетной комиссии _____

2.Слушали: Об избрании секретаря счетной комиссии.

Постановили: Избрать председателем счетной комиссии________

Председатель счетной комиссии_______

Секретарь счетной комиссии ____________

Протокол №2

Заседания счетной комиссии отчетно-выборной конференции
Дата

Избраны в комиссию (ФИО)

Присутствуют (ФИО)
1.Слушали: О результатах голосования по выборам председателя первичной организации Профсоюза.

В список для тайного голосования по выборам председателя первичной организации профсоюза были внесены следующие кандидатуры:

1.

2.

3.



Выдано бюллетеней для тайного голосования _____ шт.



При вскрытии избирательной урны оказалось ____ бюллетеней.

Недействительных бюллетеней нет (если есть, указать, сколько, недействительными признаются порванные бюллетени, бюллетени, в которых перечеркнуты все фамилии или если в нем оставлены все заявленные кандидатуры, а также бюллетени не установленной формы).

   При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования (по каждой кандидатуре):

1.ФИО - «за»______ против____

2.ФИО – «за»______против_____

Постановили:

Считать избранным по большинству голосов председателем первичной организации Профсоюза  указывается ф.и.о).

 (Если в результате тайного голосования ни один из кандидатов не набрал больше половины голосов, то после доклада  конференции, принимается решение о проведении повторного выдвижения, обсуждения кандидатур и повторное голосование).

Председатель счетной комиссии

Секретарь счетной комиссии

Протокол № 3

Заседания счетной комиссии отчетно-выборной конференции

Дата_______

Избраны в комиссию:___________

Присутствовали:_______________

1.Слушали: О результатах тайного голосования по выборам профсоюзного комитета.

В список для тайного голосования по выборам профсоюзного комитета были внесены следующие кандидатуры:

1.Ф.и.о. (на основании списка, утвержденного конференцией, фамилии кандидатов в состав профсоюзного комитета вносятся в бланк бюллетеня, который подписывается председателем счетной  комиссии).

  Выдано бюллетеней для тайного голосования  ___    шт.

При вскрытии избирательной урны оказалось ___ бюллетеней. Недействительных бюллетеней нет (если есть, указать сколько).

   При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования (по каждой кандидатуре)

1.ФИО____за_____ против

2.ФИО ____за_____против

 Постановили:

 Считать избранными по большинству голосов в состав профсоюзного комитета следующих членов профкома (указываются ф.и.о. всех избранных в состав профкома).

Председатель счетной комиссии_________

Секретарь счетной комиссии____________

Протокол № 4

Заседания счетной комиссии отчетно-выборной конференции

Дата___________

Избраны в комиссию_____________

Присутствовали_________________

1. Слушали: О результатах  тайного голосования по выборам ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации.

В список для тайного голосования по выборам ревизионной комиссии были внесены следующие кандидатуры:

1.ФИО (на основании списка, утвержденного конференцией, фамилии  кандидатов в состав ревизионной комиссии вносятся в бланк бюллетеня, который подписывается председателем счетной комиссии).

Выдано бюллетеней для тайного голосования ____ шт.

При вскрытии избирательно
 урны оказалось _____ бюллетеней, недействительных бюллетеней нет.

При подсчете  голосов установлены следующие результаты голосования (по каждой кандидатуре):

1. ФИО ______ за______ против

2. ФИО_______ за______против

Постановили:

Считать избранными по большинству голосов в состав ревизионной комиссии следующих членов Профсоюза:

(указываются ФИО избранных в ревизионную комиссию).

  Председатель счетной комиссии

  Секретарь счетной комиссии

Образцы

бюллетеней для проведения тайного голосования

Бюллетень для тайного голосования по выборам председателя профсоюзной организации

1.Иванов П.В.

2.Петров Г.Д.

3.Сидоров А.Б.

(голосование проводится оставлением в списке одной фамилии).

Бюллетень для тайного голосования по выборам членов профкома (членов рев. комиссии)

1.Иванов В.Г.

2.Петров М.Г.

3.

7.Сидоров Н.Т.

   (Голосование проводится оставлением _____ фамилий).
О порядке передачи документов (дел)

при смене председателя организации профсоюза.

После отчетно-выборной профсоюзной конференции (при смене председателя первичной профсоюзной организации) осуществляется передача профсоюзных документов (дел) прежним председателем в присутствии председателя ревизионной комиссии.

О приеме-сдаче дел составляется акт не позднее недельного срока после отчетно- выборной конференции.

Акт подписывается бывшим и вновь избранным председателем профсоюзной организации в присутствии председателя ревизионной комиссии, о чем делается запись в акте.

Акт рассматривается и утверждается на заседании профсоюзного комитета.

Приемо-сдаточный акт дел профсоюзного комитета составляется в трех экземплярах, из них первый хранится в делах организации, второй - высылается в выборный орган вышестоящей организации Профсоюза, третий выдается на руки прежнему председателю профсоюзной организации (в акте указываются  профсоюзные дела (согласно номенклатуре), финансовые документы, материальные ценности и др., что имеется в профсоюзном комитете и передается новому председателю).

Рекомендации по составлению

отчетного доклада ревизионной комиссии

   В отчетном докладе ревизионной комиссии на отчетно-выборной конференции профсоюзной организации должны быть отражены следующие вопросы:

· состояние учета членов профсоюза и своевременность выдачи профсоюзных билетов вновь принятым в профсоюз;

· организация уплаты членских профсоюзных взносов;

· организация отметок об уплате членских профсоюзных взносов в членских профсоюзных билетах;

· организация своевременного и полного поступления членских профсоюзных взносов;

· своевременность и полноты перечисления части средств от членских профсоюзных взносов в выборный орган вышестоящий организации профсоюза в соответствии с его решением;

· правильность и целесообразность расходования профсоюзных средств, соблюдение режима экономии;

· сохранность профсоюзного имущества, материальных ценностей;

· состояние делопроизводства и протоколов собраний и заседаний профсоюзного органа;

· ход выполнения постановлений профсоюзных собраний и профсоюзного органа;

· соблюдение норм Устава профсоюза и положения о первичной организации относительно периодичности проведения собраний и заседаний профсоюзного комитета;

· состояние работы с предложениями и обращениями членов профсоюза.

Образец акта

ревизии финансовой деятельности профорганизации

Дата _______

Ревизионная комиссия в составе:

Председателя__________________________

Членов________________________________

Провели документальную проверку финансовых документов за период с _____ по ______ 200 г.

Распорядителями кредитов в проверяемом периоде являлись:

С правом первой подписи _____________________________

С правом второй подписи _____________________________

Общая численность работающих в отрасли ________________

Из них членов профсоюза ______________, охват профчленством _________%

Смета доходов и расходов утверждена____________(кем и когда)

Поступило профсоюзных взносов всего ________ руб.

Перечислено в ОК _________________________

Следовало перечислить_________________ руб.

Поступили другие доходы__________ руб. (расшифровать какие)

Расходы за год составили _________ руб. В  том числе:

Культурно-массовая работа ________________

Физическая культура и спорт ___________________

Материальная помощь ___________________

На административно-хозяйственные расходы _________

(Другие формы работы, напр. школу актива, зарплату, премии профактиву)- сопоставить данные суммы с данными сметы.

Денежные средства, полученные с текущего счета оприходованы в кассу своевременно и полностью.

Обязанности кассира выполняет _______________, договор о материальной ответственности заключен (дата).

На день проверки произведено снятие остатка денежных средств, что соответствует (не соответствует) остатку по бухгалтерскому учету.

Все бухгалтерские документы обрабатываются своевременно, (не своевременно).

Ко всем суммам, полученным в подотчет, оправдательные документы имеются. В случае отсутствия документов отразить каждый расход без подтверждения с указанием подотчетного лица.

Финансовая отчетность представляется в установленные сроки.

Подписи:

   Председатель ревизионной комиссии:

Члены комиссии:

С актом ознакомлены:

Председатель профорганизации:

Бухгалтер:

4. Обязанности общественного объединения.


Ст. 29. Обязанности общественного объединения (Федеральный закон от 19.05.1995 г. № 85-ФЗ (ред. от 02.11.2004 г.) «Об общественных объединениях» (принят ГД ФС РФ 14.04.1995 г.)



… Общественное объединение обязано:

ежегодно информировать орган, принявший решение о государственной регистрации общественного объединения, о продолжении своей деятельности с указанием действительного места нахождения постоянно действующего руководящего органа, его названия и данных о руководителях общественного объединения в объеме сведений, включаемых в единый государственный реестр юридических лиц.

ПАМЯТКА

по оформлению документов 
в связи с изменениями сведений о юридическом лице

1.  При принятии нового положения об организации Профсоюза (без изменений сведений о руководителе или наименования руководящего органа) в Управление юстиции должны быть отправлены:

-   Письмо  в адрес Управления юстиции в произвольной форме о направлении Положения об организации Профсоюза и выписки из протокола конференции;

· Выписка из протокола конференции в 1-м экз.;

· Прошитый, пронумерованный, заверенный подписью председателя проф. организации и скрепленный печатью экземпляр Положения об организации Профсоюза.

2. При принятии нового положения об организации Профсоюза и избрании нового руководителя, в Управление юстиции в трехдневный срок должны быть отправлены:

· Заявление в Управление юстиции по форме РО-2 (один экземпляр –удостоверенный нотариусом, второй – его ксерокопия с подлинной подписью заявителя);

· Сведения о руководителе    организация Профсоюза;

· Сведения о заявителе;

· Ксерокопия Свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1.07.2002 г.;   

· Выписка из протокола конференции в 2 –х экз.;

· Прошитый, пронумерованный, заверенный подписью председателя  организации и скрепленный печатью экземпляр Положения о районной организации Профсоюза.

3. При изменении паспортных данных руководителя в Управление юстиции в трехдневный срок должны быть отправлены:

- Заявление в Управление МНС России (по региону) по форме 14001 (приложение №4 к пост. Правительства РФ от 19.06.2002 г. №439).

Один экземпляр – удостоверенный нотариусов, второй – его ксерокопия с подлинной подписью заявителя.

Во всех вышеуказанных случаях документы отправляются по почте ценным письмом с описью вложения  в Управление Министерства юстиции РФ по  региону  или подаются  лично. 

В случае подачи документов лично следует иметь еще один экземпляр ксерокопии заявления, на котором работник Управления юстиции делает отметку о приеме документов.

4. В течение 10 дней после проведения конференции необходимо направить в налоговую инспекцию по месту нахождения (в районе) письмо в произвольной форме с приложением экземпляра прошитого, пронумерованного, заверенного подписью председателя профсоюзной организации и скрепленного печатью Положения об организации Профсоюза (на втором экземпляре письма – отметка налоговой инспекции).

5. Экземпляр прошитого, пронумерованного, заверенного подписью председателя профсоюзной организации и скрепленного печатью  Положения о районной организации Профсоюза в обязательном порядке представляется в обком Профсоюза для регистрации Президиумом обкома.

6. При необходимости, копии Положения о районной организации Профсоюза представляются в банк, органы статистики и другие органы.

Уведомление

о продолжении уставной деятельности.

В Управление Федеральной

регистрационной службы

по (указание региона)

В соответствии со ст. 29 Федерального закона «Об общественных объединениях » информируем о продолжении уставной деятельности ___________________________________ в 200  г.

В частности, проведено:

Конференций –

Пленумов –

Заседаний президиума –

Название постоянно действующего руководящего органа –

Действительное местонахождение руководящего органа –

Председателем первичной профсоюзной организации студентов ______ является ______________________________

Паспорт_____________ выдан____________________________

адрес постоянного мест жительства_______________________

Председатель ППОС

5. Делопроизводство в финансовой деятельности 
профсоюзной студенческой организации.

Под финансовой деятельностью понимается система организационно-финансовых мер, включающая организацию сбора, поступление средств на счет профсоюзных организаций, расходование их на уставную деятельность, организацию бухгалтерского учета, отчетности.

Уставом Профсоюза определены основные источники формирования средств и имущества.

Основой осуществления уставной деятельности Профсоюза являются членские профсоюзные взносы.

Минимальный размер ежемесячных взносов – 1 % от стипендии. Максимальный – не ограничен.
Первичная профсоюзная организация имеет право увеличить размер ежемесячного членского взноса. Сумма сверх установленного размера остается  в  распоряжении первичной профсоюзной организации и является ее собственностью. Для студентов, не получающих стипендию, можно установить льготный размер членских взносов, либо освобождать от взносов (отпуск по уходу за ребенком, сироты и т.п.).
При вступлении в Профсоюз вносится вступительный взнос в размере ежемесячного членского взноса (оформляется ведомость на уплату вступительных взносов).

Решение о размере отчислений взносов в вышестоящую организацию принимается на пленуме территориальной организации и является обязательным для всех членских организаций.

Финансовая деятельность первичной профсоюзной организации осуществляется согласно УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКЕ, где отражаются все вопросы учета профсоюзных средств и другие моменты, связанные с ее обслуживанием.

Основой финансовой работы ППОС является СМЕТА ДОХОДОВ И РАСХОДОВ ПРОФСОЮЗНЫХ СРЕДСТВ, утверждаемая ежегодно на заседании (президиуме) ППОС.

Доходы: 
Сумма разницы валового сбора  и отчислений в вышестоящую организацию является доходами профорганизации.

Профвзносы удерживаются из стипендии членов профсоюза согласно их заявлений в бухгалтерию вуза и перечисляются на расчетный счет ППОС. Получение средств с расчетного счета ППОС производится по чековой книжке, выдаваемой Госбанком. На полученные по чекам наличные деньги выписывается приходный кассовый ордер. Квитанция к приходному кассовому ордеру прилагается к выписке Госбанка, как  основание на списание со счета полученной суммы.

Расходы: 

Культурно-массовые мероприятия: к культурно-массовым мероприятиям относятся: организация вечеров отдыха; проведение смотров, конкурсов; приобретение цветов, призов, подарков, сувениров;  коллективное посещение музеев, выставок, театра; проведение профессиональных праздников и др.

Для соблюдения Законодательства РФ «О бухгалтерском учете и требований налоговых органов по финансовым вопросам некоммерческих организаций, коими являются Профсоюзы, НЕОБХОДИМО ОБРАТИТЬ ВНИМАНИЕ НА ПРАВИЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ПО ВЫДАЧЕ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ И ПОДТВЕРЖДЕНИИ ИХ РАСХОДА НА УСТАВНУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ.

Порядок выдачи денежных средств под отчет регулируется правилами ведения кассовых операций и Федеральным законом «О бухгалтерском учете».

В учетной политике ППОС необходимо указать, на какой срок и кому выдаются денежные средства, определить срок представления авансового отчета (7,10,15 дней, месяц).

Выдача денежных средств на проведение мероприятий осуществляется согласно представленной Сметы на мероприятие и производится по расходному кассовому ордеру.

Лица, получившие наличные деньги в подотчет, обязаны предъявить в ППОС авансовый отчет с первичными документами (акт, кассовые и товарные чеки) об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним в течение  установленного срока.

При этом Авансовый отчет является документом, подтверждающим правильность произведенных затрат, а Акт на списание является документом, подтверждающим факт списания на то, что было запланировано решением ППОС.

Даты на предъявленных документах должны соответствовать периоду проведенного мероприятия.

Если подотчетные суммы числятся за получившими их работниками сверх установленного срока, необходимо получить письменное объяснение подотчетного лица для решения вопроса об удержании налога на доходы физических лиц.

При установлении фактов списания подотчетных сумм без оправдательных документов, эти суммы облагаются налогом на доходы физических лиц в обязательном порядке. Уплачивает налог получатель подотчета, штрафные санкции предъявляются к председателю ППОС.


Расходы на физическую культуру и спорт. За счет средств по данной статье организуется активный отдых членов профсоюза, соревнования согласно календарному  плану спортивных мероприятий.

 В случае проведения городских или областных соревнований, спартакиад обязательным документом является Положение о соревновании и смета расходов, утвержденных ППОС.

Отчетность: 
аналогична отчету о проведении культурно-массового мероприятия.

Расходы на материальную помощь. Член профсоюза имеет право рассчитывать на получение материальной помощи в сложных жизненных ситуациях.

Основанием для оказания материальной помощи является заявление, в котором излагаются причины обращения. По заявлению выносится решение ПК об оказании данной помощи и в какой сумме.

Материальная помощь выдается по расходному кассовому ордеру, либо по ведомости с последующим оформлением расходного ордера на итог ведомости.

Премирование профсоюзного актива. Поощряются профсоюзные активисты профорганизаций за выполнение общественных поручений. Выплаты премий производятся по расходному кассовому ордеру либо по ведомости с приложением решения о награждении.

Командировки. Оплачиваются командировочные расходы согласно авансовому отчету с приложением командировочного удостоверения, проездных документов, документов на найм жилья.

Нормы расхода на командировки утверждаются Законодательством РФ.

Административно-хозяйственные расходы. На уровне первичных профсоюзных организаций в соответствии со ст. 28 Федерального закона «О профсоюзах, их правах и гарантиях деятельности» и ст. 377 ТК РФ обязанность по созданию условий для осуществления деятельности профкомов (в том числе и хозяйственные расходы) возложена на руководителя образовательного учреждения.

Данные расходы (телефон, почта, подписка, канцтовары, переговоры и т.д.) должны быть предусмотрены в смете профорганизации.

Средства в подотчет на данные цели получает лицо, указанное в учетной политике по заявлению «Заявление в подотчет на уставную деятельность»).

Отчетность подотчетного лица аналогична отчету о проведении мероприятия (авансовый отчет, счета, квитанции, кассовые и товарные чеки).

Прочие расходы. К прочим расходам можно отнести услуги госбанка за обслуживание текущего счета и получение наличности согласно договору с госбанком. Списываются расходы по выписке Госбанка.

Приобретение основных средств. За сохранность и использование приобретенных основных средств несет ответственность руководитель профорганизации.

Для осуществления финансовой деятельности должны быть оформлены следующие папки:

	Наименование
	Документы
	Сроки

Использования
	Сроки 

хранения

	Общая
	Учредительные и регистрационные


	До ликвидации

организации
	До ликвидации

организации

	
	Учетная политика
	До изменения
	5 лет

	
	Поручения ПК
	До изменения
	5 лет

	
	Смета
	Год
	5 лет

	
	Отчеты
	год
	5 лет

	
	Акт ревкомиссии
	год
	5 лет

	Касса
	Все кассовые
	Год
	5 лет

	Банк
	Выписка Госбанка с приложением
	Год
	5 лет

	Авансовые отчеты
	Авансовые отчеты с приложениями
	Год
	5 лет

	Зарплата
	Ведомости  начисл.
	Год
	5 лет, затем сдать в Госархив


6. Учредительные документы 

профсоюзной организации студентов вуза

6.1. Общие вопросы существования профсоюзной организации как юридического лица.

Правоспособность первичной профсоюзной организации студентов вуза в качестве юридического лица возникает с момента ее государственной регистрации, осуществляемой в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" с учетом установленного Гражданским кодексом Российской Федерации специального порядка государственной регистрации первичных профсоюзных организаций.
Данные государственной регистрации включаются в единый государственный реестр юридических лиц, открытый для всеобщего ознакомления.

Государственная регистрация первичной профсоюзной организации в качестве юридического лица осуществляется в уведомительном порядке. Профсоюзная организация считается созданной со дня внесения соответствующей записи в единый государственный реестр юридических лиц.

В едином государственном реестре юридических лиц содержатся следующие сведения и документы о юридическом лице:
а) полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование на русском языке. В случае если в учредительных документах юридического лица его наименование указано на одном из языков народов Российской Федерации в едином государственном реестре юридических лиц указывается также наименование юридического лица на этих языках;
б) организационно-правовая форма;
в) адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа юридического лица - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности), по которому осуществляется связь с юридическим лицом;
г) способ образования юридического лица (создание или реорганизация);
д) сведения об учредителях (участниках) юридического лица;
е) подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов юридического лица;
ж) сведения о правопреемстве - для юридических лиц, созданных в результате реорганизации иных юридических лиц, для юридических лиц, в учредительные документы которых вносятся изменения в связи с реорганизацией, а также для юридических лиц, прекративших свою деятельность в результате реорганизации;
з) дата регистрации изменений, внесенных в учредительные документы юридического лица или дата получения регистрирующим органом уведомления об изменениях, внесенных в учредительные документы;
и) способ прекращения деятельности юридического лица (путем реорганизации или путем ликвидации);
к) размер указанного в учредительных документах коммерческой организации уставного капитала (складочного капитала, уставного фонда, паевых взносов или другого);
л) фамилия, имя, отчество и должность лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, а также паспортные данные такого лица или данные иных документов, удостоверяющих личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, и идентификационный номер налогоплательщика при его наличии;
м) сведения о лицензиях, полученных юридическим лицом;
н) сведения о филиалах и представительствах юридического лица;
о) идентификационный номер налогоплательщика, код причины и дата постановки на учет юридического лица в налоговом органе;

п) коды по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности;
р) номер и дата регистрации юридического лица в качестве страхователя:
в территориальном органе Пенсионного фонда Российской Федерации;
в исполнительном органе Фонда социального страхования Российской Федерации;
в территориальном фонде обязательного медицинского страхования;
с) сведения о банковских счетах юридического лица.

Записи вносятся в государственные реестры на основании документов, представленных при государственной регистрации. Каждой записи присваивается государственный регистрационный номер, и для каждой записи указывается дата внесения ее в соответствующий государственный реестр.

В течение трех дней с момента изменения указанных сведений профсоюзная организация обязана сообщить об этом в регистрирующий орган по месту своего нахождения.
6.2. Сроки и место государственной регистрации

Государственная регистрация осуществляется в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в регистрирующий орган.
Государственная регистрация профсоюзной организации осуществляется по месту нахождения указанного учредителями в заявлении о государственной регистрации постоянно действующего исполнительного органа, в случае отсутствия такого исполнительного органа - по месту нахождения иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности.

6.3. Порядок представления документов 

при государственной регистрации

Для государственной регистрации первичных профсоюзных организаций в территориальный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственной регистрации общественных объединений в субъекте Российской Федерации по месту нахождения соответствующего профсоюзного органа (обычно это орган юстиции), представляются подлинники либо нотариально удостоверенные копии положений о первичных профсоюзных организациях, заверенные копии решений конференций или собраний о создании первичных профсоюзных организаций, об утверждении положений о первичных профсоюзных организациях. 

Профсоюзная организация как юридическое лицо действует на основании Положения, принятого на конференции (общем собрании) в соответствии с принятом на съезде Уставом соответствующего профсоюза.

В учредительных документах профсоюзной организации должны определяться наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью юридического лица. В учредительных документах также должны быть определены предмет и цели деятельности юридического лица. 

В учредительном договоре учредители обязуются создать юридическое лицо, определяют порядок совместной деятельности по его созданию, условия передачи ему своего имущества и участия в его деятельности. Договором определяются также условия и порядок распределения между участниками прибыли и убытков, управления деятельностью юридического лица, выхода учредителей (участников) из его состава.
Документы представляются в регистрирующий орган непосредственно или направляются почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения.
Заявление, представляемое в регистрирующий орган, удостоверяется подписью уполномоченного лица (далее - заявитель), подлинность которой должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке. При этом заявитель указывает свои паспортные данные или в соответствии с законодательством Российской Федерации данные иного удостоверяющего личность документа и идентификационный номер налогоплательщика (при его наличии).

При государственной регистрации профсоюзной организации заявителями могут являться следующие физические лица: председатель профкома; один из учредителей организации при ее создании; руководитель ликвидационной комиссии при ликвидации профсоюзной организации; иное лицо, действующее на основании полномочия, предусмотренного законодательством РФ.
Датой представления документов при осуществлении государственной регистрации является день их получения регистрирующим органом.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения регистрирующим органом в случае, если документы представляются в регистрирующий орган непосредственно заявителем. Расписка должна быть выдана в день получения документов регистрирующим органом.

При поступлении в регистрирующий орган документов, направленных по почте, расписка высылается в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов регистрирующим органом, по указанному заявителем почтовому адресу с уведомлением о вручении.
6.4. Изменения учредительных документов

Для государственной регистрации изменений, вносимых в учредительные документы профсоюзной организации, в регистрирующий орган представляются:
а) подписанное заявителем заявление о государственной регистрации по специальной утвержденной форме. В заявлении подтверждается, что изменения, вносимые в учредительные документы юридического лица, соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям, что сведения, содержащиеся в этих учредительных документах и в заявлении, достоверны и соблюден установленный федеральным законом порядок принятия решения о внесении изменений в учредительные документы юридического лица;
б) решение о внесении изменений в учредительные документы юридического лица;

в) изменения, вносимые в учредительные документы юридического лица;
г) документ об уплате государственной пошлины.

Для внесения в единый государственный реестр юридических лиц изменений, касающихся сведений о юридическом лице, но не связанных с внесением изменений в учредительные документы юридического лица, в регистрирующий орган представляется подписанное заявителем заявление о внесении изменений в государственный реестр по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации. В заявлении подтверждается, что вносимые изменения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям и содержащиеся в заявлении сведения достоверны.
Изменения учредительных документов приобретают силу для третьих лиц с момента их государственной регистрации, а в случаях, установленных законом, - с момента уведомления органа, осуществляющего государственную регистрацию, о таких изменениях. Однако юридические лица и их учредители (участники) не вправе ссылаться на отсутствие регистрации таких изменений в отношениях с третьими лицами, действовавшими с учетом этих изменений.

6.5. Размеры государственной пошлины за государственную регистрацию и  совершение прочих юридически значимых действий

Государственная пошлина уплачивается в следующих размерах:
1) за государственную регистрацию юридического лица, за исключением государственной регистрации ликвидации юридических лиц - 2 000 рублей;
2) за государственную регистрацию изменений, вносимых в учредительные документы юридического лица, а также за государственную регистрацию ликвидации юридического лица – 20 процентов размера государственной пошлины.

6.6. Особенности регистрации профсоюзных организаций

Первичные профсоюзные организации представляют выше указанные документы в течение месяца со дня их образования.
При получении указанных документов региональное отделение юстиции направляет в налоговую сведения и документы, необходимые для осуществления данным органом функций по ведению единого государственного реестра юридических лиц.
Внесение в единый государственный реестр юридических лиц сведений о создании, реорганизации и ликвидации первичной профсоюзной организации, а также иных предусмотренных федеральными законами сведений осуществляется налоговой на основании представленных юстицией документов. 
При получении от налоговой информации о внесенной в единый государственный реестр юридических лиц записи о первичной профсоюзной организации юстиция выдает заявителю документ, подтверждающий факт внесения записи о первичной профсоюзной организации в единый государственный реестр юридических лиц.

Ни федеральный орган государственной регистрации (юстиция), его территориальные органы в субъектах Российской Федерации, ни уполномоченный регистрирующий орган (налоговая) не вправе контролировать деятельность первичных профсоюзных организаций, а также отказывать им в регистрации.
Первичные профсоюзные организации вправе не регистрироваться. В этом случае они не приобретают прав юридического лица.
Государственная регистрация первичной профсоюзной организации в качестве юридического лица может осуществляться также представителем вышестоящего профсоюзного органа соответствующего профсоюза по доверенности.
Отказ в государственной регистрации или уклонение от нее могут быть обжалованы профсоюзами, их объединениями (ассоциациями), первичными профсоюзными организациями в суд.
7. Кадровое делопроизводство 

в профсоюзной организации.

Кадровое делопроизводство студенческой профсоюзной организации вуза состоит из:

1) приема на работу, заключения трудового договора и ведения личной карточки сотрудника профсоюзной организации;

2) утверждения штатного расписания сотрудников профсоюзной организации;

3) заполнения, ведения, хранения и учета 




















































































































трудовой книжки сотрудника профсоюзной организации;

4) перевода (увольнения) сотрудника профсоюзной организации;

5) должностных инструкций сотрудников профсоюзной организации;

6) отпусков сотрудников профсоюзной организации;

7) командировок сотрудников профсоюзной организации;

8) табеля учета рабочего времени (прогулов, нарушений трудовой дисциплины) сотрудниками профсоюзной организации;

9) правил внутреннего трудового распорядка профсоюзной организации.
Кроме того, государственный инспектор труда при проверке профсоюзной организации предъявляет к ней такие же требования, как и к любой другой организации, имеющей наемных работников, и требует наличие следующего списка документов:

	 НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА 
	НОРМАТИВНЫЙ АКТ, ОБОСНОВЫВАЮЩИЙ НЕОБХОДИМОСТЬ НАЛИЧИЯ ДОКУМЕНТА 

	Правила и инструкции по охране труда
	Статьи 212,217 ТК РФ

	Комплект всех нормативных правовых актов по охране труде, применимых к предприятию работодателя
	Статья 212 ТК РФ. 

Федеральный закон от 17.07.99 № 181-Ф3 «Об основах охраны труда в Российской Федерации»

	Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные приказом работодателя
	Статьи 189, 190 ТК РФ

	Положение об охране труда
	Статья 135 ТК РФ,

	Положение о премировании
	Статья 144 ТК РФ

	Положение о персональных данных работников или другие документы, регулирующие порядок использования персональных данных работников на предприятии
	Статья 87 ТК РФ 

 

	Трудовые договоры со всеми работниками (срочные договоры, с указанием основания (причины) для заключения договора на определенный срок)
	Статьи 67, 59 ТК РФ

	Приказы о приеме на работу
	Статья 68 ТК РФ, форма приказа Т-1, утвержденная постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №16

	Документы работников, требуемые законодательством; 

- документы об образовании: 

- документ о квалификации; 

- документ о наличии специальных знаний: 

- документы воинского учета (военный билет, приписное свидетельство и др.); 

- документ о прохождении медицинских осмотров (предварительных и периодических)
	Статья 65 ТК РФ

	Журнал ознакомления работников с локальными нормативными актами работодателя при приеме на работу (или соответствующие расписки работников)
	Статья 68 ТК РФ

	Документы, подтверждающие прохождение работниками предварительных и периодических медицинских осмотров (в определенных случаях)
	Статьи 69, 266, 328,331 ТК РФ

 

	Приказы о переводе на другую работу
	Статья 72 ТК РФ, формы Т-5, Т-5а, утвержденные постановлением Госкомстата России от 06.04.02 № 26

	Трудовые книжки (оформленные должным образом) 
	Статья 65 ТК РФ

	Приказы о привлечении работников к сверхурочной работе
	Статья 99 ТК РФ

	Письменные согласия работников на выполнение сверхурочной работы, работы в выходные и праздничные дни и др.
	Статья 99 ТК РФ

	Персональные уведомления, врученные работникам под расписку, об их праве отказаться от сверхурочной работы, работы в выходные и праздничные дни (для определенных - категорий работников, включая женщин с детьми до трех лет, работников до 18 лет и др.)
	Статьи 99, 113 ТК РФ

	Листки временной нетрудоспособности
	Статья 183 ТК РФ

	Форма расчетного листка при выплате заработной платы
	Статья 136 ТК РФ

	График отпусков на календарный год
	Статья 123 ТК РФ, форма Т-7. утвержденная постановлением Госкомстата России от 06.04.02 № 26

	Личные заявления о предоставлении отпуска, о перенесении времени отпуска, о разделении отпуска на части
	Статьи 124,125 ТК РФ 

	Письменные уведомления работодателем работников о времени начала отпуска
	Статья 123 ТК РФ

	Документы, подтверждающие оплату отпускных, (платежные ведомости, расписки работников, банковские платежные документы и т. п.)
	Статья 136 ТК РФ

	Приказы и иные документы, связанные с наложением дисциплинарных взысканий (докладные записки, объяснительные записки, иные документы, касающиеся проведения дисциплинарного расследования)
	Статья 193 ТК РФ

	Документы, подтверждающие основание увольнения (заявления об увольнении по собственному желанию, соглашения о прекращении трудовых отношений и др.)
	Статьи 77-84 ТК РФ

	Уведомления работников (об истечении срока трудового договора, о прекращении трудового договора в течение испытательного срока, о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией или сокращением штата и др.) и подтверждения о получении таких уведомлений
	Статьи 71,79.180 ТК РФ

	Приказы о прекращении действия трудового договора
	Статья 58 ТК РФ, формы Т-8, Т-8а, утвержденные постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №26

	Договоры о полной материальной ответственности с определенными категориями работников
	Статьи 243, 244 ТК РФ 

	Акты о приемке работ, выполненных по трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы,
	Форма Т-73, утвержденная постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №26

	Штатное расписание, утвержденное приказом работодателя
	Форма Т-3, утвержденная постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №26

	Личные карточки работников
	Форма 7-2, утвержденная постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №26

	Книга учета движения трудовых книжек (пронумерованная и прошнурованная)
	Инструкция о порядке ведения трудовых книжек на : предприятиях, в учреждениях и организациях (утвержденная постановлением Госкомтруда СССР от 20.06.74 № 162)

	Табели учета использования рабочего времени
	Формы Т-12,7-13, утвержденные постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №26

	Ведомости выплаты заработной платы и иных выплат,  связанных с трудовыми отношениями 
	Формы Т-49, 1-51, Т-53, утвержденные постановлением, Госкомстата России от 06.04.02 № 26

	Журнал учета листков временной нетрудоспособности
	 

 

	Справки о выплате заработной платы (в том числе под расчет с уволенными работниками, об оплате отпускных, компенсации за неиспользованный отпуск, оплате листков временной нетрудоспособности, пособий, выходных пособий и других выплат при увольнении по сокращению численности или штатов и др.)
	 

 

	Приказы о предоставлении отпуска 
	Формы Т-6, Т-6а, утвержденные постановлением Госкомстата России от 06.04.02 № 26

	Записка-расчет о предоставлении отпуска
	Форма 7-60, утвержденная постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №26

	Приказы о направлении работников в командировку
	Формы Т-9, Т-9а, утвержденные постановлением Госкомстата России от 06.04.02 № 26

	Командировочные удостоверения работников
	Форма Т-10, утвержденная постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №26

	Служебные задания для направления в командировку и отчеты о его выполнении
	Форма Т-11. Утвержденная постановлением Госкомстата России от 06.04.02 №26

	Должностные инструкции работников, утвержденные работодате​лем, если трудовая функция не прописано в трудовом договоре
	Статьи 57, 68 ТК РФ

	Журнал учета приказов и распоряжений работодателя
	Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД) (утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта России от 30.12.93 № 299)

	Положения/соглашения о коммерческой тайне (в случае, если организация занимается коммерческой деятельностью)
	Статья 57 ТК РФ

	Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, утвержденный работодателем
	 -“-

 

	Положение об аттестации, утвержденное приказом работодателя
	Статья 81 ТК РФ

	Приказ о назначении аттестационной комиссии
	В соответствии с положением об аттестации

	Иные документы, касающиеся проведения аттестации, предусмотренные положением об аттестации
	В соответствии с положением об аттестации

	Приказы о поощрении работников
	Формы Т-11, Т-11а, утвержденные постановлением Госкомстата России от 06.04.02 № 26

	Книга учета бланков трудовых книжек
	 

	Журнал учета мероприятий по контролю
	 


- Неисполнение требований трудовой инспекции и отсутствие (неведение) необходимых документов влечет за собой дисциплинарную и материальную ответственность председателя профсоюзной организации (КОАП РФ).

- Административный штраф за нарушение трудового законодательства налагается не на организацию, а на председателя профкома - должностное лицо. Размер штрафа в каждом конкретном случае определяет государственный инспектор труда с учетом отягчающих и смягчающих вину обстоятельств.

- Лица, виновные в нарушении трудового законодательства, привлекаются также к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.
7.1. Осуществление приема на работу, заключение трудового договора и ведение личной карточки сотрудника профсоюзной организации.

Прием на работу в профком студентов оформляется приказом председателя профкома, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

- Приказ составляется председателем профкома на всех лиц, принимаемых на работу в организацию на основании заключенного трудового договора.

Трудовой договор:
 - Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у председателя профкома.
- Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению председателя профкома. При фактическом допущении работника к работе председатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
- В трудовом договоре указываются:
1) фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (профсоюзной организации), заключивших трудовой договор;
2) место работы;
3) дата начала работы;
4) наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием организации или конкретная трудовая функция. Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;
5) права и обязанности работника;
6) права и обязанности работодателя (профсоюзной организации);
7) характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам;
8) режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от общих правил, установленных в организации);
9) условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);
10) виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.
- В трудовом договоре могут предусматриваться условия об испытании, об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение производилось за счет средств профкома, а также иные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с Трудовым Кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями.
- Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

- И работник, и работодатель должны подписать все страницы договора.
- Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста шестнадцати лет.

- Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
- Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок. 

- В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

- В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
Приказ о приеме работника на работу:
При приеме работников на работу в профсоюзную организацию применяется и заполняется форма приказа №Т-1.
- Приказ председателя профкома о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
- При приеме на работу председатель профкома обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором.

                                                         ——————————— 
                                                        |    Код    |
                                                        |———————————|
                                           Форма по ОКУД|  0301001  |
                                                        |———————————|
                                                 по ОКПО|           |
———————————————————————————————————————————————          ——————————— 
            наименование организации
                                       ————————————————————————————— 
                                      |   Номер    |Дата составления|
                                      | документа  |                |
                                      |————————————|————————————————|
                                      |            |                |
                         
Приказ      ————————————————————————————— 
                 о приеме работника на работу
                                                ——————————————————— 
                                               |       Дата        |
                      Принять на работу        |                   |
                                        ———————|———————————————————|
                                       |   с   |                   |
                                       |———————|———————————————————|
                                       |  по   |                   |
                                        ——————————————————————————— 
                                                ——————————————————— 
                                               |Табельный номер    |
                                               |———————————————————|
                                               |                   |
——————————————————————————————————————————————————————————————————— 
                     фамилия, имя, отчество
в ___________________________________________________________________
                      наименование организации
_____________________________________________________________________
должность
_____________________________________________________________________
             условия приема на работу, характер работы
  с тарифной ставкой (окладом)    _______________ руб.____коп.
                                     цифрами
                     надбавкой    _______________ руб.____коп.
                                     цифрами
с испытанием на срок _____________________________ месяца (ев)
Основание:
Трудовой договор от "___" ______________  20__ г. №____________
Председатель профсоюзной организации ___________   __________________
            должность              личная подпись  расшифровка подписи
С приказом (распоряжением)
работник ознакомлен           _______________ "___" __________ 20__ г.
                              личная подпись
- При оформлении приказа о приеме работника в профсоюзную организацию указываются наименование организации, должность, срок испытания, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия приема на работу и характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др.). 

- Подписанный председателем профсоюзной организации приказ объявляется работнику под расписку. На основании приказа председатель вносит запись в трудовую книжку о приеме работника на работу и заполняет соответствующие сведения в личной карточке (форма №Т-2). Форма личной карточки утверждается Государственным комитетом Российской Федерации по статистике.
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	Направление или специальность по документу
	

	
	
	Код по ОКСО
	

	
	
	
	

	Послевузовское профессиональное образование
	
	
	Код по ОКИН
	

	
	
	аспирантура, адъюнктура, докторантура
	
	


	Наименование образовательного,
научного учреждения
	Документ об образовании,
номер, дата выдачи
	Год окончания
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Направление или специальность по документу
	

	
	
	

	
	
	Код по ОКСО
	

	
	
	
	Код

	7.
	Профессия
	
	по 
ОКПДТР
	

	
	основная
	по 
ОКПДТР
	

	
	
	
	

	
	другая
	
	


	8.
	Стаж работы (по состоянию на
	“
	
	”
	
	20
	
	г. ):


	Общий
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Непрерывный
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет


	9.
	Состояние в браке
	
	
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:

	Степень родства 
(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	11.
	Паспорт:
	
	№
	
	
	Дата выдачи
	
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	
	Выдан
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование органа, выдавшего паспорт
	
	
	


12. Адрес места жительства:

	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	
	

	
	


	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	
	

	
	


	Дата регистрации по месту жительства
	
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	Номер телефона
	
	
	
	
	
	
	
	


II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ

	
	
	
	
	
	6.
	Наименование военного
	

	1.
	Категория запаса
	
	
	
	комиссариата по месту жительства
	

	2.
	Воинское звание
	
	
	
	
	

	3.
	Состав (профиль)
	
	
	
	7.
	Состоит на воинском учете:
	

	4.
	Полное кодовое обозначение ВУС
	
	
	
	
	а) общем (номер команды, партии)
	

	5.
	Категория годности к военной службе
	
	
	
	
	б) специальном
	

	
	
	
	
	
	8.
	

	
	
	
	
	
	
	отметка о снятии с воинского учета


	Председатель профкома
	
	
	
	

	
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	Работник
	

	
	личная подпись


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. АТТЕСТАЦИЯ

	Дата аттестации
	Решение комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	Дата
	Вид повышения квалификации
	Наименование образовательного учреждения, место его нахождения
	Документ (удостоверение, свидетельство)
	Основание

	начала обучения
	окончания обучения
	
	
	наимено-
вание
	серия, номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

	Дата
	Специальность (направление, профессия)
	Документ (диплом, свидетельство)
	Основание

	начала обучения
	окончания обучения
	
	наимено-
вание
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ

	Наименование награды (поощрения)
	Документ

	
	наименование
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. ОТПУСК

	Вид отпуска (ежегодный, учебный, без сохранения заработной платы и др.)
	Период работы
	Количество календарных дней отпуска
	Дата
	Основание

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ, 
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

	Наименование льготы
	Документ
	Основание

	
	номер
	дата выдачи
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	

	

	

	

	


	XI. ОСНОВАНИЕ ПРЕКРАЩЕНИЯ
ТРУДОВОГО ДОГОВОРА (УВОЛЬНЕНИЯ)
	


	Дата увольнения
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Приказ №
	
	
	от
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Председатель профкома
	
	
	
	

	
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	Работник
	

	
	личная подпись


Если ваш сотрудник – совместитель:

Работник профсоюзной организации может выполнять как основную, так и дополнительную работу (работать по совместительству). 

- Работа по совместительству выполняется только в свободное от основной работы время. Работу по совместительству можно выполнять в той же организации, где работает работник, или в другой организации. 

- Не допускается работа по совместительству работников, не достигших 18 лет. 

- С сотрудником профкома, поступившим на работу по совместительству, также заключается трудовой договор. Чтобы работать по совместительству, согласия руководителя с основного места работы не требуется. Прием сотрудников профкома на работу по совместительству также оформляется приказом по форме №Т-1, утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1. 

- Продолжительность рабочего времени по совместительству не должна превышать 4 часа в день и 16 часов в неделю (ст. 284 ТК РФ). 

- Если в профсоюзной организации нет возможности соблюдать ежедневную норму рабочего времени для совместителей (4 часа), то организация может вести суммированный учет их рабочего времени. При этом продолжительность рабочего времени работника, выполняющего работы по совместительству, за учетный период (месяц, квартал) не должна превышать норму рабочего времени для совместителей, установленную статьей 284 ТК РФ.
7.2. Утверждение штатного расписания сотрудников профкома.

- Штатное расписание (форма N Т-3) применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности профсоюзной организации в соответствии с ее Положением. Штатное расписание содержит перечень работников, наименование должностей (специальностей, профессий) с указанием квалификации, сведения о количестве штатных единиц:

			Код


		Форма по ОКУД

	0301017


		по ОКПО

	
	наименование организации

		

	

	Номер документа

Дата составления

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

Приказом организации от

“

”

20

г. №



	на период

с

“

”

20

г.

Штат в количестве

единиц



	Структурное подразделение

Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

Количество
 штатных единиц

Тарифная ставка
(оклад) и пр.,
руб.

Надбавки, руб.

Всего, руб.
((гр. 5 + гр. 6 + гр. 7 +
 гр. 8) ( гр. 4)

Примечание

наименование

код

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Итого



	

	Председатель профкома

личная подпись

расшифровка подписи



	Главный бухгалтер

личная подпись

расшифровка подписи




- При заполнении графы 4 количество штатных единиц по соответствующим должностям, по которым предусматривается содержание неполной штатной единицы с учетом особенностей работы по совместительству указывается в соответствующих долях, например 0,25; 0,5; 2,75 и пр. В графе 5 указывается в рублевом исчислении месячная заработная плата по тарифной ставке (окладу), тарифной сетке, проценту от выручки, доле или проценту от прибыли, коэффициенту трудового участия (КТУ), коэффициенту распределения и пр. в зависимости от системы оплаты труда, принятой в профсоюзной организации. В графах 6-8 показываются стимулирующие и компенсационные выплаты (премии, надбавки, доплаты, поощрительные выплаты), например, северные надбавки, надбавки за ученую степень и пр., а также введенные по усмотрению организации (например, связанные с режимом или условиями труда). 

- Штатное расписание утверждается приказом, подписанным председателем профсоюзной организации. 

7.3. Заполнение, ведение, хранение и учет 




















































































































трудовой книжки сотрудника профсоюзной организации.

Статьей 66 Трудового кодекса РФ с 1 января 2004 г. вводятся в действие трудовые книжки нового образца. Имеющиеся у работников трудовые книжки ранее установленного образца действительны и обмену на новые не подлежат.

- Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. Председатель профкома обязан вести трудовую книжку на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, если работа в этой организации является для работника основной.

- Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее имеют соответствующую степень защиты.
- При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее председатель профкома взимает с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение.
- В случае неправильного первичного заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее, а также в случае их порчи не по вине работника стоимость испорченного бланка оплачивается со средств профкома.
(Обложка)
Герб
Российской Федерации
Трудовая книжка
(Титульный лист)
Герб
Российской Федерации
Трудовая книжка
 Фамилия ________________________________________________________________
 Имя ____________________________________________________________________
 Отчество _______________________________________________________________
 Дата рождения __________________________________________________________
                        (число, месяц, год)
 Образование ____________________________________________________________
 ________________________________________________________________________
 Профессия,
 специальность __________________________________________________________
 Дата заполнения ________________________________________________________
                        (число, месяц, год)
 Подпись владельца книжки _______________________________________________
 М.П.                    Подпись лица, ответственного за ведение
                                      трудовых книжек
                         ________________________________________
                                       (разборчиво)
Сведения о работе
 Серия и номер*                                            (10 разворотов)
 ————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
|    N    |            Дата            |    Сведения о приеме на работу,    |Наименование, дата и |
| записи  |————————————————————————————|   переводе на другую постоянную    | номер документа, на |
|         |  число  |  месяц   |  год  |работу, квалификации, увольнении (с | основании которого  |
|         |         |          |       |   указанием причин и ссылкой на    |   внесена запись    |
|         |         |          |       |       статью, пункт закона)        |                     |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|    1    |    2    |          |       |                 3                  |          4          |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|         |         |          |       |                                    |                     |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|         |         |          |       |                                    |                     |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|         |         |          |       |                                    |                     |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|         |         |          |       |                                    |                     |
 ————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
Сведения о награждении
 Серия и номер                                           (10 разворотов)
 ————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
|    N    |            Дата            | Сведения о награждении (поощрении) |Наименование, дата и |
| записи  |————————————————————————————|                                    | номер документа, на |
|         |  число  |  месяц   |  год  |                                    | основании которого  |
|         |         |          |       |                                    |   внесена запись    |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|    1    |    2    |          |       |                 3                  |          4          |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|         |         |          |       |                                    |                     |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|         |         |          |       |                                    |                     |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|         |         |          |       |                                    |                     |
|—————————|—————————|——————————|———————|————————————————————————————————————|—————————————————————|
|         |         |          |       |                                    |                     |
 ————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
_____________________________
* Серия и номер указываются на одной из четырех страниц каждого развернутого листа трудовой книжки.
- В случае если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется и ведется председателем профкома в том же порядке, что и трудовая книжка.
- Вкладыш без трудовой книжки недействителен.
- При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью «Выдан вкладыш» и указывается серия и номер вкладыша. 

- Вкладыш в трудовую книжку, утвержденный Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. N 225, изготавливается по утвержденной форме трудовой книжки. Объем вкладыша: «Сведения о работе» - 9 разворотов, «Сведения о награждениях» - 8 разворотов:

Вкладыш в трудовую книжку
(без трудовой книжки недействителен)
Герб
Российской Федерации
 Фамилия __________________________________________________________________
 Имя __________________________________________________________________
 Отчество __________________________________________________________________
 Дата рождения __________________________________________________________________
                        (число, месяц, год)
 Образование __________________________________________________________________
 Профессия,
 специальность __________________________________________________________________
 ______________________________________________________________________
 Дата заполнения ___________________________________________________________________
                        (число, месяц, год)
 Подпись владельца книжки ___________________________________________________________________
 М.П.                    Подпись лица, ответственного за ведение
                                      трудовых книжек
                         __________________________________________
                                       (разборчиво)
Правила ведения и хранения трудовых книжек 

 (утв. постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. N 225)
(с изменениями от 6 февраля 2004 г.)
(извлечения)

- В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждении за успехи в работе.
- Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
- Трудовые книжки ведутся на государственном языке Российской Федерации, а на территории республики в составе Российской Федерации, установившей свой государственный язык, оформление трудовых книжек может наряду с государственным языком Российской Федерации вестись и на государственном языке этой республики.
- Председатель профкома обязан по письменному заявлению сотрудника не позднее трех дней со дня его подачи выдать работнику копию трудовой книжки или заверенную в установленном порядке выписку из трудовой книжки.
- Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется председателем профкома в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
- В трудовую книжку при ее оформлении вносятся следующие сведения о работнике:
а) фамилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год) - на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
б) образование, профессия, специальность - на основании документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).
- Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о награждении, произведенном по решению профкома, вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа председателя профкома не позднее недельного срока, а при увольнении - в день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа.
- Все записи в трудовой книжке производятся без каких-либо сокращений и имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый номер.
- С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении председатель профкома обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

- Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации.
- При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (пункты 4 и 10 этой статьи), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.
- При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
- При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
- При прекращении трудового договора по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами, в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации. 
- При прекращении трудового договора с работником, осужденным в соответствии с приговором суда к лишению права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью и не отбывшим наказание, в трудовую книжку вносится запись о том, на каком основании, на какой срок и какую должность он лишен права занимать (какой деятельностью лишен права заниматься).
- Сведения о работе по совместительству (об увольнении с этой работы) по желанию работника вносятся по месту основной работы в трудовую книжку на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
- В трудовую книжку по месту работы также вносится с указанием соответствующих документов запись:
а) о времени военной службы в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе", а также о времени службы в органах внутренних дел, органах налоговой полиции, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах;
б) о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров.
- Соответствующие записи, внесенные в трудовую книжку лиц, освобожденных от работы (должности) в связи с незаконным осуждением либо отстраненных от должности в связи с незаконным привлечением к уголовной ответственности, установленными соответственно оправдательным приговором либо постановлением (определением) о прекращении уголовного дела за отсутствием события преступления, за отсутствием в деянии состава преступления или за недоказанностью их участия в совершении преступления, признаются недействительными. Председатель профкома по письменному заявлению работника выдает ему дубликат трудовой книжки без записи, признанной недействительной. 

- В трудовые книжки лиц, отбывших исправительные работы без лишения свободы, вносится по месту работы запись о том, что время работы в этот период не засчитывается в непрерывный трудовой стаж. Указанная запись вносится в трудовые книжки по окончании фактического срока отбытия наказания, который устанавливается по справкам органов внутренних дел.
- При увольнении осужденного с работы в установленном порядке и поступлении его на новое место работы соответствующие записи вносятся в трудовую книжку в той организации, в которую он был принят или направлен.
- При восстановлении в установленном порядке непрерывного трудового стажа в трудовую книжку работника вносится по последнему месту работы запись о восстановлении непрерывного трудового стажа с указанием соответствующего документа.
- В трудовую книжку вносятся следующие сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги:
а) о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений;
б) о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, производимом организациями;
в) о других видах поощрения, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставами и положениями о дисциплине.
- Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.

- Изменение записей о фамилии, имени, отчестве и дате рождения, а также об образовании, профессии и специальности работника производится председателем профкома по последнему месту работы на основании паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов.
- В случае выявления неправильной или неточной записи в трудовой книжке исправление ее производится по месту работы, где была внесена соответствующая запись, либо председателем профкома по новому месту работы на основании официального документа работодателя, допустившего ошибку. Председатель профкома обязан в этом случае оказать работнику при его обращении необходимую помощь.
- Если профсоюзная организация, которая произвела неправильную или неточную запись, реорганизована, исправление производится ее правопреемником, а в случае ликвидации организации - работодателем по новому месту работы на основании соответствующего документа.
- Исправленные сведения должны полностью соответствовать документу, на основании которого они были исправлены. В случае утраты такого документа либо несоответствия его фактически выполнявшейся работе исправление сведений о работе производится на основании других документов, подтверждающих выполнение работ, не указанных в трудовой книжке.
- Свидетельские показания не могут служить основанием для исправления внесенных ранее записей, за исключением записей, в отношении которых имеется судебное решение.
- В разделах трудовой книжки, содержащих сведения о работе или сведения о награждении, зачеркивание неточных или неправильных записей не допускается.
- Изменение записей производится путем признания их недействительными и внесения правильных записей. 

- В таком же порядке производится изменение записи об увольнении работника (переводе на другую постоянную работу) в случае признания увольнения (перевода) незаконным.
- Лицо, утратившее трудовую книжку, обязано немедленно заявить об этом председателю профкома, который выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее 15 дней со дня подачи работником заявления.
- При оформлении дубликата трудовой книжки в него вносятся:
а) сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления в профсоюзную организацию, подтвержденном соответствующими документами;
б) сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.
- Общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения организации, периодов работы и должностей работника.
- Если документы, на основании которых вносились записи в трудовую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих документах сведения.
- При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной, работнику по его письменному заявлению выдается по последнему месту работы дубликат трудовой книжки, в который переносятся все произведенные в трудовой книжке записи, за исключением записи, признанной недействительной.
- Трудовая книжка оформляется в установленном порядке и возвращается ее владельцу. 
- В таком же порядке выдается дубликат трудовой книжки, если трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порвана, испачкана и т.п.).
- При массовой утрате председателем профкома трудовых книжек сотрудников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства) трудовой стаж этих работников устанавливается комиссией по установлению стажа, создаваемой органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации. 

- Установление факта работы, сведений о профессии (должности) и периодах работы в данной организации осуществляется комиссией на основании документов, имеющихся у работника (справка, профсоюзный билет, учетная карточка члена профсоюза, расчетная книжка и т.п.), а в случае их отсутствия - на основании показаний двух и более свидетелей, знающих работника по совместной с ним деятельности в одной организации или в одной системе.
- Если работник до поступления в профсоюзную организацию уже работал, комиссия принимает меры к получению документов, подтверждающих этот факт.
- По результатам работы комиссии составляется акт, в котором указываются периоды работы, профессия (должность) и продолжительность трудового стажа работника.
- Председатель профкома на основании акта комиссии выдает работнику дубликат трудовой книжки.
- В случае если документы не сохранились, стаж работы, в том числе установленный на основании свидетельских показаний, может быть подтвержден в судебном порядке.
- При увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью председателя профкома, печатью организации и подписью самого работника.
- Если трудовая книжка заполнялась на государственном языке Российской Федерации и на государственном языке республики в составе Российской Федерации, заверяются оба текста.
- Председатель профкома обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.
- При задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине председателя профкома, внесении в трудовую книжку неправильной или не соответствующей федеральному закону формулировки причины увольнения работника председатель профкома обязан возместить работнику не полученный им за все время задержки заработок. Днем увольнения (прекращения трудового договора) в этом случае считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения работника (прекращении трудового договора) издается приказ (распоряжение) работодателя, а также вносится запись в трудовую книжку. Ранее внесенная запись о дне увольнения признается недействительной в порядке, установленном настоящими Правилами.
- В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, председатель профкома направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка трудовой книжки почтой по указанному работником адресу допускается только с его согласия.
- Со дня направления указанного уведомления председатель профкома освобождается от ответственности за задержку выдачи работнику трудовой книжки.
- В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки одному из его родственников под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.
- Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее хранятся в профсоюзной организации как документы строгой отчетности в сейфе.
- Испорченные при заполнении бланки трудовой книжки и вкладыша в нее подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.
- Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся в архиве организации в течение 75 лет (№ 125-ФЗ от 22 октября 2004 г.), а затем подлежат уничтожению в установленном порядке.
- Председатель профкома обязан постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее.

- Ответственность за организацию работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на председателя профкома.
Инструкция по заполнению трудовых книжек

(извлечения)

Трудовая книжка заполняется в порядке в соответствии с Постановлением Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек" и Приложением N 1 «Инструкция по заполнению трудовых книжек»:

Общие правила внесения записей в трудовую книжку

- Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся арабскими цифрами (число и месяц - двузначными, год - четырехзначными). Например, если сотрудник профкома (председатель, заместитель председателя, бухгалтер, секретарь, специалист и т.п.) принят на работу 5 сентября 2005 г. в трудовой книжке делается запись: "05.09.2005".

- Записи производятся председателем профсоюзной организации аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета и без каких-либо сокращений. Например, не допускается писать "пр." вместо «протокол» или «приказ».

- Предусмотренные Правилами ведения трудовых книжек сведения о сотруднике профкома, указываемые на первой странице (титульном листе) трудовых книжек, заполняются следующим образом:
1) фамилия, имя и отчество указываются полностью, без сокращения или замены имени и отчества инициалами, дата рождения записывается полностью (число, месяц, год) на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (например, военного билета, заграничного паспорта, водительских прав и др.);
2) запись об образовании (основном общем, среднем общем, начальном профессиональном, среднем профессиональном, высшем профессиональном и послевузовском профессиональном) осуществляется только на основании надлежаще заверенных документов (аттестата, удостоверения, диплома и т.п.);
3) запись о незаконченном образовании соответствующего уровня может быть произведена на основании представленных надлежаще заверенных документов (студенческого билета, зачетной книжки, справки образовательного учреждения и т.п.);
4) профессия и/или специальность указываются на основании документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или других надлежаще оформленных документов.

- После указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью на первой странице (титульном листе) трудовой книжки заверяет правильность внесенных сведений.
- Первую страницу (титульный лист) трудовой книжки подписывает также председатель профкома, после чего ставится печать организации, в которой впервые заполнялась трудовая книжка.
Исправление неправильно внесенных 

записей в трудовую книжку

- В разделах «Сведения о работе» и «Сведения о награждении» трудовой книжки зачеркивание ранее внесенных неточных, неправильных или иных признанных недействительными записей не допускается. Например, при необходимости изменения конкретной записи о приеме на работу в разделе «Сведения о работе» после соответствующей последней в данном разделе записи указывается последующий порядковый номер, дата внесения записи, в графе 3 делается запись: «Запись за номером таким-то недействительна». После этого производится правильная запись: «Принят по такой-то профессии (должности)» и в графе 4 повторяется дата и номер протокола (приказа) или иного решения профкома (председателя), запись из которого неправильно внесена в трудовую книжку, либо указывается дата и номер протокола (приказа) или иного решения профкома (председателя), на основании которого вносится правильная запись. В таком же порядке признается недействительной запись об увольнении, переводе на другую постоянную работу в случае признания незаконности увольнения или перевода самим председателем профкома, территориальной организацией профсоюза, контрольно-надзорным органом, органом по рассмотрению трудовых споров или судом и восстановления на прежней работе или изменения формулировки причины увольнения. 
- При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую постоянную работу, впоследствии признанной недействительной, по письменному заявлению сотрудника профкома выдается дубликат трудовой книжки без внесения в него записи, признанной недействительной. При этом в правом верхнем углу первой страницы дубликата трудовой книжки делается надпись: «Дубликат». На первой странице (титульном листе) прежней трудовой книжки пишется: «Взамен выдан дубликат» с указанием его серии и номера.

Внесение изменений в трудовую книжку

- Изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате рождения производятся на основании паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов и со ссылкой на их номер и дату.
- Указанные изменения вносятся на первой странице (титульном листе) трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается прежняя фамилия или имя, отчество, дата рождения и записываются новые данные. Ссылки на соответствующие документы делаются на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью председателя профкома и печатью организации.
- Изменение (дополнение) на первой странице (титульном листе) трудовой книжки записей о полученных новых образовании, профессии, специальности осуществляются путем дополнения имеющихся записей (если они уже имеются) или заполнения соответствующих строк без зачеркивания ранее внесенных записей.

Внесение сведений в трудовую книжку 

о приеме на работу
- При заполнении сведений о работе в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии).
- Под этим заголовком в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи, в графе 2 указывается дата приема на работу.
- В графе 3 делается запись о принятии в организацию с указанием его конкретного наименования (если условие о работе в конкретном структурном подразделении включено в трудовой договор в качестве существенного), наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации, а в графу 4 заносятся дата и номер приказа председателя профкома, согласно которому работник принят на работу. 

- Записи о наименовании должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации производятся, как правило, в соответствии со штатным расписанием организации. В случае если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименования этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, предусмотренным соответствующими квалификационными справочниками.
- Изменения и дополнения, внесенные в установленном порядке в квалификационные справочники, штатное расписание организации, доводятся до сведения работников, после чего в их трудовые книжки на основании приказа председателя профкома вносятся соответствующие изменения и дополнения.

Внесение в трудовую книжку сведений 

о работе по совместительству
- По желанию работника запись в трудовую книжку сведений о работе по совместительству производится по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. В графе 1 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки ставится порядковый номер записи, в графе 2 указывается дата приема на работу в качестве совместителя, в графе 3 делается запись о принятии или назначении в качестве совместителя в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименования (если условие о работе в конкретном структурном подразделении включено в трудовой договор в качестве существенного), наименования должности, специальности, профессии с указанием квалификации, в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись, со ссылкой на его дату и номер. В таком же порядке производится запись об увольнении с этой работы.

Внесение записи в трудовую книжку 

в связи с изменением наименования организации
- Если за время работы работника наименование организации изменяется, то об этом отдельной строкой в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки делается запись: «Организация такая-то с такого-то числа переименована в такую-то», а в графе 4 проставляется основание переименования - приказ председателя профкома (протокол), его дата и номер.

Внесение записи в трудовую книжку 

о награждении работника
- Для внесения сведений о награждении сотрудников в графе 3 раздела «Сведения о награждении» трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии); ниже в графе 1 ставится порядковый номер записи (нумерация, нарастающая в течение всего периода трудовой деятельности работника); в графе 2 указывается дата награждения; в графе 3 записывается, кем награжден работник, за какие достижения и какой наградой; в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись, со ссылкой на его дату и номер.

Внесение записи в трудовую книжку об увольнении 

(расторжении трудового договора)

- Запись об увольнении (прекращении трудового договора) в трудовой книжке работника производится в следующем порядке: в графе 1 ставится порядковый номер записи; в графе 2 указывается дата увольнения (прекращения трудового договора); в графе 3 делается запись о причине увольнения (прекращения трудового договора); в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись - приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер.
- Датой увольнения (прекращения трудового договора) считается последний день работы, если иное не установлено федеральным законом, трудовым договором или соглашением между председателем профкома и его сотрудником.
-  При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации, в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи («Уволен по соглашению сторон» пункт 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации или «Уволен по собственному желанию» - пункт 3 статьи 77).

- При расторжении трудового договора по инициативе председателя профкома в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации либо иные основания расторжения трудового договора по инициативе работодателя, предусмотренные законодательством.
- При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации («Уволен в связи с неизбранием на должность пункт 3 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации» или «Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника пункт 6 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации»).
- При прекращении трудового договора по дополнительным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами, в трудовую книжку вносятся записи об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона («Уволен в связи с повторным в течение года грубым нарушением Устава профсоюза (либо образовательного учреждения) пункт 1 статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации»). 

- При расторжении трудового договора по инициативе работника по причинам, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении (прекращении трудового договора) вносится в трудовую книжку с указанием этих причин («Уволена по собственному желанию в связи с переводом мужа на работу в другую местность пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации» или «Уволена по собственному желанию в связи с необходимостью осуществления ухода за ребенком в возрасте до 14 лет пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации»).

Внесение записи в трудовую книжку об увольнении (прекращении трудового договора) в порядке перевода

- При увольнении (прекращении трудового договора) в связи с переводом работника на другую постоянную работу в другую организацию в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки указывается, в каком порядке осуществляется перевод: по просьбе работника или с его согласия.
- При приеме на новое место работы в трудовой книжке работника в графе 3 раздела «Сведения о работе» делается запись, что работник принят (назначен) в порядке перевода.

- При увольнении (прекращении трудового договора) в связи с переходом работника на выборную должность в другую организацию в трудовой книжке делается запись: «Уволен в связи с переходом на выборную должность в … (указывается наименование организации) пункт 5 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации».
- На новом месте работы после указания полного наименования выборного органа, а также сокращенного наименования выборного органа (при его наличии) в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки делается запись о том, на какую работу (должность) избран работник, а в графе 4 указывается решение выборного органа, дата и номер его принятия.
Заполнение дубликата трудовой книжки
- Если работник до поступления в профсоюзную организацию уже работал, то при заполнении дубликата трудовой книжки в разделе «Сведения о работе» в графе 3 прежде всего вносится запись об общем и/или непрерывном трудовом стаже работы в качестве работника до поступления в данную организацию, подтвержденном соответствующими документами.
- Общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения, у какого работодателя, в какие периоды времени и на каких должностях работал в прошлом владелец трудовой книжки.
- После этого общий и/или непрерывный трудовой стаж работы, подтвержденный надлежаще оформленными документами, записывается по отдельным периодам работы в следующем порядке: в графе 2 указывается дата приема на работу; в графе 3 записывается наименование организации (работодателя), где работал работник, а также структурное подразделение и работа (должность), специальность, профессия с указанием квалификации, на которую был принят работник.
- Если представленными документами подтверждается, что работник переводился на другую постоянную работу в той же организации, то об этом также делается соответствующая запись.
- Затем в графе 2 указывается дата увольнения (прекращения трудового договора), а в графе 3 - причина (основание) увольнения, если в представленном работником документе имеются такие данные.
- В том случае, когда документы не содержат полностью указанных выше сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в документах сведения.
В графе 4 указывается наименование, дата и номер документа, на основании которого произведены соответствующие записи в дубликате. Оригиналы документов, подтверждающих стаж работы, после снятия с них копий и надлежащего их заверения работодателем или кадровой службой возвращаются их владельцу. Председатель профкома обязан оказать содействие работнику в получении документов, подтверждающих стаж его работы, предшествующий поступлению на работу к данному работодателю.

Учет трудовых книжек, вкладышей трудовых книжек

- С целью учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, в профсоюзных организациях ведутся:
а) приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;
б) книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.
Формы указанных книг утверждаются Министерством труда и социального развития Российской Федерации:
Форма
приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее
 —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
|N |          Дата           |От кого получено |    Основание     |                  Приход                   |                 Расход                 |
|  |—————————————————————————|или кому отпущено|  (наименование   |———————————————————————————————————————————|————————————————————————————————————————|
|  | число  |  месяц  | год  |                 |  документа, N и  |          Количество          |Сумма (руб.)|         Количество          |  Сумма   |
|  |        |         |      |                 |      дата)       |                              |            |                             |  (руб.)  |
|  |        |         |      |                 |                  |——————————————————————————————|            |—————————————————————————————|          |
|  |        |         |      |                 |                  |трудовых книжек|  вкладышей   |            |   трудовых   |  вкладышей   |          |
|  |        |         |      |                 |                  |(серия и номер)|   (серия и   |            |книжек (серия |   (серия и   |          |
|  |        |         |      |                 |                  |               |    номер)    |            |   и номер)   |    номер)    |          |
|——|————————|—————————|——————|—————————————————|——————————————————|———————————————|——————————————|————————————|——————————————|——————————————|——————————|
|1 |   2    |    3    |  4   |        5        |        6         |       7       |      8       |     9      |      10      |      11      |    12    |
 —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
Форма книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
 —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
| N  |Дата приема на работу, |Фамилия, имя и |Серия и номер|  Должность,  |Наименование | Дата и N  | Расписка  | Получено | Дата выдачи |  Расписка   |
|п/п |  заполнения трудовой  |   отчество    |  трудовой   |  профессия,  |места работы |  приказа  |ответствен-|    за    |   на руки   | работника в |
|    | книжки или вкладыша в |   владельца   | книжки или  |специальность |(с указанием |(распоряже-|ного лица, |заполнен- |  трудовой   |  получении  |
|    |          нее          |трудовой книжки| вкладыша в  |  работника,  |структурного | ния) или  |принявшего |   ные    | книжки при  |  трудовой   |
|    |———————————————————————|               |     нее     | который сдал |подразделе-  |   иного   |    или    | трудовые | увольнении  |   книжки    |
|    | число | месяц  | год  |               |             |   трудовую   |ния), куда   |  решения  |заполнивше-|книжки или|(прекращении |             |
|    |       |        |      |               |             |книжку или на |принят       |работодате-|го трудовую|вкладыши в|  трудового  |             |
|    |       |        |      |               |             |   которого   |работник     |  ля, на   |  книжку   |   них    |  договора)  |             |
|    |       |        |      |               |             |  заполнена   |             | основании |           |  (руб.)  |             |             |
|    |       |        |      |               |             |   трудовая   |             | которого  |           |          |             |             |
|    |       |        |      |               |             |  книжка или  |             |произведен |           |          |             |             |
|    |       |        |      |               |             |вкладыш в нее |             |   прием   |           |          |             |             |
|    |       |        |      |               |             |              |             | работника |           |          |             |             |
|————|———————|————————|——————|———————————————|—————————————|——————————————|—————————————|———————————|———————————|——————————|—————————————|—————————————|
| 1  |   2   |   3    |  4   |       5       |      6      |      7       |      8      |     9     |    10     |    11    |     12      |     13      |
 ——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
- В приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее вносятся сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, с указанием серии и номера каждого бланка.
- В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и номера, выданные работникам вновь.

- При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.
- Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью председателя профсоюзной организации, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы.
7.4. Перевод (увольнение) сотрудника профсоюзной организации.

Переводом считается поручение работнику работы, либо не соответствующей его специальности или квалификации, либо в другой организации, либо в другой местности. Перевод работника на другую работу может осуществляться как в пределах одной организации, так и к другому работодателю.

Перевод в пределах одной организации
- Председатель профсоюзной организации может перевести сотрудника профкома на работу по другой должности, а также на работу в другой местности (например, в филиал профкома вуза, находящегося в другом городе). Как правило, перевод работника допускается только с его согласия (ст. 72-74 ТК РФ). Такой перевод может быть постоянным или временным. Без согласия работника работодатель может перевести его на другую работу в случае простоя, либо для замещения временно отсутствующего работника. Перевод в этих случаях может быть только временным. Перевод на работу, противопоказанную работнику по состоянию здоровья, не допускается.
- Перевод сотрудника на другую работу оформляется приказом председателя профкома по форме №Т-5 (утверждена постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. N 1):
                                                        ——————————— 
                                                       |    Код    |
                                                       |———————————|
                                          Форма по ОКУД|  0301004  |
                                                       |———————————|
                                                по ОКПО|           |
——————————————————————————————————————————————          ——————————— 
            наименование организации
                                   ———————————————————————————————— 
                                  | Номер документа |     Дата     |
                                  |                 | составления  |
                                  |—————————————————|——————————————|
                      Приказ      |                 |              |
                                   ———————————————————————————————— 
        о переводе работника на другую работу
                                                  —————————————— 
                                                 |     Дата     |
                                         ————————|——————————————|
           Перевести на другую работу   |   с    |              |
                                        |————————|——————————————|
                                        |   по   |              |
                                         ——————————————————————— 
                                                  —————————————— 
                                                 |  Табельный   |
                                                 |    номер     |
                                                 |——————————————|
                                                 |              |
———————————————————————————————————————————————————————————————— 
             фамилия, имя, отчество
————————————————————————————————————————————————————————————————
       вид перевода (постоянно, временно)
           |
  Прежнее  |
   место   |————————————————————————————————————————————————————
   работы  |                 структурное подразделение
           |————————————————————————————————————————————————————
           |                         должность
           |
————————————————————————————————————————————————————————————————
                                причина перевода
           |
           |————————————————————————————————————————————————————
           |                 структурное подразделение
           |—————————————————————————————————————————————————————
   Новое   |                         должность
   место   |                  
   работы  |
           |—————————————————————————————————————————————————————
           | тарифная ставка (оклад) ___________ руб.________ коп.
           |                           цифрами
           |
           | надбавка                ___________ руб.________ коп.
           |                           цифрами
           |
Основание:
изменение к трудовому договору от "__" ____ 20__ г. №_____; или другой документ _____________________________________________________________
                   документ (заявление, медицинское заключение и пр.)
Председатель профсоюзной организации  _____________  _________________
            Должность              личная подпись  расшифровка подписи
С приказом
работник ознакомлен        _______________ "__" ______________ 20__ г.
Перевод с согласия работника
- Перевод на другую работу возможен по инициативе как работодателя, так и самого работника. При переводе работника на другую работу по инициативе организации необходимо предупредить его в письменной форме о предстоящих изменениях условий труда не менее чем за два месяца. Два месяца сотрудник должен продолжать выполнять свои обязанности, предусмотренные трудовым договором. По истечении этого срока он либо соглашается, либо не соглашается с переводом и изменениями условий труда. Согласие работника на перевод должно быть получено в письменной форме (например, заявление работника о переводе, собственноручная подпись работника на приказе о переводе «С переводом согласен»). Если сотрудник не соглашается на перевод и новые условия труда, он может быть уволен по пункту 7 статьи 77 ТК РФ (отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора). В этом случае при увольнении сотрудника ему выплачиваются выходное пособие и компенсация за неиспользованный отпуск.
- В некоторых случаях работодатель обязан перевести работника на более легкую работу с его согласия. К таким работникам относятся работники, нуждающиеся в более легкой работе по состоянию здоровья, беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, работники, получившие на работе увечье или другое повреждение здоровья. В этих случаях приказ о переводе оформляется на основании заявления работника и соответствующего медицинского заключения. При переводе работника на более легкую нижеоплачиваемую работу по состоянию здоровья за ним сохраняется прежний средний заработок в течение одного месяца со дня перевода (ст. 182 ТК РФ).
Перевод без согласия работника
- В исключительных случаях можно временно перевести сотрудника на другую работу без его согласия. Такие случаи перечислены в статье 74 ТК РФ. К ним относится перевод работника для предотвращения простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), уничтожения или порчи имущества, либо для замещения отсутствующего работника.
- В этих случаях работник может быть переведен на работу, не обусловленную трудовым договором с ним. Специальность или квалификация работника не учитывается. В данном случае перевод возможен несколько раз в течение года, но каждый раз не более чем на один месяц, однако работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
- Продолжительность перевода на другую работу для замещения временно отсутствующего работника не может превышать один месяц в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря).
- Если работа, на которую сотрудник временно переведен, оплачивается выше, чем его постоянная работа, зарплата выплачивается исходя из условий по новому месту работы. Если же временная работа оплачивается ниже, то заработная плата не должна быть ниже среднего заработка работника по прежнему месту работы.

Перевод к другому работодателю
Работник может быть переведен на постоянную работу к другому работодателю. Такой перевод осуществляется с письменного согласия администрации по новому месту работы, а также самого сотрудника. В данном случае сотрудник расторгает трудовой договор с профсоюзной организацией (т.е. прежним работодателем). Поэтому в качестве согласия на перевод может рассматриваться письменное заявление работника об увольнении в связи с переводом в другую организацию (п. 5 ст. 77 ТК РФ).
Пример заявления:
 ———————————————————————————————————————————————————————————————— 
|                               Председателю профкома студентов …|
|                                                    Иванову И.И.|
|                                               от В.В. Васильева|
|                                                                |
|                                Заявление                       |
|                                                                |
|       Прошу уволить меня с 1 сентября 2005 года в связи с пере-|

|водом в областную организацию профсоюза (п. 5 ст. 77 ТК РФ).    |
|                                                                |                                                                          |01.06.2005                                             Васильев |
 ———————————————————————————————————————————————————————————————— 
На основании заявления председатель профкома издает приказ об увольнении сотрудника в связи с переводом. Приказ составляется по форме №Т-8, утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1:
                                                          ——————————— 
                                                         |    Код    |
                                                         |———————————|
                                            Форма по ОКУД|  0301006  |
                                                         |———————————|
                                                  по ОКПО|           |
————————————————————————————————————————————————          ——————————— 
               наименование организации
                                  ——————————————————————————————————— 
                                 | Номер документа |Дата составления |
                                 |—————————————————|—————————————————|
                                 |                 |                 |
                     Приказ       ——————————————————————————————————— 
   о прекращении (расторжении) трудового договора с работником

                  (увольнении)
Прекратить действие трудового договора от "  " ______ 20  г. №______,
                                  уволить "  " ______ 20  г.
                                           (ненужное зачеркнуть)
                                                       ————————————— 
                                                      |  Табельный  |
                                                      |    номер    |
                                                      |—————————————|
                                                      |             |
———————————————————————————————————————————————————————————————————— 
                         фамилия, имя, отчество
————————————————————————————————————————————————————————————————————
                        структурное подразделение
————————————————————————————————————————————————————————————————————
    





 должность 
————————————————————————————————————————————————————————————————————
основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)
____________________________________________________________________
Основание (документ, номер, дата):

       ____________________________________________________________________
заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.
Председатель профсоюзной организации __________     _________________
             должность            личная подпись   расшифровка подписи
С приказом 
работник ознакомлен        __________   "__" ________________ 20__г.
                        личная подпись
Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме
(от "__" _________ 20   г. №_________) рассмотрено
- Работнику, приглашенному на работу в порядке перевода из другой организации, не может устанавливаться испытательный срок (ст. 70 ТК РФ).
- Увольнение в порядке перевода не прерывает трудового стажа (считается, что стаж получен на одном месте работы), сохраняет право работника на получение вознаграждений за выслугу лет и других выплат, предусмотренных законодательством.

Увольнение работника профкома 

с согласия (по инициативе) работника

- Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

- Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом председателя профкома в письменной форме за две недели.
- До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

- По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы председатель профкома обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

- Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

Увольнение сотрудника профкома

 по инициативе работодателя

- Трудовой договор может быть расторгнут председателем профкома в случаях:
1) ликвидации профсоюзной организации;
2) сокращения численности или штата работников профсоюзной организации;
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением  или недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, таких как прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня); появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

6) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны председателя профкома; 

7) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;
8) принятия необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;
9) представления работником председателю профкома подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.
- Увольнение по основаниям, указанным в пунктах 2 и 3, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.
- Не допускается увольнение работника по инициативе председателя профкома (за исключением случая ликвидации профсоюзной организации в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
- В случае прекращения деятельности филиала профсоюзной организации вуза, расположенных в другой местности, расторжение трудовых договоров с работниками этих структурных подразделений производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации.

7.5. Должностные инструкции сотрудников профкома.

Должностная инструкция - это правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав и ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы в профсоюзной организации.
- Должностные инструкции разрабатываются на все включенные в штатное расписание должности и объявляются сотруднику под расписку при заключении трудового договора. Существенные изменения вносятся в инструкции только на основании приказа председателя профсоюзной организации.
- Должностные инструкции разрабатываются с обязательным согласованием с юрисконсультом профсоюзной организации (при его отсутствии – юристом вышестоящей организации) и последующим утверждением председателем профкома на основании Устава профсоюза и Положения о профсоюзной организации. 

- В конце текста должностной инструкции должна быть обязательно подпись (с расшифровкой) работника, на которого составлена данная инструкция, с отметкой (записью): «С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(на)» и должна стоять дата ознакомления в инструкцией. 

- Текст должностной инструкции, как правило, состоит из 5 разделов:
1) Раздел «Общие положения» устанавливает область деятельности работника (с указанием категории должности, определяемой в соответствии с Общероссийским классификатором - руководитель, специалист, технический исполнитель), порядок назначения и освобождения от должности, замещения во время его отсутствия; квалификационные требования; подчиненность работника; перечисляются нормативные документы, которыми должен руководствоваться работник в своей деятельности;
2) Разделе «Функции работника» перечисляет основные направления деятельности работника;
3) Разделе «Должностные обязанности работника» определяет конкретные виды работ, выполняемые работником;
4) Раздел «Права работника» закрепляет полномочия, необходимые работнику для выполнения возложенных на него обязанностей;
5) Раздел «Ответственность работника» регламентирует персональную ответственность работника.
Примерная форма должностной инструкции секретаря профсоюзной организации:
«УТВЕРЖДАЮ»
Председатель профкома студентов 

_______________________ ФИО

 









(подпись)
"  " ____________ 20__г.
м.п.
Должностная инструкция
секретаря профсоюзной организации

студентов …
"___" ______________ 20__г.  №_________

     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора с секретарем профсоюзной организации, положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации, Уставом профсоюза и Положением первичной профсоюзной организации студентов… .
I. Общие положения
     1.1. Секретарь   относится  к  категории  технических исполнителей.
     1.2. На  должность секретаря профсоюзной организации назначается лицо, имеющее  высшее профессиональное образование,  без предъявления требований к стажу работы, или   среднее  профессиональное  образование  и  стаж  работы  по специальности не менее __________ лет.
     1.3. Назначение  на  должность секретаря и освобождение от нее производится приказом председателя профкома.
     1.4. Секретарь должен знать:
     - постановления,  распоряжения,  приказы,   другие   руководящие   и нормативные документы   вышестоящих   и   других   органов,    касающиеся деятельности профсоюзной организации 

     - положения,  инструкции,  иные  нормативные  документы  по  ведению делопроизводства;
     - структуру и руководящий состав профсоюзной организации и ее подразделений;
     - Устав профсоюза и Положение профсоюзной организации;
     - организацию делопроизводства;
     - методы оформления и обработки документов;
     - архивное дело;
     - машинопись;
     - правила пользования приемно-переговорными устройствами;
     - стандарты  унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
     - правила печатания деловых писем с использованием типовых форм;
     - основы этики и эстетики;
     - правила делового общения;
     - правила эксплуатации вычислительной техники;
     - основы административного права и законодательства о труде;
     - правила внутреннего трудового распорядка;
     - правила    и    нормы    охраны    труда,  техники   безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
     1.5. Секретарь  непосредственно подчиняется председателю профсоюзной организации.
     1.6. Во время отсутствия  секретаря  (отпуск,  болезнь  и  пр.)  его  обязанности   исполняет   лицо,   назначенное  в  установленном  порядке, которое приобретает соответствующие  права  и  несет  ответственность  за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
     1.7. ______________________________________________________________.
II. Должностные обязанности
     Секретарь:
     2.1. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности председателя профсоюзной организации.
     2.2. Принимает  поступающую  на    рассмотрение    председателя корреспонденцию, передает  ее  в  соответствии  с  принятым  решением  в подразделения вуза или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.
     2.3. Ведет   делопроизводство,   выполняет   различные   операции  с применением компьютерной техники,  предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений.
     2.4. Принимает документы и личные заявления на подпись председателя.
     2.5. Подготавливает  документы  и материалы,  необходимые для работы председателя.
     2.6. Следит   за   своевременным рассмотрением и  представлением подразделениями вуза и  конкретными  исполнителями   документов, передаваемых председателю на   подпись,  обеспечивает  их  качественное редактирование.
     2.7. Организует   проведение  телефонных  переговоров  председателя, записывает в его  отсутствие  полученную  информацию  и  доводит  до  его сведения ее    содержание,    передает    и   принимает   информацию   по приемно-переговорным устройствам (телефаксу,  телексу, электронной почте и т.п.),  а также телефонограммы, своевременно   доводит   до   его   сведения  информацию, полученную по каналам связи.
     2.8. По  поручению председателя составляет письма,  запросы,  другие документы, готовит ответы авторам писем.
     2.9. Выполняет   работу   по   подготовке   заседаний  и  совещаний, проводимых председателем  (сбор   необходимых   материалов,   оповещение участников о времени и месте проведения,  повестке дня,  их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.
     2.10. Осуществляет  контроль  за исполнением работниками организации изданных приказов  и  распоряжений, а  также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений председателя, взятых на контроль.
     2.11. Ведет контрольно-регистрационную картотеку.
     2.12. Обеспечивает  рабочее    место   председателя  необходимыми средствами организационной   техники,   канцелярскими   принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе председателя.
     2.13. Печатает  по  указанию   председателя   служебные   материалы, необходимые для его работы, или вводит текущую информацию в банк данных.
     2.14. Организует  прием   посетителей,   содействует   оперативности рассмотрения просьб и предложений работников организации и членов профсоюза.
     2.15. Формирует дела в соответствии  с  утвержденной  номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки формирует и сдает в архив вуза.
     2.16. Выполняет отдельные служебные поручения председателя.
     2.17. _____________________________________________________________.
III. Права
     Секретарь имеет право:
     3.1. Знакомиться   с   проектами  решений  руководства профкома, касающимися его деятельности.
     3.2. Вносить    на    рассмотрение    председателя   предложения   по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией.
     3.3. В   пределах   своей   компетенции  сообщать  председателю о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
     3.4. Запрашивать лично или по поручению председателя профкома  от структурных подразделений вуза, специалистов, других организаций информацию и  документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
     3.5. Требовать от  руководства организации  оказания  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
     3.6. ______________________________________________________________.
IV. Ответственность
     Секретарь несет ответственность:
     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     4.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах,  определенных  административным,  уголовным  и гражданским законодательством Российской Федерации.

     4.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

     Должностная инструкция разработана в соответствии с __________________________.
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"  " ______________ 20__г.            №_________

     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора с главным бухгалтером профсоюзной организации студентов … и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской  Федерации, Уставом профсоюза, Положением первичной профсоюзной организации.

1. Общие положения
1.1. Главный бухгалтер принимается на работу и увольняется с нее приказом председателя профкома.
1.2. Главный бухгалтер непосредственно подчиняется председателю профкома.
1.3. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее 1 года или среднее специальное образование и стаж работы не менее 5 лет.

1.4. В своей деятельности главный бухгалтер руководствуется:
- законодательными и нормативными документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности;
- методическими материалами по соответствующим вопросам;
- уставом профсоюза и положением организации;
- правилами внутреннего трудового распорядка;
- приказами и распоряжениями председателя профкома;
- настоящей должностной инструкцией.
1.5. Главный бухгалтер должен знать:
- законодательство о бухгалтерском учете;
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся финансово-хозяйственной деятельности организации;
- гражданское право, финансовое и налоговое законодательство;
- структуру и особенности организации, стратегию и перспективы его развития;
- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета, правила его ведения;
- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;
- формы и порядок финансовых расчетов;
- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-материальных ценностей, денежных средств и других ценностей;
- условия налогообложения юридических и физических лиц;
- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;
- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;
- правила проведения проверок и документальных ревизий;
- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности организации;
- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;
- экономику, организацию труда и управления;
- законодательство о труде;
- правила и нормы охраны труда.
1.6. Главный бухгалтер организации должен владеть компьютером на уровне уверенного пользователя, компьютерными программами по бухгалтерскому учету.
1.7. В период временного отсутствия главного бухгалтера его обязанности возлагаются на _____________.
2. Функции
На главного бухгалтера возлагаются следующие функции:
2.1. Руководство ведением бухгалтерского учета и составлением отчетности в организации.
2.2. Формирование учетной политики с разработкой мероприятий по ее реализации.
2.3. Обеспечение составления расчетов по зарплате, начислений и перечислений налогов и сборов в бюджеты разных уровней, платежей в банковские учреждения.
2.4. Отражение в первичных документах бухгалтерского учета движения денежных средств.
2.5. Контролирование движения денежных средств на банковском счете организации.
2.6. Оформление платежных поручений и своевременное предоставление их в банк.
2.7. Осуществление контроля за своевременностью и правильностью оприходования и списания денежных средств, за составлением кассовых и иных денежных отчетов.
2.8. Произведение расчетов платежей по договорам аренды, контроль правильности и своевременности платежей.
2.9. Обеспечение сохранности документов бухгалтерского учета.
2.10. Оформление документов бухгалтерского учета для передачи в архив.
2.11. Участие в проведении инвентаризаций.
2.12. Соблюдение трудовой и производственной дисциплины, правил и норм охраны труда, требований противопожарной безопасности, гражданской обороны.
2.13. Контроль за своевременным и правильным оформлением бухгалтерской документации.

3. Должностные обязанности
Для выполнения возложенных на него функций главный бухгалтер организации обязан:
3.1. Осуществлять организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации.
3.2. Формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.
3.3. Организовывать учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, исполнения смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов финансово-хозяйственной деятельности организации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.
3.4. Осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходование фонда заработной платы, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в филиалах организации.
3.5. Принимать меры по предупреждению незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.
3.6. Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средства на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчислений средств на материальное стимулирование работников организации.
3.7. Участвовать в оформлении материалов по хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролировать передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.
3.8. Проводить работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.
3.9. Участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.
3.10. Вести работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.
3.11. Принимать меры по накоплению финансовых средств для обеспечения устойчивости организации.
3.12. Обеспечивать рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в организации на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности организации, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.
3.13. Осуществлять взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах) и приобретения высоколиквидных государственных ценных бумаг, контроль за проведением учетных операций с депозитными и кредитными договорами, ценными бумагами.
3.14. Участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.
3.15. Обеспечивать составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.
3.16. Оказывать методическую помощь работникам организации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности.
4. Права
Главный бухгалтер имеет право:
4.1. Требовать предоставления материалов и документов, необходимых для выполнения возложенных на него обязанностей.
4.2. Вносить предложения руководству организации по улучшению работы, относящейся к функциональным обязанностям главного бухгалтера и всей организации в целом.

4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Ответственность
Главный бухгалтер несет ответственность за:
5.1. Невыполнение своих функциональных обязанностей.
5.2. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений председателя профкома.
5.3. Несоблюдение трудовой дисциплины, нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации.
5.4. За несохранность, порчу товаров и иных материальных ценностей, если несохранность, порча произошли по вине главного бухгалтера.
5. 5. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Условия работы
6.1. Режим работы Главного бухгалтера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.
6.2. В связи с производственной необходимостью по распоряжению председателя профкома главный бухгалтер может быть направлен в служебные командировки (в т.ч. местного значения).
 Должностная инструкция разработана в соответствии с __________________________.
                                                         


  (наименование, номер и дата документа)
«СОГЛАСОВАНО»:

Юрисконсульт

_________________(ФИО)

    (подпись)

"  " ________________ 20__г.

С инструкцией ознакомлен: 

__________________(ФИО)

    (подпись)

"  " _____________ 20__г.

Примерная форма должностной инструкции юрисконсульта профсоюзной организации:
«УТВЕРЖДАЮ»
Председатель профкома студентов 

_______________________ ФИО

 









(подпись)
"  " ____________ 20__г.
м.п.
Должностная инструкция
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     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на основании трудового договора с юрисконсультом и в соответствии с положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации, Уставом профсоюза,  Положением о первичной профсоюзной организации.

I. Общие положения
     1.1. Юрисконсульт относится к категории специалистов, принимается на работу  и  увольняется  с   нее   приказом   председателя профкома.

     1.2. Юрисконсульт непосредственно подчиняется председателю профкома.

     1.3. На  должность  юрисконсульта  назначается лицо,  имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование без предъявления требований  к стажу работы,  или  среднее  профессиональное (юридическое) образование и стаж работы   в   должностях,   замещаемых   специалистами   со   средним профессиональным (юридическим) образованием не менее _________ лет.

     1.4. Во  время  отсутствия  юрисконсульта   (командировка,   отпуск, болезнь и  пр.)  его  обязанности  выполняет  заместитель,  назначаемый в установленном порядке,   который   несет   полную   ответственность    за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

     1.5. В своей работе юрисконсульт руководствуется:

     - законодательными и нормативными актами Российской Федерации;

     - методическими материалами по правовой работе;

     - уставом профсоюза и Положением организации;

     - внутренними локальными актами вуза;

     - правилами   трудового   распорядка;

     - приказами  и  распоряжениями  председателя профкома;

     - настоящей должностной инструкцией.

     1.6. Юрисконсульт должен знать:

     - законодательные    и    нормативные     акты,     регламентирующие деятельность профсоюзной организации;

     - методические материалы по правовой, хозяйственной, финансовой  деятельности организации;

     - гражданское, трудовое, финансовое, административное право;

     - налоговое законодательство;

     - порядок   заключения   и   оформления   договоров, коллективных договоров, тарифных соглашений;

     - порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии правовой документации   с   использованием   современных   информационных технологий;

     - основы экономики, организации труда, производства и управления;

     - порядок ведения учета и  составления  отчетности  о  хозяйственно-финансовой деятельности организации;

     - средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

     - образовательную и социальную сферу права в отношении студентов вузов;

     - правила и нормы охраны труда.

II. Функции юрисконсульта
     На юрисконсульта возлагаются следующие функции:

     2.1. Разработка документов правового характера.

     2.2. Методическое руководство правовой работой в организации.

     2.3. Осуществление мероприятий по укреплению договорной,  финансовой и трудовой дисциплины.

     2.4. Консультация  работников  организации и членов профсоюза по юридическим вопросам, оказание содействия     в     оформлении     документов      и      актов имущественно-правового характера.

III. Должностные обязанности
     Для выполнения возложенных на него функций юрисконсульт  организации обязан:

     3.1. Разрабатывать или принимать  участие  в  разработке  документов правового характера.

     3.2. Осуществлять  методическое  руководство  правовой  работой   в организации, оказывать   правовую  помощь  структурным  подразделениям вуза и другим общественным организациям  в  подготовке  и  оформлении  различного  рода правовых документов,  участвовать  в  подготовке обоснованных ответов на письма и запросы к организации.

     3.3. Готовить  совместно  с  другими подразделениями вуза проекты нормативных документов вуза.

     3.4. Участвовать  в  разработке  и  осуществлении   мероприятий   по укреплению договорной,  финансовой  и  трудовой  дисциплины,  обеспечению сохранности имущества организации.

     3.5. Проводить изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных (в т.ч. арбитражного суда) дел, практики заключения и исполнения договоров  с  целью  разработки  предложений об устранении выявленных  недостатков и нарушений в отношении студентов в вузе, вплоть до подачи судебных исков и участия в суде.

    3.6. В соответствии с  законодательством  и  установленным  порядком оформлять материалы   о   привлечении   работников профкома  к  дисциплинарной  и материальной ответственности.

     3.7. Принимать   участие   в   работе  по  заключению  договоров, проведении  их   правовой   экспертизы,   разработке условий коллективных договоров  и   отраслевых   тарифных  соглашений.

     3.8. Контролировать   своевременность   представления   структурными  подразделениями вуза справок,  расчетов,  объяснений и других  материалов  для подготовки ответов.

     3.9. Готовить совместно с  подразделениями вуза предложения  об изменении действующих  или  отмене  утративших  силу  нормативных актов, изданных в вузе, при наличии к тому оснований.

     3.10. Вести   работу   по   систематизированному  учету  и  хранению действующих законодательных нормативных актов,  производить отметки об их отмене, изменениях  и  дополнениях,  готовить  справочную документацию на основе применения современных информационных технологий и  вычислительных средств.

     3.11. Принимать  участие  в  подготовке   заключений   по   правовым вопросам, возникающим  в  деятельности организации,  проектам нормативных актов, поступающих на отзыв.

     3.12. Осуществлять    информирование    работников   организации   о действующем законодательстве   и   изменениях   в    нем,    ознакомление должностных лиц организации с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности.

     3.13. Консультировать    сотрудников организации и студентов вуза по   юридическим вопросам, готовить  заключения,   оказывать   содействие   в   оформлении документов и актов имущественно-правового характера.

IV. Права
     Юрисконсульт имеет право:

     4.1. Знакомиться   с   проектами  решений  руководства профкома, касающимися его деятельности.

     4.2. Вносить    на    рассмотрение    руководства   предложения   по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией.

     4.3. Получать   от    руководителей    структурных    подразделений вуза, специалистов информацию   и   документы   по  вопросам,  входящим  в  его компетенцию.

     4.4. Привлекать    специалистов   всех   структурных   подразделений вуза  для  решения возложенных на него обязанностей.

     4.5. Требовать от  руководства  профкома  оказания  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. Ответственность
     Юрисконсульт несет ответственность:

     5.1. За  неисполнение  (ненадлежащее  исполнение)  своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

     5.2. За совершенные  в  процессе  осуществления  своей  деятельности правонарушения - в пределах,  определенных административным,  уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

     5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

Должностная инструкция разработана в соответствии с ________________________________.
(наименование, номер и дата документа)
«СОГЛАСОВАНО»:

Юрисконсульт

_________________(ФИО)

    (подпись)

"  " ________________ 20__г.

С инструкцией ознакомлен: 

__________________(ФИО)

    (подпись)

"  " _____________ 20__г.

7.6. Отпуска сотрудников профкома.

- Для оформления и учета отпусков, предоставляемых работникам профсоюзной организации в соответствии с законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами организации, трудовым договором применяется форма №Т-6:
                                                          ——————————— 
                                                         |    Код    |
                                                         |———————————|
                                            Форма по ОКУД|  0301005  |
                                                         |———————————|
                                                  по ОКПО|           |
————————————————————————————————————————————————          ——————————— 
               наименование организации
                               —————————————————————————————————————— 
                              |  Номер документа  | Дата составления |
                              |———————————————————|——————————————————|
                              |                   |                  |
                Приказ         —————————————————————————————————————— 
     о предоставлении отпуска работнику
                                                   ————————————————— 
Предоставить отпуск                               | Табельный номер |
                                                  |—————————————————|
                                                  |                 |
———————————————————————————————————————————————————————————————————— 
                         фамилия, имя, отчество
————————————————————————————————————————————————————————————————————
                       структурное подразделение
————————————————————————————————————————————————————————————————————
                  должность (специальность, профессия)
за период работы с "  "________ 20   г.  по "  "__________ 20    г.
                                              ——————— 
А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на |       |календарных ней
                                              ——————— 
с "  "__________________ 20  г.  по "  "______________ 20  г.
и(или)
Б. ____________________________________________________________________
          ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный,
____________________________________________________________________
            без сохранения заработной платы и другие (указать)
                             ———————————— 
на                          |            | календарных     дней
                             ———————————— 
с "  "__________________ 20  г.  по "  "______________ 20  г.
                             ———————————— 
В.    Всего отпуск на       |            |  календарных     дней
                             ———————————— 
с "  "__________________ 20  г.  по "  "______________ 20  г.
Председатель профкома     ______________      _____________
       должность          личная подпись    расшифровка подписи
С приказом
работник ознакомлен        ______________  "   "___________  20   г.
                       личная подпись
- Приказ составляется и подписывается председателем профкома, объявляется работнику под расписку. На основании приказа о предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке (форма №Т-2), и по форме №Т-60 производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск:
                                                          ——————————— 
                                                         |    Код    |
                                                         |———————————|
                                            Форма по ОКУД|  0301051  |
                                                         |———————————|
                                                  по ОКПО|           |
___________________________________________               ——————————— 
          наименование организации
                                ————————————————————————————————————— 
                               |  Номер документа  |Дата составления |
                               |———————————————————|—————————————————|
                               |                   |                 |
           Записка-расчет       —————————————————————————————————————   о предоставлении отпуска работнику
                                                 ——————————————————— 
                                                |  Табельный номер  |
                                                |———————————————————|
                                                |                   |
_______________________________________________  ——————————————————— 
         фамилия, имя, отчество
_____________________________________________________________________
                      структурное подразделение
______________________________________________________________________
              должность (специальность, профессия), разряд,
______________________________________________________________________
                      класс (категория) квалификации
А. Предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск
за период работы с "__" ________ 20 __ г.  по "__" __________ 20 __ г.
                             ———————————— 
на                          |            | календарных дней
                             ———————————— 
с "__"__________________ 20 __ г.  по "__"______________ 20 __ г.
Б. и (или) ежегодный дополнительный (другой) отпуск на
                                        ———————————— 
                                       |            |  календарных дней
                                        ———————————— 
с "__"__________________ 20 __ г.  по "__"______________ 20 __ г.
 ——————————————————————————————————————————————————————————————————— 
|Ежегодный дополнительный |Количество|    Дата       |   Основание   |
|     (другой) отпуск     |календар- |               |предоставления |
|—————————————————————————|   ных    |—————————————— |  ежегодного   |
|      вид       |  код   |   дней   |начала |окончания|  дополнит.  |
|                |        |          |отпуска| отпуска |  (другого)  |
|                |        |          |       |         |   отпуска   |
|————————————————|————————|——————————|———————|—————————|———————————  |
|       1        |   2    |    3     |   4   |    5    |    6        |
|————————————————|————————|——————————|———————|—————————|———————————  |
|                |        |          |       |         |             |
|————————————————|————————|——————————|———————|—————————|———————————  |
|                |        |          |       |         |             |
|————————————————|————————|——————————|———————|—————————|———————————  |
|                |        |          |       |         |             |
|————————————————|————————|——————————|———————|—————————|———————————  |
|                |        |          |       |         |             |
 ——————————————————————————————————————————————————————————————————   
                                     ————————————— 
                 В. Всего отпуск на |             | календарных дней
                                     ————————————— 
с "__"__________________ 20 __ г.  по "__"______________ 20 __ г.
Председатель профкома ______________ _____________________           должность             личная подпись  расшифровка подписи
- Для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников организации на календарный год по месяцам применяется график отпусков - сводный график. При его составлении учитываются положения действующего законодательства Российской Федерации, специфика деятельности организации и пожелания работников.
- График отпусков утверждается председателем профсоюзной организации. При переносе срока отпуска на другое время с согласия работника и председателя профкома в график отпусков вносятся соответствующие изменения. Перенос отпуска производится в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на основании документа, составленного в произвольной форме.
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- Сотрудникам профкома предоставляются очередной ежегодный отпуск и отпуск по личным обстоятельствам. Другие отпуска предоставляются сотрудникам в порядке, продолжительностью и с соблюдением условий, которые установлены законодательством Российской Федерации  (отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребенком и др.) 

- Продолжительность отпусков исчисляется в календарных днях. Для работников профсоюзных организаций высших учебных заведений отпуск удлиненный и составляет 28 + от 7 до 14 календарных дней. 
- При определении продолжительности очередного ежегодного отпуска нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней не включаются.
- Сотруднику по его желанию разрешается разделение отпуска на две части. При этом каждая часть этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
- В случае отзыва сотрудника из очередного ежегодного отпуска неиспользованная часть отпуска предоставляется в удобное для него время. Отзыв сотрудника из отпуска оформляется приказом председателя профсоюзной организации.
- Отпуск по личным обстоятельствам не оплачивается и в счет очередного ежегодного отпуска не засчитывается. Оформляется приказом председателя профкома на основании личного заявления сотрудника с указанием уважительной причины.
7.7. Командировка сотрудника профсоюзной организации.

- Согласно ТК РФ служебной командировкой считается поездка по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. При этом порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, определяется локальным нормативным актом организации. Исходя из вышеизложенного, профсоюзная организация должна издать приказ, в котором устанавливается перечень документов, являющихся основанием для направления работника в служебную командировку. Это может быть служебное задание, приказ о командировании и выдача ему командировочного удостоверения.
- Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении применяется для оформления и учета служебного задания для направления в  командировку, а также отчета о его выполнении. Служебное задание подписывается (утверждается) председателем профсоюзной организации, в которой работает командируемый работник, после чего издается приказ о направлении в командировку (форма №Т-9). Работником, прибывшим из командировки, составляется краткий отчет о выполненной работе за период командировки, который согласовывается с руководителем структурного подразделения и предоставляется в бухгалтерию вместе с командировочным удостоверением (форма №Т-10) и авансовым отчетом (форма №АО-1).
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для направления в командировку и отчет о его выполнении

	
	Табельный номер

	
	

	фамилия, имя, отчество
	


	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
	Командировка
	Основание

	
	
	место назначения
	дата
	срок, (календарные дни)
	организация-плательщик
	

	
	
	страна, город
	организация
	начала
	окончания
	всего
	не считая времени нахожде-
ния в пути
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Содержание задания (цель)
	Краткий отчет о выполнении задания

	11
	12

	
	

	
	

	
	

	
	


	Руководитель структурного
подразделения
	
	
	
	
	
	Работник
	

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи
	
	личная подпись


	
	Заключение о выполнении задания

	

	Руководитель организации
	
	
	
	Руководитель структурного подразделения
	
	

	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи
	
	должность
	расшифровка подписи


	  “

”
	
	20
	
	г.


- Форма №Т-9 применяется для оформления и учета направления работника в командировку. Заполняется на основании служебного задания и подписывается председателем профсоюзной организации. В приказе о направлении в командировку указываются фамилия и инициалы, структурное подразделение, должность (специальность, профессия) командируемого, а также цель, время и место(а) командировки. При необходимости указываются источники оплаты сумм командировочных расходов, другие условия направления в командировку:
                                                          ——————————— 
                                                         |    Код    |
                                                         |———————————|
                                            Форма по ОКУД|  0301022  |
                                                         |———————————|
                                                  по ОКПО|           |
————————————————————————————————————————————————          ——————————— 
                  наименование организации
                                ——————————————————————————————————— 
                              |  Номер документа  | Дата составления |
                              |———————————————————|——————————————————|
                              |                   |                  |
                   Приказ      —————————————————————————————————————— 
       о направлении работника в командировку
     Направить в командировку:
                                                       ————————————— 
                                                      |  Табельный  |
                                                      |    номер    |
                                                      |—————————————|
                                                      |             |
———————————————————————————————————————————————————————————————————— 
                         фамилия, имя, отчество
—————————————————————————————————————————————————————————————————————
—————————————————————————————————————————————————————————————————————
                      структурное подразделение
—————————————————————————————————————————————————————————————————————
                  должность (специальность, профессия)
—————————————————————————————————————————————————————————————————————
               место назначения (страна, город, организация)
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
                 ————————————— 
 сроком на      |             |         календарных дней
                 ————————————— 
с "  "__________________ 20  г.  по "  "______________ 20  г.
с целью ___________________________________________________________________
———————————————————————————————————————————————————————————————————
Командировка за счет средств ____________________________________________
                                   указать источник финансирования
Основание
(документ, номер, дата): ________________________________________________
                          служебное задание, другое основание (указать)
———————————————————————————————————————————————————————————————————
Председатель профкома  ______________ _______________________
       должность       личная подпись   расшифровка подписи
С приказом 

работник ознакомлен     ______________   "  " ________________ 20   г.
                    личная подпись
- Командировочное удостоверение (форма №Т-10) является документом, удостоверяющим время пребывания в служебной командировке (время прибытия в пункт(ы) назначения и время убытия из него (них). В каждом пункте назначения делаются отметки о времени прибытия и выбытия, которые заверяются подписью ответственного должностного лица и печатью.
- Командировочное удостоверение выписывается в одном экземпляре председателем профкома на основании приказа о направлении в командировку. После возвращения из командировки в организацию работником (подотчетным лицом) составляется авансовый отчет (форма N АО-1) с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы.
                                                         ——————————— 
                                                        |    Код    |
                                                        |———————————|
                                           Форма по ОКУД|  0301024  |
                                                        |———————————|
                                                 по ОКПО|           |
———————————————————————————————————————————————          ——————————— 
             наименование организации
                                ————————————————————————————————————— 
                               |  Номер документа  |Дата составления |
                               |———————————————————|—————————————————|
Командировочное удостоверение  |                   |                 |
                                ————————————————————————————————————— 
                                                 ——————————————————— 
                                                |  Табельный номер  |
                                                |———————————————————|
Работник                                        |                   |
———————————————————————————————————————————————————————————————————— 
                           фамилия, имя, отчество
—————————————————————————————————————————————————————————————————————
                        структурного подразделения
—————————————————————————————————————————————————————————————————————
                     должность (специальность, профессия)
командируется в _________________________________________________________
                     место назначения (страна, город, организация)
_____________________________________________________________________
для  ____________________________________________________________________
                               цель командировки
на _____________ календарных дней  (не считая времени нахождения в  пути)
_____________________________________________________________________
с "  "__________________ 20  г.  по "  "______________ 20  г.
Действительно   по   предъявлении   паспорта   или    заменяющего     его документа _______________________________________________________________
                            наименование, серия, номер
Руководитель организации _________ ___________ ____________________
                         должность личная подпись   расшифровка подписи
____________________________________________________________________
Оборотная сторона:
Отметки о выбытии в командировку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место постоянной работы:
Выбыл из __________________________  Прибыл в ___________________________
 "   " ____________ 20        г.      "   " ____________ 20        г.
——————————————  ——————————————————  ———————————————  —————————————————
  должность       личная подпись       должность       личная подпись
————————————————————————————————  ————————————————————————————————————
       расшифровка подписи                  расшифровка подписи
 М.П.                                 М.П.
Выбыл из _______________________  Прибыл в ___________________________
  "   " ____________ 20        г.      "   " ____________ 20        г.
————————————  ——————————————————  ———————————————  ———————————————————
 должность       личная подпись       должность       личная подпись
————————————————————————————————  ————————————————————————————————————
      расшифровка подписи                  расшифровка подписи
 М.П.                                 М.П.
Выбыл из _______________________  Прибыл в ___________________________
  "   " ____________ 20        г.      "   " ____________ 20        г.
————————————  ——————————————————  ———————————————  ———————————————————
 должность       личная подпись       должность       личная подпись
————————————————————————————————  ————————————————————————————————————
     расшифровка подписи                  расшифровка подписи
 М.П.                                 М.П.
Выбыл из ______________________  Прибыл в ___________________________
  "   " ____________ 20        г.      "   " ____________ 20        г.
————————————  ——————————————————  ———————————————  ———————————————————
 должность       личная подпись       должность       личная подпись
————————————————————————————————  ————————————————————————————————————
     расшифровка подписи                  расшифровка подписи
 М.П.                                 М.П.

7.8. Установление режима работы и ведение табеля учета рабочего времени сотрудников профсоюзной организации.

- Режим рабочего времени сотрудников профкома должен предусматривать продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику), работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка профсоюзной организации.
- Если в профсоюзных организациях не может быть соблюдена установленная для работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года.

- Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Руководящие работники профкома относятся к работникам с ненормированным рабочим днем.
- Председатель профкома обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым сотрудником. 

- В течение рабочего дня сотруднику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.

- Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.
- При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
- Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не уменьшается. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

- Чтобы определить то количество времени, которое фактически отработали работники организации, необходимо вести табель учета рабочего времени.
- В табеле отмечаются фактически отработанные часы и дни. В табеле, в частности, указывают данные:
- о причинах неявок сотрудников на работу;
- о работе в режиме неполного рабочего времени;
- о работе в сверхурочное время.
Отметку в табеле о причинах неявок на работу делают на основании соответствующих документов (например, на основании листка временной нетрудоспособности, справки о выполнении государственных обязанностей и т.д.).
- Табель заполняют в одном экземпляре на каждый календарный месяц.
- Табель можно вести двумя способами: в табеле учитывают все явки или неявки на работу, либо в табеле учитывают только отклонения от нормального режима работы, предусмотренного в организации (неявки, опоздания и т.п.).
- Отметки о явках (неявках) сотрудников делают ежедневно. 

- В конце каждого календарного месяца указывают общее количество дней или часов, отработанных за месяц, дней (часов) неявок, выходных и праздничных дней.

- Табель подписывает председатель профкома и главный бухгалтер.

- Заполненный табель хранят в архиве организации в течение 5 лет.
- Табель заполняется по форме №Т-12, утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. N 1.
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Председатель профсоюзной организации студентов 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	
	
	
	
	


- При прогуле работником (либо опоздании, явлении на работу в нетрезвом виде) председатель профкома составляет акт в присутствии 2-3-х других сотрудников профкома, после чего в письменном виде от провинившегося сотрудника затребуются объяснения. В случае отказа от объяснений отказ фиксируется 2-3-мя подписями свидетелей и документ приобщается к акту. Составляется приказ о наложении дисциплинарного взыскания, который доводится до сведения сотрудника под подпись.

7.9. Правила внутреннего трудового распорядка профсоюзной организации

- В соответствии с Конституцией граждане РФ имеют право на труд, то есть на получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством и не ниже установленного государством минимального размера, включая право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием и с учетом общественных потребностей. 

- Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.
- Дисциплина труда - это строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, а также сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.
- Правила внутреннего трудового распорядка должны быть в любой организации, имеющей наемных работников, и составляться на основе Типовых правил внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих предприятий, учреждений, организаций (утв. постановлением Госкомтруда СССР от 20 июля 1984 г. N 213).

- Примерные правила внутреннего распорядка студенческой профсоюзной организации:
   «УТВЕРЖДАЮ»








Председатель профкома студентов…








     ______________ ФИО

      









     подпись     





      «___»_____________200_г.

Правила внутреннего трудового распорядка

профсоюзной организации студентов …

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка составлены в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (ТК РФ), Гражданским кодексом Российской Федерации, Уставом профсоюза и Положением профсоюзной организации. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью регулирование трудовых отношений внутри профсоюзной организации студентов …, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг и работ, высокой производительности труда, повышение прибылей.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в профсоюзной организации.

2. Порядок приема и увольнения работников профсоюзной организации

2.1. Работники профсоюзной организации реализуют право на труд путем заключения трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет председателю профкома:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются председателем профсоюзной организации.

2.3. Профком имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):

- анализом представленных документов,

- собеседованием,

- установлением различных испытаний,

- установлением испытательного срока (за исключением лиц, испытание которым не может быть установлено в соответствии со ст.70 ТК РФ).

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

2.5 Прием на работу оформляется приказом председателя профкома. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Текст приказа должен содержать наименование работы (должности) в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда.

2.6. Трудовой договор заключается на неопределенный срок. Срочный трудовой договор (на срок не более пяти лет) может заключаться только в случаях, предусмотренных ст.59 ТК РФ.

2.7. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу председатель профкома обязан:

а)  ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б)  ознакомить его с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;

в)  провести вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте. 

2.8. Работнику может быть установлен испытательный срок в целях проверки его соответствия поручаемой работе (кроме лиц, указанных в ст.70 ТК РФ). Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя, главного бухгалтера и его заместителей  - шести месяцев.

При неудовлетворительном результате испытания председатель профкома имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме, не позднее чем за три дня. 

2.9. Перевод на другую постоянную работу по инициативе работодателя, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора допускается только с согласия работника.

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в организации соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.8 ст.77 ТК РФ.

В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

2.10. Председатель профкома обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

-появившегося на работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, 

-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний;

-не прошедшего в установленном порядке предварительный или периодический медицинский осмотр;

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

-по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными актами.

Председатель профкома отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным ст.77 ТК РФ.

2.12. В день увольнения председатель профкома обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести окончательный расчет. 

3. Основные права и обязанности сторон

3.1. Основные права и обязанности работодателя
3.1.1. В соответствии со ст.22 ТК РФ председатель профкома имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников выполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу профкома и других работников;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством;
- принимать локальные нормативные акты;

- создавать объединения профсоюзных организаций студентов вузов в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

3.1.2. Председатель профкома обязан:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;
- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления вышестоящих профсоюзных органов, защищающих права работников профкома о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный работникам, в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами.
3.2. Основные права и обязанности работников
3.2.1. В соответствии со ст.21 ТК РФ работники профсоюзной организации имеют право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами формах;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не за​прещенными законом способами;
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда и порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2.2. Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка профсоюзной организации;
· соблюдать трудовую дисциплину (вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать эффективно рабочее время, своевременно и точно исполнять распоряжения председателя профкома);
· выполнять установленные нормы труда;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
· бережно относиться к имуществу профкома и других работников;

· повышать деловую и производственную квалификацию;
· развивать отношения сотрудничества и взаимопомощи в коллективе, поддерживать благоприятный психологический климат;
· незамедлительно сообщать председателю профкома о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества профкома.
4. Ответственность сторон

4.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую и уголовную ответственность, устанавливаемую федеральными законами.

4.2. Председатель профкома возмещает материальный ущерб работнику в случаях и пределах, предусмотренных трудовым законодательством РФ.

4.3. Работник возмещает профкому причиненный материальный ущерб в случаях и пределах, предусмотренных трудовым законодательством РФ.

5. Режим работы

5.1. В профсоюзной организации устанавливается пятидневная рабочая неделя и два выходных дня – суббота и воскресенье. 

5.2. Продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Продолжительность рабочего дня: нормальная – 8 часов.

Накануне выходных и праздничных дней нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

5.3. В профсоюзной организации устанавливается следующий режим работы:

время начала работы– 9-00,

время окончания работы – 18-00, в пятницу – 17-00,

обеденный перерыв – в соответствии с Графиком обеденных перерывов, утвержденном в организации.

5.4. Изменение режима работы (времени начала, окончания, обеденных перерывов) производится с разрешения председателя профкома путем заключения дополнительного соглашения.

5.5. Председатель профкома организует ежедневный учет времени, фактически отработанного каждым работником. Переработка сверх нормального числа рабочих часов за учетный период компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха. 

5.6. Привлечение к сверхурочным работам производится председателем профкома только с согласия работника и в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

5.7. За время, отработанное сверхурочно, оплата производится в соответствии со статьей 152 ТК РФ.

5.8. Согласно статье 154 ТК РФ за работу в ночное и вечернее время производится доплата в соответствии с действующим законодательством. 

5.9. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплата производится на основании статьи 153 ТК РФ. 

5.10. Неполное рабочее время может устанавливаться по согласованию между работником и председателем профкома как при приеме на работу, так и впоследствии. В этом случае оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени.

5.11. Председатель профкома обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

5.12. Режим работы председателя профкома и его заместителя как руководящих работников организации ненормирован. 

5.13. Дополнительные соглашения, получение согласия работника оформляется письменно. 

5.14. Для сотрудников профкома по работе с членами организации может устанавливаться график сменности, выходными являются дни, свободные от работы по сменам (а не субботние и воскресные дни), и дополнительная оплата им за работу в субботние и воскресные дни не производится.

6. Время отдыха

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха согласно ст.107 ТК РФ являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

6.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их согласия в случаях, предусмотренных ТК РФ.
6.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и заработка. Продолжительность основного ежегодного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных дней. Дополнительно профсоюзная организация может добавить к отпуску еще от 7 до 14 календарных дней.
6.4. Порядок и последовательность действий при использовании времени отпуска регулируется утвержденным в организации распоряжением об оформлении отпусков и отгулов. 

6.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утвержденным председателем профкома с учетом пожелания работника. График отпусков составляется ежегодно, но не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

6.6. График отпусков является обязательным как для работодателя, так и для работника. Продление, перенесение или разделение на части ежегодного оплачиваемого отпуска допускается только в случаях и на условиях, определенных ТК РФ. 

6.7. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6месяцев его непрерывной работы в организации. 

6.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная часть отпуска предоставляется по выбору работника в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.

6.9. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется определенным категориям работников в соответствии с трудовым законодательством. 

6.10. Работнику может быть предоставлен кратковременный отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется соглашением сторон. Работник, находящийся в отпуске без сохранения зарплаты может в любое время прервать этот отпуск и выйти на работу, предупредив об этом председателя профкома.

6.11. На основании письменного заявления работника председатель профкома обязан предоставить работнику отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам ВОВ – до 35 календарных дней в году;

- работающим пенсионерам (по старости) – до 14 календарных дней в году;

- родителям и женам умерших вследствие ранения, полученного при исполнении обязанностей военной службы – до 14 календарных дней в году;

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - продолжительностью до 5 календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. Председатель профкома поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности следующими видами поощрения:

а) объявление благодарности;

б) выдача денежной премии;

в) награждение ценным подарком;

г) награждение Почетной грамотой;

д) представление к званию лучшего по профессии;

е) повышением в должности.

7.2. Решением профкома могут устанавливаться дополнительные меры поощрения.

7.3. Поощрения оформляются приказом председателя и доводятся до сведения всего коллектива. Допускается применение одновременно нескольких видов поощрений.

7.4. Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 

7.5. Сотрудникам, успешно и добросовестно выполняющим свои обязанности, председатель профкома может предоставить дополнительные льготы. 

8. Ответственность за нарушение дисциплины труда

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, председатель профкома имеет право применить следующие виды взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение (п.3, 5 — 11 ст. 81 ТК РФ).

8.2. Дисциплинарным проступком является виновное, противоправное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов руководителя, правил охраны труда и техники безопасности, распоряжений и т.п.). Неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей признается виновным, если работник действовал умышленно или по неосторожности. 

8.3. Дисциплинарным проступком следует считать: 

· опоздание на рабочее место более чем на 15 минут;

· отсутствие  работника без уважительных причин на работе более 4 часов подряд в течение рабочего дня;

· отказ или уклонение без уважительных причин от медицинского освидетельствования;

· отказ от прохождения специального обучения и сдачи экзаменов, если это является обязательным условием допуска к работе;

· отказ работника без уважительных причин от заключения договора о полной материальной ответственности, если выполнение обязанностей по обслуживанию материальных ценностей составляет для работника его основную трудовую функцию.

8.4. Право выбора конкретной меры дисциплинарного взыскания принадлежит председателю профкома, который должен учитывать степень тяжести проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и др.

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. Дисциплинарное взыскание может быть применено к работнику непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения.

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.8. Приказ председателя профкома о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.9. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает сотрудника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством, а также может сочетаться в установленном порядке с полным или частичным лишением премии, вознаграждения по итогам годовой работы и с ограничением льгот. 

8.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Председатель профкома до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право своим приказом снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, ходатайству профкома либо вышестоящей организации.

9. Заключительные положения

9.1.  Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения.
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