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ВЫПУСК 1

г.  Астрахань

2015 г.

Уважаемые коллеги!

 Эффективность работы профсоюза в значительной степени зависит от профессионального уровня профсоюзных кадров и актива, качества их подготовки. Результаты деятельности профсоюзной организации зависят от авторитета председателя профсоюзной организации и его команды, которые должны обладать прежде всего профессионализмом и ответственностью. Поэтому обучение профсоюзного актива всегда направлено на формирование знаний, умений и навыков, необходимых председателям профсоюзных организаций, их резерву, членам профсоюзного комитета, профсоюзным активистам, так как образование является составной частью повышения эффективности профсоюзного движения, способствует эффективному социальному партнёрству, ориентирует профсоюзную организацию на дальнейшее развитие. 

Для обучения профсоюзного актива городской организацией профсоюза подготовлены: серия методических материалов «профсоюзная энциклопедия», ежеквартальные тематические семинары, индивидуальное консультирование по заявкам председателей профкомов.   

В современных условиях для профактива важно научиться работать с информационными ресурсами. Поэтому мы подготовили несколько занятий по поиску полезной информации в Интернете, на которых вы сможете научиться не только поиску информации в Интернете, но и сохранению отдельных текстовых, графических файлов из Интернета и др. 

 Человек постоянно испытывает дефицит информации. Проблема качественной информированности членов профсоюза как никогда актуальна. Первостепенная роль в разрешении этой проблемы принадлежит профсоюзной организации. Ее первостепенная и главная задача - защита и представительство интересов работника. Ведь только хорошо информированный сотрудник, знающий свои права и обязанности, сможет качественно выполнять свою работу. А профсоюз – это единственная реальная сила, способная законными методами противостоять попыткам урезать социально-экономические права работников и проигнорировать их интересы. Поэтому мы уделяем большое внимание обучению правовым основам деятельности профсоюзов, основам трудового законодательства. Одним словом, мы учимся сами и хотим научить вас современным формам профсоюзной работы, чтобы не отставать от времени. Надеемся, что серия «профсоюзная энциклопедия» станет вашим надежным помощником.
Всегда на связи с вами городская организация Профсоюза:

Председатель- Афанасьева Наталья Александровна, тел. 51-13-51

Заместитель председателя- Фролова Ирина Викторовна, тел. 51-79-49
Главные специалисты: Тяпкина Валентина Михайловна, тел. 51-22-74





Шашина Елена Александровна, тел.  51-22-74 

Главный бухгалтер –    Макарова Любовь Петровна, тел. 51- 22-83

Бухгалтер –                    Гусакова Юлия Андреевна, тел. 51-22-83

Адрес электронной почты городской организации профсоюза

agtop2011@yandex.ru
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I. Перечень

сведений, представляемых профсоюзным комитетом в АГТОП
	№ п/п
	Перечень сведений
	Сроки

	1. 
	Уточненные списки членов Профсоюза.
	Ежеквартально до 10 числа

	2. 
	Информация о движении членов Профсоюза (прибыл – убыл, причина).
	в день учёбы

в АГТОП

	3. 
	Информация о проведенной работе в первичной организации за прошедший месяц.
	1 раз в квартал в день учёбы

	4. 
	Информация о проведении отчетного (выборного) собрания: дата, выписка из протокола собрания об оценке работы профкома, акт передачи профсоюзных документов, сведения о председателе и профкоме.
	В течение 7 дней после проведения 

	5. 
	О заключении (продлении) коллективного договора после регистрации в органах по труду.
	В течение 5 дней

	6. 
	Копия акта проверки соглашения по охране труда с указанием суммы расходов.
	По итогам полугодия

	7. 
	Социальный паспорт организации (текущий год).
	до 17.03.

	8. 
	Статистический отчет формы 5СП.
	до 30.12

	9. 
	Годовой финансовый отчет и смета на следующий год 
	до 30.12

	10. 
	Уточненные списки уполномоченных профкома по охране труда.
	до 20.03.

	11. 
	Списки молодежи 
	до 30.12.

	12. 
	Список членов профкома
	до 23.04.

	13. 
	Списки членов Профсоюза – юбиляров в 2014 году: женщины – 50, 55; мужчины – 50, 60; и каждые последующие 5 лет работы после 60 лет - мужчины и женщины.
	до 13.12.

	14. 
	Дата юбилея ОУ в 2015 году (25, 50, 75 и каждые последующие 5 лет после 75).
	до 30.12

	15. 
	Число работников и их детей, получивших оздоровление по профсоюзным маршрутам, а также со скидкой за счет учреждения.
	до 20.08.

	16. 
	Заявка (может быть устная, подтверждённая письменной заявкой в день получения средств) на получение профсоюзных взносов из АГТОП.
	Не позднее 3 раб.  дней до дня выдачи

	17. 
	Акт на списание полученных средств на проведение уставной работы с приложением подтверждающих документов.
	В течение 10 дней после получения


II. Что должно быть в «портфеле» профсоюзного комитета:

	№ п/п
	Перечень документов


	Папка № 1. Документы, регламентирующие деятельность 

профсоюзной организации

	1.
	ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»

	2.
	Устав отраслевого Профсоюза.

	3.
	Трудовой кодекс Российской Федерации

	4.
	Положение о первичной организации Профсоюза

	5.
	Положение о ревизионной комиссии

	6.
	Коллективный договор

	7.
	Правила внутреннего трудового распорядка

	8.
	Выписка из протокола отчетно-выборного профсоюзного собрания об избрании председателя и профкома 

	9.
	Постановления, решения вышестоящих профсоюзных органов

	Папка № 2. Делопроизводство

	1.
	План работы профсоюзного комитета 

	2.
	Списки членов Профсоюза 

	3.
	Списки детей членов Профсоюза

	4.
	Списки неработающих пенсионеров 

	5.
	Журнал регистрации устных и письменных обращений, заявлений членов Профсоюза с приложением этих заявлений

	6.
	Социальный паспорт

	7.
	Статистические отчеты

	8.
	Акты передачи дел при смене председателя

	9.
	Журнал учета поступления и расходования денежных средств; акты на списание

	Папка № 3. Протоколы

	1.
	Протоколы профсоюзных собраний с приложением материалов

	2.
	Протоколы заседаний профкома с приложением материалов

	3.
	Протоколы общих собраний по вопросам социально-трудовых отношений работников (отчеты по КД, охране труда, о принятии ПВТР и другие)

	Папка № 4. Информационно-методическая

	1.
	План работы Школы Правовых Знаний (ШПЗ). Журнал учета работы (дата, тема) и посещаемости слушателей

	2.
	Информационные материалы Профсоюза

	3.
	Тематические подборки из газет и журналов

	4.
	Собственные издания «первички» (листовки, объявления, газеты)

	Папка № 5. Текущие дела

	1.
	План работы на неделю (месяц)

	2.
	Документы на контроле (незавершённые дела)


Примечание. Каждая папка (кроме № 5) начинается с описи её содержания.
III.Организационно-массовые мероприятия в первичной профсоюзной организации (плановый минимум)
	1.  Профсоюзные собрания

	1) О выполнении Коллективного договора в 2014 году. О выполнении Соглашения по охране труда в 2014 году и принятии Соглашения на 2015 год (январь-март).

2) Отчётное (выборное) собрание (апрель-май).
3) Об условиях труда (режим труда, оплата труда) работников в новом учебном году (август-начало сентября). 

	2. Заседания профкома

	1) О направлениях информационной работы в первичке; ШПЗ (май). 
2) Об итогах ревизии организационно-финансовой работы; утверждение доклада на отчетно-выборное собрание и мероприятий по его проведению (март).

3) О предварительном распределении учебной (педагогической и иной) нагрузки работникам на новый учебный год (март-май).

4) О согласовании профкомом распределения администрацией учреждения учебной (педагогической и иной) нагрузки, доплат и надбавок работникам на новый учебный год (тарификация). Предложения по изменению и дополнению в Положение об оплате труда (август, сентябрь). 

5) О соблюдении сроков и порядка проведения аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности и заявленной квалификационной категории (май, октябрь). 

6) О выполнении профкомом обязательств, определенных КД и Соглашением по охране труда. Утверждение предложений по внесению необходимых изменений и дополнений в КД (или профсоюзный вариант проекта КД на новый срок) – за 3 месяца до окончания срока действия КД.

	3.Проведение Школы Правовых Знаний

	4.Тематических проверок

	5. Работа в комиссии по внесению изменений в колдоговор (соглашение по охране труда)


IV. Годовая циклограмма работы профкома (примерная)
Январь

1. Заседание профкома. Утверждение отчета профкома по КД и соглашению по охране труда. Анализ травматизма за прошлый год. Информация ревизионной комиссии о правильности взимания профсоюзных взносов.

2. Общее собрание работников. Отчет администрации и профкома о выполнении КД и Соглашения по охране труда за прошедший календарный год. Заключение Соглашения по охране труда на новый календарный год.

3. Участие в городском конкурсе «Профсоюзный Новый Год.

Февраль

1. Участие в предварительном комплектовании педагогических кадров.

2. Заседание профкома. О проведении отчётного (выборного) собрания: определение повестки дня, сроков и места проведения, докладчика, выступающих (предварительное анкетирование членов Профсоюза по оценке и предложениям по улучшению работы).  
3. Ревизия организационно-финансовой работы первичной организации.

4. Самопроверка: мониторинг занятости учителей; соблюдение температурного режима, качество аттестации рабочих мест по условиям труда.

5. Поздравления к Дню Защитника Отечества
Март

1. Проведение культурно-массовых мероприятий к 8 марта.

2. Смотр рабочих мест по условиям труда. 

3. Контроль графика занятости работников в каникулярное время.

Апрель

1. Отчётное (выборное) профсоюзное собрание. 
2. Заседание профкома. Подведение итогов правовой и информационной работы в профсоюзной организации за учебный год.

3. Участие в областном конкурсе художественной самодеятельности.

4. Самопроверка: безопасные условия труда в спортивных (физкультурных) залах.

Май

1. Участие в коллективных действиях профсоюзов 1 Мая.

2. Заседание профкома. Согласование предварительной нагрузки педагогическим работникам на новый учебный год.

3. Контроль соблюдения графика отпусков, своевременности предупреждения работников о начале отпуска и об изменении нагрузки.

4. Самопроверка: безопасные условия труда при эксплуатации наружных спортивных (игровых) площадок.  

Июнь, июль

1. Контроль своевременной выплаты заработной платы за время отпуска работникам (не позднее, чем за три дня до его начала).

2. Самопроверка: безопасные условия труда при эксплуатации наружных спортивных (игровых) площадок.

3. Контроль соблюдения продолжительности рабочего времени, установленного при тарификации работников, занятых в летних оздоровительных лагерях.

4. Организация оздоровления и отдыха членов Профсоюза и их детей.

5. Участие в подготовке учреждения к новому учебному году, проверка соответствия рабочих мест требованиям безопасных условий труда.

6. Составление акта о выполнении Соглашения по охране труда за 6 месяцев.

Август

1. Общее собрание работников. Отчет администрации и профкома о выполнении Соглашения по охране труда за первое полугодие. Об изменениях в режим и условия оплаты труда в новом учебном году.

2. Заседание профкома. Внесение изменений в Правила внутреннего трудового   распорядка, положения об оплате труда, согласование графиков работы (расписания уроков, занятий), согласование документов по тарификации (преемственность нагрузки, размер постоянных компенсационных и стимулирующих выплат).

3. Участие в подготовке учреждения к новому учебному году, проверка соответствия рабочих мест требованиям безопасных условий труда. 

4. Контроль обеспечения качественного медосмотра работников.

5. Обновление профсоюзного уголка.

6. Проведение ШПЗ по механизму тарификации.

7. Приведение в порядок делопроизводства профсоюзной организации.

8. Самопроверка: безопасные условия труда в кабинетах повышенного риска.

Сентябрь

1. Заседание профкома. Корректировка и утверждение плана работы профорганизации и Школы (кружка) правовых знаний.

2. Сверка членов Профсоюза путём собеседования с каждым вновь пришедшим работником, в том числе из длительного отпуска. Прием новых членов Профсоюза. Представление списков и заявлений на отчисление взносов от вновь принятых членов Профсоюза в АГТОП.  

3. Участие в тарификации. Проверка правильности распределения нагрузки и обоснованности неполной нагрузки, установления размера должностных окладов (ставок), доплат и надбавок.

4. Подготовка ко Дню Учителя (Дню воспитателя) и Дню пожилых людей.

5. Проверка реальной оптимальности составления графиков работы и расписания занятий на новый учебный год.

6. Самопроверка: безопасные условия труда в кабинетах повышенного риска, проверка первой ступени административно-общественного контроля.

Октябрь

1. Заседание профкома. Обсуждение предложений в КД. Согласование инструкций по охране труда. Правильность ведения администрацией трудовых книжек, трудовых договоров, личных дел, карточек Т-2 и др.

2. Работа по КД: внесение изменений и дополнений, подготовка проекта документа на новый срок или продление срока действующего КД.

3. Проверка правильности заполнения трудовых книжек и трудовых договоров на вновь принятых работников.

4. Проверка соблюдения сроков инструкций по охране труда и технике безопасности, наличие   подписей работников об ознакомлении.

5. Проведение Дня учителя, Дня пожилых людей.

6. Чествование молодых специалистов. Организация наставничества.

Ноябрь

1. Профсоюзное собрание о состоянии и мотивации профсоюзного членства первичной организации.
2. Смотр рабочих мест по условиям труда.

3. Представление в АГТОП документов на кандидатуры для включения в Книгу Почета.

Декабрь

1. Анонс в профсоюзный уголок о составлении графика отпусков, чтобы работники, которые имеют льготы, написали заявление и представили работодателю подтверждающие документы на право получения отпуска в удобное для них время (беременные женщины, доноры, инвалиды, жёны военнослужащих, одинокие родители, родители детей-инвалидов, многодетные родители).  

2. Заседание профкома. Утверждение графика отпусков (до 15.12). Анализ выполнения плана организации в текущем году и составление плана на следующий календарный год (полугодие). Разработка мероприятий по выполнению решений профсоюзных собраний, заседаний профкома, предложений и замечаний членов профсоюза. Рассмотрение проекта КД.

3. При необходимости - общее собрание по принятию КД.

4. Проверка выполнения Соглашения по охране труда за второе полугодие, составление акта.

5. Составление статистического отчета и социального паспорта.

6. Предоставление в горком списка юбиляров - членов Профсоюза на 2015 год.

7. Проведение новогодних и рождественских праздников для работников, новогодние подарки детям членов Профсоюза.

8. Направление списков детей работников на детские оздоровительные лагеря управление по образованию и науке.

9. Участие в смотре-конкурсе по социальному партнёрству.

          Примечание к циклограмме 

· В течение года председателем и профкомом должно быть проведено не менее 2 тематических профсоюзных собраний, включая отчётно-выборное (отчетное) собрание, 4 тематических заседаний профкома, 8-9 занятий школы (кружка) правовых знаний. 

· Третий вторник каждого месяца (кроме летних месяцев) – учеба председателей профкомов дошкольных учреждений. Третий четверг – учеба председателей профкомов общеобразовательных учреждений и учреждений дополнительного образования. Место и время учёбы уточняется в объявлении на электронный адрес.   

V.Работа профкома по согласованию с работодателем локальных нормативных актов учреждения
	№ п/п
	Перечень локальных нормативных актов (ЛНА)
	Ссылка на ТК РФ

	Локальные нормативные акты, принимаемые работодателем 

с обязательным участием профкома



	1.
	Приказ о предстоящем сокращении численности или штата работников и возможном расторжении трудовых договоров с работниками по инициативе работодателя. 

Работодатель обязан сообщить в профком в письменной форме не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. В случаях массового сокращения – не позднее, чем за три месяца.
	Ч. 1 ст. 82

	2.
	Приказ о проведении аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности. 

В состав аттестационной комиссии обязательно включается представитель ППО. В случае принятия решения аттестационной комиссией о несоответствии педагога занимаемой должности, увольнение производится по согласованию с ППО. 
	Ч. 3 ст. 82

	3.
	Приказ о создании комиссии по расследованию несчастного случая на производстве.

В состав комиссии включается представитель профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа
	Ст. 229

	4.
	Коллективный договор. Готовят и подписывают обе стороны
	Ст. 40

	Локальные нормативные акты, принимаемые работодателем

 с предварительного согласия профкома



	1.
	Приказ об увольнении председателя или заместителя председателя ППО.

Вышеназванный профсоюзный актив, не освобожденный от основной работы, может быть уволен по инициативе работодателя по пунктам 2, 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, помимо общего порядка для членов Профсоюза, только с предварительного согласия, соответствующего вышестоящего профсоюзного органа (в нашем случае – АГТОП).
	Ч. 1 ст. 374

	2.
	Приказ об увольнении (наложении дисциплинарного взыскания, переводе на другую работу) по инициативе работодателя представителей работников (членов примирительной комиссии, арбитров) в период разрешения коллективного трудового спора.
Требуется предварительное согласие уполномочившего их на представительство органа.
	Ч. 2 ст. 405

	Локальные нормативные акты, принимаемые работодателем

 по согласованию с профкомом


	1.
	Приказ о введении режима неполного рабочего времени (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до 6 месяцев в случаях, если они могут повлечь за собой массовое увольнение работников.
	Ст. 74

	2
	Приказ об отмене режима неполного рабочего времени (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее срока, на который они были установлены.
	Ст. 74

	3.
	Приказ о расторжении трудовых договоров с работниками, являющимися членами Профсоюза, в случаях:

· сокращения численности или штата работников;

· несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации
	Ч. 1 ст.82; п.2, 3 ч.1 ст. 81

	4.
	Приказ о привлечении к сверхурочным работам.
	Ст. 99

	5.
	Приказ о привлечении работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
	Ч. 4 ст. 113

	6.
	Утверждение графика ежегодных оплачиваемых отпусков (основных и дополнительных)
	Ч.1

ст. 123

	7.
	Утверждение графика сменности (работы)
	Ч. 3 ст.103

	8.
	Разделение рабочего дня на части, определенного графиком работы, сменности, расписанием уроков (занятий)
	Ст. 105

	9.
	Утверждение формы расчетного листка по заработной плате
	Ч. 2 ст.136

	10.
	Утверждение правил внутреннего трудового распорядка
	Ст. 190

	11.
	Утверждение инструкций по охране труда
	Ч. 2 ст.212

	12.
	Установление системы оплаты, в том числе повышенной (выше норм ТК РФ) оплаты за работу в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни
	Ч. 2

ст. 135

	13.
	Принятие ЛНА по установлению стимулирующих выплат
	Ч.1

ст. 144

	14.
	Установление конкретных размеров повышенной оплаты труда для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными или иными особыми условиями труда (компенсационные выплаты)
	Ч. 3

ст. 147

	15.
	Установление конкретных размеров повышения оплаты труда за работу в ночное время
	Ч. 3 ст.154

	16.
	Определение систем нормирования труда
	Ст. 159

	17.
	Введение, замена и пересмотр норм труда (распределение учебной, педагогической нагрузки)
	Ст. 162

	18.
	Сроки применения дисциплинарного взыскания.

В месячный срок применения дисциплинарного взыскания со дня обнаружения проступка не включается время болезни, пребывания в отпуске; время, необходимое для учета мнения представительного органа работников (5 рабочих дней).
	Ч. 3 ст. 193

	19.
	Установление форм и сроков профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации 
	Ч. 3 ст. 196

	20.
	Документы о принятии мер при угрозе массового увольнения работников
	Ст. 180

	21.
	ЛНА, 

· улучшающие по сравнению с типовыми нормами защиту работников от вредных и (или) опасных факторов на рабочих местах, устанавливающие повышенные нормы специальной одежды или обуви, другие СИЗ;

· предусматривающие перечень профессий и должностей работников, занятых на работах с вредными и опасными условиями труда, на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

· предусматривающие перечень профессий и должностей работников, имеющих право на бесплатную выдачу специальной одежды, спецобуви, других СИЗ. 


	Ст. 221


VI.Памятка профкому 
по самопроверке соблюдения трудового законодательства 

I. Устав образовательного учреждения

1. Учредитель, собственник имущества, оформление отношений с учредителем.
2. Наличие лицензии и государственной аккредитации. Сроки.
3. Отражение гарантий участия работников в управлении учреждением (ст. 53 ТК РФ).
4. Органы самоуправления образовательного учреждения, включая ППО (далее – ОУ). Название, порядок избрания и компетенция. 
II. Коллективный договор (статьи 23 – 28, 35 - 44, 50 – 51, 54 – 55 ТК РФ)
1. Соблюдение порядка принятия документа.

2. Стороны, заключившие КД. Срок его действия. Наличие уведомительной регистрации КД. Наличие документа у обеих сторон социального партнерства.

3. Мероприятия по контролю и реализации КД. Регулярность работы двухсторонней комиссии (план, протоколы).

4. Перечень дополнительных гарантий и льгот работникам.

5. Наличие в КД:

· нормы о размере компенсационных выплат работникам, участвующим в забастовке по причине невыполнения работодателем условий КД;

· сроков, периодичности, места и порядка выплаты заработной платы, расчетного листа.

6. Периодичность отчетов сторон КД (наличие протокола собрания). 

III. Правила внутреннего трудового распорядка (статьи 189 – 190 ТК РФ)

1. Структура и содержание ПВТР, соответствие ТК РФ.

2. Соблюдение работодателем порядка их утверждения с учетом мнения ППО.

3. Рассмотрение профкомом проекта ПВТР (отражение в протоколах профкома).

4. Порядок и учет ознакомления работников с ПВТР. 

IV. Представительный орган работников (статьи 29 – 31 ТК РФ)

1. Гарантии деятельности Профсоюза: отражение в Уставе, КД.

2. Наличие протокола общего собрания работников об определении представительного органа работников (в случае, если членов Профсоюза менее половины). 

3. Соблюдение порядка избрания иного представительного органа (тайным голосованием). Наличие Положения.

V. Разрешение индивидуальных трудовых споров (ст. 381 – 397 ТК РФ)

1. Правильность создания и функционирования комиссии по трудовым спорам.
2. Наличие первичных документов (положение, журналы регистрации входящих и исходящих документов, протоколы).
3. Вопросы, которые рассматривались комиссией в отчетном периоде.
4. Исполнение решений.
5. Случаи обжалования решений. Итоги рассмотрения.
VI. Прием на работу (статьи 15 – 22, 56 – 71 ТК РФ)

1. Соблюдение общего порядка оформления на работу, заключения письменного трудового договора (ТД) с работником, в том числе выполняющим работу по совместительству либо временную работу. Соответствие количества ТД числу работников. 

2. Оформление письменных соглашений к ТД в связи с выполнением дополнительной работы либо с изменением условий труда (режим работы, оплата труда, изменение функционала).

3. Соответствие сведений и обязательных условий ТД требованиям статьи 57 ТК РФ. Отметка в ТД о получении работником экземпляра документа.

4. Обоснованность оформления трудовых отношений с работниками на определенный срок (указать причину).

5. Порядок и учет ознакомления работника с ЛНА ОУ до заключения ТД. 

6. Наличие и правильность ведения иных форм учета трудовой деятельности: личная карточка работника формы Т-2 и трудовая книжка. 

7. Наличие Положения о защите персональных данных и договоров с работниками на обработку их персональных данных.

8. Наличие должностных инструкций (ДИ), а также инструкций по охране труда по всем должностям и профессиям согласно штатному расписанию. Отметка о выдаче работнику экземпляра ДИ.

VII. Увольнение работников (ст. 77, 83, 84, 261, 264, 280, 288, 336-ТК РФ)

1. Соблюдение общего порядка оформления прекращения ТД (статья 84.1 ТК РФ). Наличие заявлений в личных делах работников об увольнении по собственному желанию.
2. Учет мотивированного мнения ППО при увольнении членов профсоюза по пунктам 2, 3 части первой статьи 81 ТК РФ: 

· наличие ссылки в приказе на протокол профкома (дата и номер); 

· наличие в личном деле работника документов, подтверждающих соблюдение процедуры сокращения (своевременность уведомления, предложение вакансий, обоснованность отсутствия или наличия преимущественного либо абсолютного права, список внешних и внутренних совместителей и т.д.); 

· наличие в профкоме соответствующего протокола;

· участие представителя профсоюза в комиссии по проведению процедуры сокращения работников;

· участие представителя Профсоюза в обязательной аттестации педагогических работников. 

3. Соблюдение порядка получения предварительного согласия вышестоящих профсоюзных органов при увольнении действующих либо бывших (в течение двух лет после переизбрания) председателя (заместителя председателя) профкома (статьи 374, 376 ТК). 

 VIII. Трудовые книжки (статьи 62, 66-ТК РФ)

1. Наличие приказа о назначении лица, ответственного за ведение, заполнение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек.
2. Знание лицом, ответственным за ведение трудовых книжек, Правил ведения и хранения трудовых книжек… от 16.04.03 г. № 225, Инструкции по заполнению трудовых книжек от 10.10. 03 г. № 69.
3. Ведение приходно-расходных книг по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. Наличие книги учета движения трудовых книжек.
4. Наличие трудовых книжек на всех работников. Соблюдение сроков внесения записей.
5. Правильность и полнота их заполнения.

6. Своевременность выдачи трудовых книжек при увольнении.

7. Порядок ознакомления работников с записями, вносимыми в трудовую книжку (запись в личной карточке работника формы Т-2).

IX. Поощрение за труд. Дисциплинарные взыскания (статьи 171, 191 – 195, 373, 374, 376, ТК РФ)

1. Система поощрений и награждений, сложившаяся в учреждении. Как учитываются поощрения при установлении стимулирующих выплат (премий).
2. Соблюдение порядка применения и снятия дисциплинарных взысканий.
3. Соблюдение дополнительных гарантий при применении дисциплинарных взысканий в отношении профсоюзных работников (статьи 374, 376 ТК РФ, статьи 25, 27 ФЗ «О профессиональных союзах…», территориальное Соглашение); членов комиссии по трудовым спорам (статья 171 ТК РФ).
X. Режим рабочего времени. Графики сменности (ст. 91 – 105 ТК РФ)
1. Наличие ЛНА, регулирующих режим рабочего времени: ПВТР; графики работы (сменности) на все категории работников, расписание занятий.

2. Режим работы ОУ. Продолжительность рабочего времени разных категорий работников.

3. Правильность применения суммированного учета рабочего времени.

4. Применение гибкого графика работы и неполного рабочего времени.

5. Обоснованность разделения рабочего дня на части; анализ количества и обоснованность «окон» в расписании у каждого педагога, порядок их компенсации. 

6. Учет сверхурочной работы. Ведение журналов «замены», табеля учета рабочего времени. 

7. Правильность составления графиков работы (сменности): порядок уведомления и ознакомления с ними работников, учета мнения ВОППО. 

8. Соблюдение продолжительности рабочего времени для отдельных категорий работников (несовершеннолетних, беременных женщин, женщин села, медицинских работников).

9. Участие в решении этих вопросов профкома: виза, протоколы.

10. Предоставление работодателем «Дня матери»

XI. Время отдыха. Отпуска (статьи 106 – 128, 136 ТК РФ)
1. Отражение в локальных нормативных и договорных актах (ТД, КД, ПВТР, графиках) права работника на получение всех видов отдыха.

2. Порядок и условия регламентирования перерывов для отдыха и питания в течение рабочего дня. Отражение в графике работы (сменности).

3. Порядок предоставления и продолжительность всех видов отпусков: основных и дополнительных (за ненормированный рабочий день, за вредные условия труда и др.), без сохранения заработной платы.
4. Наличие графика отпусков (основных и дополнительных) на текущий календарный год. Учет мнения ППО. Порядок и учет ознакомления с ним работников. Соблюдение срока предупреждения работника о начале отпуска. Соблюдение льгот для отдельных категорий работников, имеющих право на получение отпуска в удобное для них время.
5. Соблюдение порядка отзыва работника из отпуска (статья 125 ТК РФ).
6. Порядок разделения, продления и переноса отпуска на другой срок (статья 124 ТК РФ).
7. Своевременность выплаты работникам заработной платы за период отпуска (ст. 136 ТК РФ). Порядок замены оплачиваемых отпусков денежной компенсацией.
XII. Оплата труда (статьи 129 – 158 ТК РФ)

1. Порядок установления размеров и условий оплаты труда работников, соответствие оплаты труда занимаемой должности, выполняемой работе. Наличие положений об оплате труда, о компенсационных и стимулирующих выплатах, принятых с участием профкома. Участие профкома в процедуре проведения тарификации работников, письменное оформление мотивированного мнения профкома.
2. Своевременность повышения размеров заработной платы при присвоении квалификационной категории (соответствие сроков по приказу учреждения срокам по дате протокола аттестационной комиссии). 
3. Соблюдение сроков изменения размеров заработной платы при изменении педагогического стажа, образования и других условий.
4. Правомерность почасовой оплаты труда (ведение журнала замены; не более 2 месяцев подряд).
5. Оплата при суммированном учете рабочего времени.
6. Правильность применения условий оплаты труда при совместительстве, совмещении профессий, исполнении обязанностей временно отсутствующих работников. Гарантии заработной платы не ниже МРОТ. 
7. Соблюдение сроков выплаты заработной платы в соответствии с КД. 
8. Порядок и сроки выдачи работникам расчетного листка, форма которого принимается с учетом мнения профкома (ч. 2 ст. 136 ТК РФ).
9. Гарантии участия ВОППО при решении вопросов, связанных с оплатой труда работников (КД, приказ, положения).

XIII. Охрана труда (статьи 209 – 231 ТК РФ)

1. Раздел в КД. Соглашение по охране труда. Акты (по полугодиям) проверки его выполнения.
2. Наличие и ведение журналов инструктажей работников. Наличие инструкций по охране труда, согласованных с профкомом.
3. Соблюдение порядка и сроков проведения аттестации рабочих мест. 
4. Состояние административного и общественного контроля охраны труда; наличие журналов учета. Система обучения работников знаниям ОТ.
5. Соответствие требованиям охраны труда помещений, оборудования, рабочих мест. Наличие актов приемки к новому учебному году. Участие профкома. 
6. Порядок и условия прохождения предварительных и периодических (по графику) медицинских осмотров.
7. Обеспечение работников сертифицированной спецодеждой и спецобувью, иными СИЗ. Ведение карточек учета и выдачи СИЗ, соблюдение сроков замены.
8. Учет несчастных случаев на производстве, соблюдение сроков и порядка их расследования. Участие профкома. Профилактическая работа.
XIV. Повышение квалификации работников. Аттестация педагогических кадров (ст. 21, 167-168.1, 196-197 ТК РФ, положение об аттестации)

1. Порядок и условия повышения квалификации (место, соблюдение гарантий по оплате проезда, проживания, сохранения средней заработной платы).

2. Наличие приказов, в которых отражены условия повышения квалификации работника.

3. Наличие и соблюдение графика обязательной аттестации.

4. Всего работников, которые аттестуются в текущем учебном году, в том числе на соответствие заявленной квалификационной категории. 

5. Система проведения аттестации:

· порядок и сроки ознакомления работника с нормативными и распорядительными документами об аттестации;

· возможность выбора формы аттестации;

· создание необходимых условий для аттестуемого работника;

· соблюдение сроков начала и окончания аттестации для каждого работника;

· случаи перенесения сроков аттестации; 

· условия продления сроков действия квалификационной категории;

· наличие и причины жалоб по процедуре аттестации; итоги рассмотрения.

6. Дополнительные льготы, установленные при аттестации работникам ОУ.

7. Участие ППО в проведении процедуры аттестации работников на соответствие занимаемой должности (отражение в приказе ОУ).

Примечание: по этой памятке вы можете начать школу правовых знаний профсоюзного комитета: один член ПК готовит один вопрос и рассказывает его другим и т.д., а затем уже расширять количество слушателей.
VII. Образец оформления протокола и выписки из протокола

Профессиональный союз работников народного образования и науки РФ
Первичная профсоюзная организация _______________________________




                                                      (полное наименование первичной организации)




ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ ПРОФКОМА  

__________________




                                 № _____
  (дата проведения)

Количество избранных в состав профкома - ___ человек


Присутствовало членов профкома - __ человек


Отсутствовало - __ человек, в том числе: (перечислить, ФИО)

Приглашено - __ человек, в том числе: (перечислить, ФИО, должность)







Повестка дня
1. О согласовании тарификации работников на 2014/2015 учебный год. 

2. О заявлении члена Профсоюза Колесниковой Л.Н.


По первому вопросу «О согласовании профкома по тарификации работников на 2014/2015 учебный год» слушали председателя профкома Немирова С.А. (излагается кратко выступление либо прилагается письменная информация). 


Вопросы докладчику: (ФИО, содержание вопроса).

Выступили: (ФИО, краткое содержание выступлений и предложений).


Профсоюзный комитет постановил: 

1. …

2. … И т.д. - полное содержание постановления
По первому вопросу проголосовали: «за» - __ человек, «против» - __ человек, «воздержались» - __ человек. Принято/не принято

По второму вопросу слушали заявление члена Профсоюза (ФИО, должность, содержание заявления). 

Выступили: (ФИО, краткое содержание выступлений и предложений). 

Профсоюзный комитет постановил:

1. …
2. И т.д. - полное содержание постановления
По второму вопросу проголосовали: «за» - __ человек, «против» - __ человек, «воздержались» - __ человек. Принято/не принято

Председатель первичной профсоюзной организации __________ (подпись)
Примечание. Каждый заявленный в повестке дня заседания профкома либо профсоюзного собрания вопрос рассматривается отдельно. 

Ведётся краткая запись всех выступлений, задаваемых вопросов либо прилагается письменная информация выступавшего на заседании (собрании) члена Профсоюза. 

Постановление по каждому вопросу также принимается отдельно с обязательным проведением процедуры голосования, записью в протоколе итогов голосования и формулировки «принято», «не принято». 

Все протоколы подписываются председателем профкома, в его отсутствие – одним из заместителей председателя, который будет вести заседание профкома либо профсоюзное собрание.

Образец оформления выписки из протокола заседания профкома
Профессиональный союз работников народного образования и науки РФ
Первичная профсоюзная организация ___________________________________




                                         (полное наименование первичной организации)      




Выписка из протокола заседания профкома
__________________ (дата проведения) 




№ _____
Присутствовало ___ членов профкома из ___ избранных

Отсутствовало – ___ человек (ФИО)

Повестка дня 

(указывается номер и содержание вопроса, по которому даётся выписка)

2. О заявлении члена Профсоюза Колесниковой Л.Н.
Профсоюзный комитет постановил:

1. Поручить председателю профкома Немирову С.А. провести в срок до 10.09.14 г. консультации с директором школы Вересовой О.И. по поводу изменения расписания учителя Колесниковой Л.Н. В случае не достижения согласия заявление Колесниковой Л.Н. передать в комиссию по трудовым спорам.
Проголосовали: «за» - __ человек, «против» - __ человек, «воздержались» - __ человек. Принято/не принято

Примечание: даётся полная формулировка постановления по вопросу повестки дня.

Председатель первичной профсоюзной организации ___________ (подпись)
МП

VIII.ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФСОЮЗНОМУ УГОЛКУ

1. Найти в учреждении и согласовать с руководителем удобное месторасположение.

2. Закрепить уголок на уровень среднего роста человека.

3. Эстетичность оформления.

4. Доступность, актуальность, новизна информации.

5. Основные разделы (стационарные):

· список членов профкома (председателя, заместителей);

· план работы (с указанием даты утверждения и номера протокола) на год, месяц;

· перечень комиссий, их председатели;

· списки очерёдности на санаторно-курортное лечение и в детские оздоровительные лагеря;

· сведения о вышестоящих профсоюзных структурах.

6. Сменные разделы:

· охрана труда (положение о комиссии, план работы, инструкции по охране труда, соглашение по охране труда);

· наша жизнь (коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка, график отпусков, режим работы всех категорий работников. Рубрики: «Это интересно!», «Объявления», «Поздравляем!»);

· информационный листок.

IX.ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ

ДЛЯ РАССМОТРЕННИЯ НА ЗАСЕДАНИИ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

· О распределении обязанностей среди членов профкома.

· Организация комиссий по направлениям работы.

· О планировании на новый учебный год.

· О составлении социального паспорта образовательного учреждения.

· О проекте коллективного договора.

· О заключении соглашения по охране труда.

· О рассмотрении проекта локального нормативного акта, содержащего нормы трудового права.

· О состоянии профсоюзного членства.

· О проведении годовой сверки профсоюзных документов.

· Об организации работы кружка правовых знаний.

· Об участии профкома в комплектовании.

· Об участии профкома в работе комиссии по распределению стимулирующих выплат.

· Об организации летнего отдыха.

· О рассмотрении проекта приказа директора школы о расторжении трудового договора с членом Профсоюза (Ф.И.О.) по ст. 5 ст. 81 ТК РФ.

· О работе профкома по мотивации профсоюзного членства в организации.

· Об информационной работе в профсоюзной организации.

· Формы участия профсоюзного комитета в управлении учреждением.

· Утверждение графика отпусков, контроль за своевременной выплатой отпускных.

· Об организации учёбы профсоюзного актива.

· О работе профкома с обращениями, заявлениями членов Профсоюза. 

· О совершенствовании стиля и методов работы профсоюзной организации.

· О финансовой деятельности профкома. Составление и выполнение сметы.

· О состоянии делопроизводства в профсоюзном комитете.

X. ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ

ДЛЯ РАССМОТРЕННИЯ НА ЗАСЕДАНИИ ПРОФСОЮЗНОГО СОБРАНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

- Отчет о работе профсоюзного комитета образовательного учреждения за период с _______________ по _____________ (один раз в год).

- Информация профкома о соблюдении трудового законодательства при заключении трудового договора.

- Об итогах проверки трудовых книжек работников. Соблюдение администрацией Трудового кодекса РФ в части приёма и увольнения.

- О ходе выполнения коллективного договора в части социальных льгот и гарантий.

- О совместной работе администрации и профкома образовательного учреждения по охране труда и здоровья.

- Об аттестации рабочих мест по условиям труда.

- О расходовании средств социального страхования, выделение путёвок на лечение и отдых детям членов Профсоюза.

- О задачах профсоюзной организации в условиях модернизации системы образования и перехода на новую систему оплаты труда.

- О финансовой деятельности профсоюзной организации.

XI. ОБРАЗЦЫ

ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ ПО ПРОЦЕДУРЕ УЧЕТА МОТИВИРОВАННОГО МНЕНИЯ ППО

1. ОБРАЩЕНИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЯ РАБОТОДАТЕЛЯ В ПРОФКОМ.

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение г. Астрахани
«Средняя общеобразовательная школа № 32 »

5 декабря  2013 г. № 17                                    

 В профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации 

Обращение

о даче мотивированного мнения выборного профсоюзного органа на проект приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014  год»
    В соответствии со статьей 370 ТК РФ направляю вам проект приказа и обоснование  по нему с приложением необходимых документов.

    Прошу в течение пяти рабочих дней со дня получения проекта приказа направить в письменной форме мотивированное мнение профсоюзного комитета по данному проекту локального нормативного акта.

Приложение на 3 листах.

Директор школы Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи).
Обращение получил 5 декабря 2013 г. в 9.00 председатель профкома Григорьев С.Г., вход. № 12 (подпись, расшифровка подписи)

2. МОТИВИРОВАННОЕ МНЕНИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ РАБОТНИКОВ (ПРОФКОМА).

Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации

Городская организация профсоюза
Первичная профсоюзная организация муниципального бюджетного образовательного учреждения г. Астрахани «Средняя общеобразовательная школа № 32»
Выписка 

из протокола заседания профсоюзного комитета

от 9 декабря 2013 года № 14

Избрано в состав профкома 5 человек.

Присутствовало 4 человека. 

Отсутствовала Смирнова Г.Т. по уважительной причине.

Повестка дня.

Об утверждении мотивированного мнения по вопросу принятия представителем работодателя директором школы Сергеевым Н.А. приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014 год». 

     Слушали председателя профкома Григорьева С.Г. об обращении директора школы Сергеева Н.А. от 5 декабря 2013 года о даче мотивированного мнения профкома на проект приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014 год».
    Выступили: Иванова Л.С, Карпова М.И., Григорьев С.Г.

Постановили: Рассмотрев представленный проект приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014  год» и приложенные к нему документы, подтверждающие необходимость и целесообразность издания данного локального нормативного акта, согласие работников на предоставление очередных  оплачиваемых отпусков в обозначенные в проекте документа сроки, убедившись в его соответствии требованиям, установленным разделом ___ коллективного договора и Трудовым Кодексом РФ, руководствуясь статьей 372 ТК РФ,  согласиться  с принятием работодателем проекта приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014  год» в редакции, предложенной директором школы Сергеевым Н.А.

Голосовали: «за» - 4 чел.


        «против» - 0 чел.



  «возд.» - 0 чел.

Решение принято.

Председатель профсоюзной организации Григорьев С.Г. (подпись, расшифровка подписи)
Секретарь профкома    Иванова Л.С. (подпись, расшифровка подписи)
    Мотивированное мнение профкома первичной профсоюзной организации МБОУ г. Астрахани «СОШ № 32»

 от 9 декабря 2013 года № 14-1 получил директор школы № 32 Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи) 10 декабря 2013 года

3. МОТИВИРОВАННОЕ МНЕНИЕ ПРОФКОМА В СЛУЧАЕ НЕСООТВЕТСТВИЯ ПРОЕКТА ЛОКАЛЬНОГО НОРМАТИВНОГО АКТА ТРЕБОВАНИЯМ ТК РФ И КОЛДОГОВОРА ОУ.

    Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации

Городская организация   профсоюза
Первичная профсоюзная организация муниципального бюджетного образовательного учреждения г. Астрахани «Средняя общеобразовательная школа № 32»
Выписка 

из протокола заседания профсоюзного комитета

от 9 декабря 2013 года № 14

Избрано в состав профкома 5 человек.

Присутствовало 4 человека. 

Отсутствовала Смирнова Г.Т. по уважительной причине.

Повестка дня.

Об утверждении мотивированного мнения по вопросу принятия представителем работодателя директором школы Сергеевым Н.А. приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014 год». 

     Слушали председателя профкома Григорьева С.Г. об обращении директора школы Сергеева Н.А. от 5 декабря 2013 года о даче мотивированного мнения профкома на проект приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014 год».
    Выступили: Иванова Л.С, Карпова М.И., Григорьев С.Г.

Постановили: Рассмотрев представленный проект приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014  год» и приложенные к нему документы, обосновывающие издание данного локального нормативного акта в предложенной редакции,  отметив отсутствие письменного согласия работников на предоставление очередных  оплачиваемых отпусков в обозначенные в проекте документа сроки, убедившись в его несоответствии требованиям, установленным разделом ___ коллективного договора и Трудовым Кодексом РФ, руководствуясь статьей 372 ТК РФ,  не давать согласие директору школы Сергееву Н.А. на принятие проекта приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014  год» в предложенной редакции.

Голосовали: «за» - 4 чел.


        «против» - 0 чел.



  «возд.» - 0 чел.

Решение принято.

Председатель профсоюзной организации Григорьев С.Г. (подпись, расшифровка подписи)
Секретарь профкома    Иванова Л.С. (подпись, расшифровка подписи)
Таблица разногласий ППО
по пунктам 2.2. проекта приказа «Об утверждении графика отпусков на 2014 год» и п.4 и 29 приложения к приказу – графика отпусков на 2014 год.
	№ п/п
	Номер пункта проекта приказа
	Редакция работодателя
	Позиция ППО
	Обоснование позиции

	1.
	2.2.
	Следующим работникам школы предоставить дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 3 рабочих дней за отсутствие «листков нетрудоспособности» в течение учебного года: (список)
	Следующим работникам школы предоставить дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 5 рабочих дней за отсутствие «листков нетрудоспособности» в течение учебного года: (список)
	абзац 2 раздела ___ КД



	2.
	П.4. графика 
	Срок отпуска учителя Петровой М.И. 03.06-29.07
	Срок отпуска учителя Петровой М.И. 16.06-11.08
	Заявление работника, путевка.

	3.
	П.29 графика
	Срок отпуска технического работника Красновой Т.И. 01.07-29.07
	Срок отпуска технического работника Красновой Т.И. 01.09-29.09
	Заявление работника, ребенок идет в первый класс


и т.д.
Председатель профсоюзной организации Григорьев С.Г. (подпись, расшифровка подписи)

Мотивированное мнение профкома первичной профсоюзной организации МБОУ г. Астрахани «СОШ № 32» от 9 декабря 2013 года № 14-1 получил директор школы № 32 Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи) 10 декабря 2013 года

4. ВАРИАНТЫ ФОРМУЛИРОВОК МОТИВИРОВАННОГО МНЕНИЯ ППО.

1.      Мотивированное мнение ППО может быть нескольких видов. Оно может включать:

· согласие с проектом локального нормативного акта;

· возражение по проекту полученного документа полностью или в части;

· предложения по его совершенствованию;

· редакцию отдельных положений проекта, отличающуюся от редакции, сформулированной работодателем.

2. В протоколе профкома могут быть иные формулировки мотивированного мнения:

· исключить пункт 2.2.;

· дополнить пункт 2.2. словами следующего содержания «…»;

·  из пункта 2.2. исключить слова «…»;

· после слов «…» дополнить пункт 2.2. текстом следующего содержания;

· пункт 2.2. изложить в следующей редакции «…».

XII. АКТЫ ПЕВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ:

АКТ   ПРИЁМА-СДАЧИ ДЕЛ В СВЯЗИ С ПЕРЕИЗБРАНИЕМ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ

Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации

Городская организация профсоюза
Первичная профсоюзная организация _______________________________________

                                                                 (наименование образовательного учреждения)

Утверждено на заседании профкома,

                                                        протокол от _______________ 20____ г. № ____

А к т

приёма – сдачи дел в связи с освобождением от 

обязанностей председателя первичной профсоюзной организации 

от ______________________ 2014 г.


Настоящий акт составлен в присутствии председателя контрольно – ревизионной комиссии (члена  контрольно – ревизионной комиссии, члена профкома)  ____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя отчество)

в том, что _________________________________________________________,

(фамилия, имя отчество)

бывшим председателем первичной профсоюзной организации, дела переданы вновь избранному председателю первичной профсоюзной организации 

__________________________________________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

по следующему списку:

1. _____________________________________________________________

2. _________________________________________________ и т.д.

Подписи: 1. ________________________________ (______________________)

                 2. ________________________________ (______________________)

                 3. ________________________________ (______________________)

**Подлежат передаче и хранятся постоянно: журнал учёта (списки) членов Профсоюза, статотчёты, план работы, акты передачи дел, акты списания, положение о первичной организации, коллективный договор. Передаются по акту также Устав Профсоюза, ТК РФ, методические брошюры городской организации, не утратившие актуальность, текущие, в том числе не завершённые дела, протоколы профсоюзных собраний и заседаний профкома. Протоколы хранятся 10 лет.

 АКТ ОБ УНИЧТОЖЕНИИ ДЕЛ
Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации

Городская организация профсоюза
Первичная профсоюзная организация _______________________________________

                                                                 (наименование образовательного учреждения)

Утверждено на заседании профкома,

                                                        протокол от _______________ 20____ г. № ____

А К Т
О ПОДГОТОВКЕ ДОКУМЕНТОВ И ДЕЛ К УНИЧТОЖЕНИЮ 
Комиссия в составе ________________________ , руководствуясь постановлением профсоюзного комитета от _________ 20___ г., протокол № ___, подготовила для уничтожения в связи с истечением сроков хранения и минованием их надобности следующие документы:

1. *Заголовок документа и его краткое содержание

2. И т.д.

Всего дел _______ (цифрой и прописью).

Акт подписали члены комиссии:

1. Подпись, расшифровка подписи

2. И т.д.

Председатель первичной профсоюзной организации _____________________

Подпись, расшифровка подписи

**Уничтожается в профсоюзном делопроизводстве всё, что утратило актуальность.
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