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Бишкек – 2011
Примерный план

I. Подготовки и проведения отчетно-выборного собрания первичной профсоюзной организации
 
1. Проведение заседания профсоюзного комитета, на котором:
· принять постановление о проведении отчетно-выборного собрания (конференций)    в  организации, утвердить повестку;
· установить норму представительства по выборам делегатов на конференцию (организация, где проводится общее профсоюзное отчетно-выборное собрание  делегатов избрать нет необходимости);
· утвердить график проведения отчетно-выборных собраний в профсоюзных группах, профбюро (где они есть);
· утвердить план подготовки и проведения отчетно-выборного собрания (конферен-ции);
· закрепить членов профкома и профсоюзный актив за первичными профсоюзными организациями (институт, отдел, группа, цех, бригада и т.д.) для оказания помощи в подготовке и проведении отчетно-выборных собраний (конференций).
2. Провести инструктивное совещание (или заседание) с профгруппоргами, профорганизаторами, председателями профбюро о проведении отчетно-выборных собраний.
3. Подготовить отчетный доклад профсоюзного комитета (за___лет), внесенного  на рассмотрение заседания профкома, утвердить докладчика, список выступающих. Подготовить проект постановления собрания (конференции).
4. Провести ревизию финансовой деятельности профсоюзного комитета, подготовить доклад ревизионной комиссии, утвердить на заседании комиссии (члены ревизионной комиссии).
5. Подготовить списки членов профсоюза (делегатов) в  двух  экземплярах  (один 
6. экземпляр для регистрации, второй – для голосования).
7. Подготовить для счетной комиссии папку, в которой должны быть: устав отраслевого профсоюза, формы протоколов счетной комиссии, бланки бюллетеней для тайного голосования (ящик для голосования, сургуч, шпагат, карандаш и т.д.). 
8. Подготовить помещение для проведения собрания (конференции): трибуна, микрофон (при необходимости), столы, стулья, освещение, гардероб, ящики для вопросов, наглядные материалы, графины с водой и т.п., место для ведения протокола секретариата. Если организация небольшая, протокол могут вести члены президиума.
9. Отпечатать порядок ведения собрания (конференции), повестку дня, регламент.
10. Составить план практических мероприятий по выполнению критических замечаний и предложений, высказанных на отчетно-выборных  собраниях (конференциях).
 
II. Рекомендации к составлению доклада.
 
1. Каждый раздел доклада(4 раздела примерно)  должен строиться по следующему плану:
· Рассказать о работе профсоюзной организации за отчетный период, придерживаясь утвержденных ранее планов, принятых постановлений собраний, заседаний профкома.
· Указать недостатки в работе и причины, мешающие  проанализировать работу комиссий, если они есть, или по направлениям деятельности профсоюзной организации.
· Охарактеризовать работу выборного актива, желательно назвать каждого ответственного и его поручение и дать анализ работе.
· Предложить конкретные меры по устранению недостатков и рекомендаций.
  
III. Примерный план отчетного доклада ревизионной комиссии.

1. Анализ выполнения сметы по профбюджету.
2. Выполнение плана поступления членских взносов. Профсоюзное членство. Правильность выдачи путевок в санатории, пансионаты и дома отдыха (анализ). 
3. Контроль за выполнением планов работы, своевременным рассмотрением писем и заявлений работников, поступивших в профсоюзную организацию.
4. Рассмотрение актов ревизии и предложений ревизионных комиссий на заседаниях профсоюзных комитетов и своевременность принятых мер.
5. Состояние учета членов профсоюза.
6. Отметка об уплате профсоюзных взносов.
7. Предложения новому составу профсоюзного комитета (заключение).
 
IV. Список документов и материалов, необходимых для проведения отчетно-выборного собрания (конференции).

1. Сведения о явке делегатов, членов профсоюза (приглашенных).
2. Повестка дня.
3. Регламент.
4. Порядок проведения собрания (конференции).
5. Отчетный доклад, утвержденный на заседании профкома.
6. Отчетный доклад ревизионной комиссии, утвержденный на заседании комиссии.
7. Проект постановления (конференции, собрания).
8. Список членов профсоюза (делегатов конференции).
9. Документы для счетной комиссии: списки членов профсоюза (делегатов); формы списков для тайного голосования; формы протоколов для счетной комиссии №1, №2, Устав отраслевого профсоюза.
10. Мандаты и временные удостоверения (только для проведения конференции).
11. Блокноты, карандаши и т.д. (только для конференции).
 
V. Рекомендуемый порядок проведения отчетно-выборного собрания.

1. Установление правомочности (кворум), открытие собрания.
2. Выборы членов Президиума, секретариат (если собрание считает необходимым).
3. Утверждения повестки дня:
a. отчет о работе профсоюзного комитета  за …….год;
b. отчет ревизионной комиссии  за ……..год.;  
c. выборы профсоюзного комитета;
d. выборы ревизионной комиссии;
e. выборы делегатов на съезд отраслевого профсоюза.
4. Утверждение регламента работы ( определение времени).
5. Отчет профсоюзного комитета ~20 минут.
6. Отчет ревизионной комиссии ~10 минут.
7. Выступление (определить время) ~5 минут  
8. Заключительное слово докладчика (ответы на вопросы).  
9. Принятие оценки работы комитета.
10. Обсуждение проекта постановления и принятие постановления в целом (комиссия по проекту постановления).
11. Утверждение отчета ревизионной комиссии.
 
При проведении выборов членов профкома и членов ревкомиссии обсуждается и утверждается голосованием:
1. Установление количественного состава профсоюзного комитета.
2. Выдвижение и обсуждение кандидатур в состав комитета.
3. Установление количественного состава ревизионной комиссии (не менее 3-х чел.).
4. Выдвижение и обсуждение кандидатур в состав ревкомиссии.
5. Выдвижение кандидатур (делегирование) в состав ЦК, (РК) профсоюза (согласно норме представительства).
6. Выборы счетной комиссии (более 3-х человек).
7. Обсуждение порядка проведения - тайное или открытое определяется собранием (или конференцией). 
Работа счетной комиссии:
1. Объявление результатов голосования и утверждение протоколов №1 и №2 (если  
избрание проводится тайным голосованием).
2. Проведение заседания профсоюзного комитета (выборы председателя, заместителя
и т.д., вопросы).
 
VI. Примерная  форма протокола.
  
Протокол № ______
  
отчетно-выборного собрания (конференции)
___________________________________________________________________________
(наименование организации)
 от «____»___________20__года.                                                            г. _______________
 
Состоит на учете членов профсоюза или избрано делегатов________________________
___________________________________________________________________________
Присутствуют на собрании (конференции)______________________________________
 Отсутствуют по уважительным причинам _____________________________________
                                                                                      (болезнь, отпуск, командировка и т. п.)
Отсутствуют по неизвестным причинам  _______________________________________
Ф.И.О. – членов президиума, секретариата.
 
Повестка дня:
1. Отчет о работе профсоюзного комитета  за …….год;
2. Отчет ревизионной комиссии  за ……..год.;  
3. Выборы профсоюзного комитета;
4. Выборы ревизионной комиссии;
5. Выборы делегатов на съезд отраслевого профсоюза.
 
Порядок работы собрания (конференции)
 
1. Слушали: отчет о работе профсоюзного комитета за____________________период.
Докладывает ____________________________________________ (отчет прилагается)
2. Слушали: отчет о ревизионной комиссии за __________________отчетный период
Докладывает _________________________
Выступили
1. 
2.
3.
4. и т. д. (записывается краткое содержание выступлений, критических замечаний и предложений).
(Решение о прекращении прений по обсуждению докладов принимается – голосование).
Заключительное слово и ответы на вопросы председателя профсоюзного комитета
                                                                  Тов.
Заключительное слово и ответы на вопросы председателя ревизионной комиссии
                                                                  Тов.
 
Постановили:
1. Работу профсоюзного комитета за отчетный период признать_____________________
2. Отчет о работе ревизионной комиссии _______________________________(утвердить)
Далее перечисляются пункты постановления по другим вопросам (постановление прилагается к протоколу).
VII. Выборы профсоюзного комитета

Ведется  выдвижение, согласовывается количество и персональное обсуждение кандидатур для внесения в список для закрытого (тайного) голосования.
 
Постановили:
 
Комитет профсоюза избрать в количестве ______________человек.
Голосовали:          за________ 
                     против _________
Внести в список для закрытого (тайного) голосования по выборам членов комитета
следующих товарищей:
1.
2.
3.
4. и т.д. (Ф.И.О.)
 
VIII. Выборы ревизионной комиссии.

Определяется количественный состав, ведется выдвижение и персональное обсуждение кандидатур для внесения в список для закрытого (тайного) голосования.
 
Постановили:
 
Ревизионную комиссию  избрать в количестве  _______человек.
Внести в список для закрытого (тайного) голосования по выборам членов ревизионной комиссии следующих товарищей:
1.
2.
3.
4. и т.д. (Ф.И.О.)
 
IX. Выборы делегатов на Съезд (конференцию).
 
В соответствии с установленной нормой представительства ведется выдвижение и персональное обсуждение кандидатур для внесения в список закрытого (тайного) голосования 
 
Постановили:
 
Внести в список для закрытого (тайного) голосования по выборам делегатов на Съезд (конференцию) следующих товарищей:
1.
2.
3.
4. и т.д. (Ф.И.О.)
 
X. Избрание счетной комиссии.
      
Слушали: выборы счетной комиссии для проведения голосования по выборам профсоюзного комитета, ревизионной комиссии и делегатов на Съезд (конференцию).
 
Постановили:
 
Избрать счетную комиссию по выборам профсоюзного комитета, ревизионной комиссии и делегатов на Съезд (конференцию) в количестве ________человек, в том числе товарищей:
1.
2.
3.
4. и т.д. (Ф.И.О.)
(счетная комиссия: качественный состав, распределение обязанностей)
 
XI. Сообщение счетной комиссии (протокол № 1)

     Сообщение счетной комиссии о распределении обязанностей (протокол № 1) принять к сведению.  (Счетная комиссия проводит голосование)
 


XII. Сообщение счетной комиссии (протокол № 2)

     	Утвердить протокол №2 заседания счетной комиссии о результатах закрытого (тайного) голосования по выборам членов профсоюзного комитета, ревизионной комиссии, делегатов на Съезд (конференцию)
(Результаты голосования)
Считать избранным:
              1. Членами профсоюзного комитета:
1.
2.
3.
4. и т.д. (Ф.И.О.)
 
                2. Членами ревизионной комиссии:
 
1.
2.
3.
4. и т.д. (Ф.И.О.)
 
                3. Делегатами  на съезд (конференцию)
 
1.
2.
3.
4. и т.д. (Ф.И.О.)
 
 
Председатель _____________                                          Секретарь_______________
                         (подпись)                                                                         (подпись)
Для счетной комиссии подготовить:
1. Устав отраслевого профсоюза.
2. Списки членов профсоюза (делегатов).
3. Протоколы заседания счетной комиссии (№ 1,2).
4. Урну для  тайного голосования (с набором: мастика, сургуч, шпагат, печать, и т.д.).
5. Бумагу печатную и копировальную для печатания бюллетеней тайного голосования.


Протокол № 1
 
Заседания счетной комиссии отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции)
_____________________________________________________________________________
(наименование организации)
 
От ________  _____________20___года.
 
Присутствовали члены счетной комиссии:_________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
 
Повестка дня:
 
О распределении обязанностей между членами счетной комиссии.
Постановили: Председателем счетной комиссии избрать тов._________________________
 
Секретарем счетной комиссии избрать тов.________________________________________
 
Председатель счетной комиссии _____________________
                                                             			      (подпись)
 
Секретарь счетной комиссии_________________________
                         			                                    (подпись)
 
Члены счетной комиссии: ___________________________
                                              			                    (подпись)
 


Протокол № 2
Заседания счетной комиссии отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции).
____________________________________________________________________________
(наименование организации)
 
 
г. _________________                                                                          от «____»________20__г.
 
                                                Присутствовали:
Председатель счетной комиссии_________________________
Секретарь счетной комиссии____________________________
Члены счетной комиссии ______________________________
 
I. О результатах закрытого (тайного голосования по выборам членов профкома (профбюро и т. д.).
На учете состоит ________ членов профсоюза (делегатов)
На собрании (конференции) присутствуют __________членов профсоюза (делегатов).
В список для тайного голосования по выборам членов  профкома (профбюро) были внесены следующие кандидатуры (перечислить Ф.И.О. в алфавитном порядке).
1.
2.
3.
4. и т.д.
Выдано «___» бюллетеней для тайного голосования. При вскрытии урны (избирательного ящика) оказалось _______бюллетеней, из них признаны недействительными ___________.
При подсчете результатов тайного голосования оказалось: (вносятся фамилии выдвинутые в том же порядке как и выше)
1.____________________________за________против____________
2.____________________________за________против____________
3.____________________________за________против____________
4.____________________________за________против____________
 
Дополнительно внесены в список для тайного голосования кандидатуры:
1.____________________________за________против____________
2.____________________________за________против____________
3.____________________________за________против____________
4.____________________________за________против____________
 
В соответствии с Уставом отраслевого профсоюза в состав профкома(профбюро, объеди-
ненного профкома) избраны:
1.___________________________________________________ 
2.___________________________________________________
3. ___________________________________________________
 
II. О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам членов ревизионной комиссии профсоюзной организации _______________________________________
(наименование организации)
 
 В список для тайного голосования по выборам членов  ревизионной комиссии  были внесены следующие кандидатуры (перечислить Ф.И.О. в алфавитном порядке).
1.
2.
3.
4. и т.д.
Выдано «___» бюллетеней для тайного голосования. При вскрытии урны (избирательного ящика) оказалось _______бюллетеней, из них признаны недействительными ___________.
При подсчете результатов тайного голосования оказалось: (вносятся фамилии выдвинутые в том же порядке как и выше)
1.____________________________за________против____________
2.____________________________за________против____________
3.____________________________за________против____________
4.____________________________за________против____________
 
 В соответствии с Уставом отраслевого профсоюза в состав ревизионной комиссии
избраны:
1.___________________________________________________ 
2.___________________________________________________
3. ___________________________________________________
4. и т.д.
 
III. О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам делегатов на Съезд (конференцию).
Были выдвинуты следующие кандидатуры (перечислить Ф.И.О., в алфавитном порядке). 
1.
2.
3.
4. и т. д.
Выдано «___» бюллетеней для тайного голосования. При вскрытии урны (избирательного ящика) оказалось _______бюллетеней, из них признаны недействительными ___________.
При подсчете результатов тайного голосования оказалось: (вносятся фамилии выдвинутые в том же порядке как и выше)
1.____________________________за________против____________
2.____________________________за________против____________
3.____________________________за________против____________
4.____________________________за________против____________
 
 В соответствии с Уставом отраслевого профсоюза делегатами на Съезд (конференцию)
избраны:
1.___________________________________________________ 
2.___________________________________________________
3. ___________________________________________________
4. и т.д.
 
Председатель счетной комиссии _____________________
                                                          		       (подпись)
Секретарь счетной комиссии_________________________
                                                		                   (подпись)
Члены счетной комиссии: ___________________________
                                         		                (подпись)
Все подписи:
 
Протоколы счетной комиссии утверждаются собранием (конференцией) – голосованием.
 
 



Образец
Утвержден
                                                                                                                   На заседании профкома
                                                                                                                   (прот.№__ от _______)
 
 
Перспективный план
работы первичной профсоюзной организации
_____________на 20__ год
 
 
1. Профсоюзные собрания
________________________
(наименование организации)
 
Февраль
1. Отчет профсоюзного комитета о проделанной работе за предыдущий год.
                                                                                                               (члены профкома)
2. О выполнении Соглашения(коллективного договора) между администрацией и профкомом за предыдущий и принятия Соглашения на текущий год.
                                                                                                 (отчет руководителя предприятия,
                                                                                        организации и председателя профкома)
Ноябрь
1. О выполнении критических замечаний и предложений, высказанных на отчетно-выборном собрании.
                                                                                                                (председатель профкома)
 
П. Заседания профкома
________________________
( наименование организации)
 
Январь
1. О распределении обязанностей между членами профкома и утверждение общественных комиссий.    
                                                                                                             (председатель профкома)
2. О регламенте работы профсоюзного комитета.                                     
                                                                                                              (председатель профкома)
 
3. Обсуждение графика предстоящих трудовых отпусков работников и его утверждение.
                                                                                                              (организационно-массовая
                                                                                                               комиссия профкома)
4. О проведении праздничных мероприятий, предстоящих в ближайшие 2 месяца (предложения)
                                                                                                                (председатель профкома)
Март
1. Об участии в конкурсе «Лучший профком года»
                                                                                                                (председатель профкома)
2. О профилактических мерах по охране труда и технике безопасности
                                                                                                                 (члены профкома)
Май
1. Об организации летнего отдыха членов профсоюза и их детей.  
                                                                                                                 (члены профкома)
2. О чествовании ветеранов войны, труда на предприятии, организации
                                                                                                            (члены профкома)
Июль
1. О состоянии личных дел и трудовых книжек работающих.
                                                                                                              (председатель комиссии 
                                                                                                              по заработной плате)
2. О состоянии учета членов профсоюза.
                                                                                                            (отчет комиссии по   
                                                                                                             организационной работе.
                                                                                                             профкома)
Сентябрь
1. О подготовке к работе в зимних условиях.
                                                                                                             (отчет начальника хозяйст- 
                                                                                                             венной службы)
2. О состоянии охраны труда и техники безопасности в отделе ОТК.
                                                                                                            (отчет комиссии по охране 
                                                                                                            труда и технике безоп-ти) 
Ноябрь
1. О подготовке и проведении отчетного собрания
                                                                                                     (отчет профкома о проделанной 
                                                                                                            работе в 20__году)
2. О подготовке и проведении Новогоднего праздника для работающих и членов профсоюза. Определение состава оргкомитета.
                                                                                                             (председатель профкома)
 
Ш. Практические мероприятия
                                              __________________________________
                                                       (наименование организации)
 
Внесение профессиональных праздников по отраслям.
Январь
1. Сделать анализ заболеваемости за предыдущий год.
                                                                                    (комиссия по социальному страхованию)
Февраль
2. Оформление протокола профсоюзного собрания и заседания профкома.
(комиссия по организационной  работе) 
Март
3. Подготовка и проведение мероприятий, посвященных 8 марта и «Нооруз» 
                                                                                                          (члены профкома)
Апрель
4. Подготовка к чествованию ветеранов войны, труда на предприятии, организации
                                                                                                           (члены профкома)
Май
5. Подготовка плана практических мероприятий на летний период отдыха работников и членов их семей.                                                                            
 (комиссия по социальному   страхованию)
Июнь
6. Проверить состояние учета членов профсоюза. Сделать отметку об оплате членских профсоюзных взносов.    
                                                           (комиссия по организационной  работе)
Июль
7. Проверить состояние личных дел и трудовых книжек работающих. Сделать отметку об оплате членских профсоюзных взносов.
                                                                                                      (комиссия по организационной
                                                                                                          работе)
Август
8. Провести рейд по проверке состояния охраны труда и техники безопасности в отделе ОТК.
                                                                                                        ( комиссия по охране труда)
Сентябрь
9. Оформить уголок профсоюзного активиста
                                                                                                      (комиссия по организационной
                                                                                                           работе)
Октябрь
10. Подготовка документов для проведения отчетного собрания.
 (члены профкома)
11. Провести рейд по проверке состояния готовности служебных и производственных помещений к работе в зимних условиях.
 ( комиссия по охране труда)
Ноябрь
12.  Подготовить Соглашение (коллективный договор) между администрацией предприятия, организации и профкомом на следующий год.  
                                                                                                       (председатель профкома,       
                                                                                                        члены профкома)
13 Оформление протокола профсоюзного собрания, заседания профкома.
                                                                                                      (комиссия по организационной
                                                                                                           работе)
Декабрь
14. Подготовить график трудовых отпусков на следующий год.
                                                                                                      (комиссия по организационной
                                                                                                           работе)
15. Подготовка и проведение Новогоднего праздника для работников и их семей.
                                                                                                          ( комиссия по культурно-
                                                                                                       массовой работе (оргкомитет))
 
 
IV. Обучение профактива
 
1. В соответствии с планом отраслевого комитета профсоюза провести обучение профсоюзного актива (по плану).
2. Организовать выступление правого инспектора по содержанию Трудового Кодекса Кыргызской Республики (февраль).
3. Выступление зав. отделом социального страхования по оформлению документов для получений пенсий (апрель).
4. Выступление зав. отделом социальной защиты  и заработной платы по изменениям в ЕТС (май).
5. Собрать вопросы, интересующие членов профсоюза, и провести собрание коллектива (с ответами),  пригласить ответработников района и председателя ЦК (РК) профсоюза.
 
 
 
Председатель профкома                                                                        (подпись)
                                                                                                                                      

Образец
План работы комиссии
 
 
План 
работы организационной  комиссии
утвержден на заседании комиссии от «___»________20____года
 
 
	п/п
	                    Наименования мероприятия
	срок
	Ответственный исполнитель

	1.
	Составить перспективный и текущий план работы профкома
	01.01.20__
	Ф.И.О.

	2.
	 Проверить состояние учета членов профсоюза
	июнь
	 

	3.
	Сделать отметки об уплате членских профсоюзных взносов
	июнь
	 

	4.
	 Принимать участие в подготовке и проведению профсоюзных собраний  и заседаний профкома
	постоянно
	 

	5.
	Своевременно оформлять протоколы собраний и заседаний профкома
	постоянно
	 

	6.
	Оформить уголок профсоюзного активиста 
	сентябрь
	 

	7.
	 Составить статистический отчет
	февраль, ноябрь
	 

	8.
	Сделать анализ выполнения критических замечаний и предложений, высказанных на отчетно-выборном собрании
	По срокам
	 


 
 
Председатель комиссии                                                                (подпись)
 
 
Подобные планы утверждаются комиссиями:
· по заработной плате и контролю за соблюдением законодательства о труде;
· по охране труда;
· по социальному страхованию;
· по культурно-массовой и спортивно-оздоровительной работе;
· по жилищно-бытовым вопросам;
· по работе с молодежью;
· по пенсионным вопросам;
· по информационной работе;
 
 


Рекомендации по организации работы комиссий профсоюзного комитета
 
1. Комиссия по организационной работе
а) Общие положения
Комиссия по организационной работе создаётся профсоюзным комитетом на срок его полномочий в целях оказания помощи профкому в повышении общественной активности членов профсоюза при защите своих трудовых и социально-экономических прав и интересов, дальнейшего совершенствования организационно-массовой работы в профсоюзной организации. Обеспечивает постоянный контроль за выполнением принимаемых решений профсоюзными собраниями, заседаниями профкома, постановлениями вышестоящих профсоюзных органов.
Состав комиссии утверждается профкомом из числа членов профсоюза. Количество членов комиссии устанавливается в зависимости от численности профсоюзной организации (но не менее трёх человек). Комиссия возглавляется членом профкома.
б) Содержание работы комиссии
Проводит в коллективе работу по вовлечению в профсоюз, усилению мотивации профсоюзного членства. Осуществляет ведение учёта членов профсоюза, выдачу профсоюзных документов. Контролирует наличие заявлении на перечисление взносов по безналичной форме. Осуществляет разработку, контроль и анализ выполнения планов работы профкома, постановлений, принимаемых на профсоюзных собраниях, заседаниях профкома, постановлений вышестоящих профсоюзных органов. Разрабатывает мероприятия и участвует в подготовке и проведении профсоюзных собраний, заседаний профсоюзного комитета.
Контролирует выполнение критических замечаний и предложений членов профсоюза, анализирует работу с письмами, жалобами и заявлениями. Оказывает помощь профкому в ведении делопроизводства.
Организует информирование членов профсоюза о работе профкома, о действиях ЦК (РК) профсоюза, разъясняет положения Устава отраслевого профсоюза.
в) Порядок работы, комиссии
Комиссия работает под руководством профсоюзного комитета. Строит свою работу по утверждённому профкомом плану, отчитывается перед ним о проделанной работе.
Заседания комиссии проводятся по мере необходимости (но не реже 4 раз в год).

2. Комиссия по заработной плате и контролю за соблюдением 
законодательства о труде
а)  Общие положения 
Комиссия по заработной плате и контролю за соблюдением законодательства о труде создаётся профсоюзным комитетом на срок его полномочий в целях оказания помощи профкому в повышении общественной активности членов профсоюза и привлечению членов профсоюза к практической работе по осуществлению общественного контроля за соблюдением трудового законодательства и законодательства по заработной плате. Количественный состав комиссии определяется профкомом в зависимости от численности работающих, конкретных условий, объёма работы.
В комиссию входят также члены комиссии по трудовым спорам представители профсоюзного комитета. Состав комиссии утверждается профкомом из числа членов профсоюза, состоящих на учёте в профсоюзной организации, и работает под его руководством. Возглавляет комиссию член профкома.
Копия постановления об утверждении состава комиссии передаётся администрации учреждения и является основанием для беспрепятственного осуществления общественного контроля за соблюдением законодательства о труде и заработной плате, указанными в этом документе представителями профсоюза.
б) Содержание работы комиссии
Предупреждает нарушение законодательства и локальных нормативных актов по вопросам заработной платы, нормированию труда, занятости. Осуществляет постоянный контроль за своевременным введением в действие нормативных документов по вопросам организации, нормирования оплаты труда, распределением учебной нагрузки. Участвует в разработке Правил внутреннего трудового распорядка, графика отпусков, графиков дежурств, Положения о материальном стимулировании.
Организует информирование коллектива о принимаемых мерах по социальной защите работников, об изменениях в трудовом законодательстве, оплате труда. Проводит пропаганду правовых знаний. Принимает участие в разработке предложений к разделам коллективного договора «Оплата труда», «Правовое обеспечение трудовых отношений», «Гарантии занятости».
Контролирует правильность начисления и своевременность выплаты заработной платы, использования фонда материального стимулирования, применение сверхурочных работ, соблюдение законодательства о рабочем времени и времени отдыха. Выполнение правил внутреннего трудового распорядка.
Оказывает помощь членам профсоюза при обращении в комиссию по трудовым спорам, в суд. Рассматривает заявления, жалобы членов профсоюза и при необходимости вносит соответствующие предложения профкому.
в) Порядок работы комиссии
Комиссия работает под руководством профкома. Строит свою работу по утверждённому профкомом плану, отчитывается перед ним о проделанной работе. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости (но не реже 4 раз в год).
 
3. Комиссия по охране труда.
а) Общие положения
Комиссия по охране труда создаётся профсоюзным комитетом в целях привлечения членов профсоюза к работе по осуществлению общественного контроля за соблюдением законодательства об охране труда и правил по охране труда. Комиссия утверждается профкомом на срок его полномочий из числа членов профсоюза, состоящих на учёте в профсоюзной организации, в составе председателя и членов комиссии.
Количественный состав комиссии определяется в зависимости от численности работающих, конкретных условий, объёма работы (но не менее трёх человек). Возглавляет комиссию член профкома, который одновременно является старшим общественным инспектором по охране труда профсоюзной организации. Члены комиссии являются общественными инспекторами по охране труда.
Копия постановления об утверждении состава комиссии передается администрации и является основанием для беспрепятственного осуществления общественного контроля за соблюдением законодательства о труде и правил по охране труда, указанными в этом документе представителями профсоюза.
б) Содержание работы комиссии
Регулярно проверяет состояние рабочих мест (учебных кабинетов, мастерских, спортивных залов, пищеблоков, прачечных и т.д.), территории, других мест работы, а также соответствие эксплуатируемого оборудования требованиям охраны труда.
Проверяет состояние санитарно-гигиенических условий труда на рабочих местах (температурный режим, освещённость и др.), осуществляет контроль за состоянием и использованием по назначению санитарно-бытовых помещений.
Осуществляет контроль за своевременным обеспечением работающих спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты.
Контролирует соблюдение законодательства по вопросам режима рабочего времени и времени отдыха, охраны труда женщин и молодёжи, а также своевременность и правильность выплат и возмещение ущерба, причинённого здоровью работающих на производстве. Участвует в разработке и проверке выполнения соглашения по охране труда и соответствующего раздела коллективного договора, мероприятий по подготовке учреждения к работе в осенне-зимний период и др., проведении аттестации рабочих мест. Участвует в подготовке и проведении организационных мероприятий по охране труда (смотры, конкурсы, рейды).
Контролирует организацию и качество проведения инструктажа и обучения работающих безопасным методам труда.
в) Порядок работы комиссии
Комиссия работает под руководством профкома. Строит свою работу по утверждённому профкомом плану, отчитывается перед ним о проделанной работе. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости (но не реже 3 раз в год).
 
4. Комиссия по культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работе.
а) Общие положения
Комиссия по культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работе создаётся профкомом на срок его полномочий. Состав комиссии подбирается и утверждается профсоюзным комитетом. Численный состав определяется профкомом. Комиссия возглавляется членом профкома.
Целью создания комиссии является: обеспечение для всех работников и членов их семей возможностей участия в досуговой, культурно-просветительной и художественно-творческой деятельности, в занятиях физической культурой и спортом.
б) Содержание работы комиссии
Ведёт работу по эстетическому и нравственному воспитанию трудящихся. Содействует развитию в коллективе художественного самодеятельного творчества. Организует содержательный отдых трудящихся и членов их семей. Участвует в проведении культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы в трудовом коллективе. Участвует в подготовке предложений и обсуждений проектов коллективного договора по разделу культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы. Добивается своевременного выполнения включенных в договор мероприятий. Ведёт работу среди ветеранов груда. Проявляет заботу об участниках Великой Отечественной войны.
в) Порядок работы комиссии 
Комиссия работает под руководством профкома по утверждённому плацу и отчитывается перед ним о проделанной работе. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости.
 
5.  Комиссия по жилищно-бытовым вопросам:
Участвует в распределении предоставляемого работникам жилья; ссуды, субсидии, дотации; организация работы столовой, организация питания работников и т. п. 

6. Комиссия по работе с молодежью:
Работа с молодежью, вовлечение ее в профсоюзную организацию, формирование из ее числа актива, резерва кадров - это одно из обязательных условий развития организации. Необходимо вести работу не только с теми молодыми людьми, которые приходят на предприятия, в учреждения и организации, но и с учащейся молодежью в профессионально-технических училищах, техникумах, вузах. 

7. Комиссия по пенсионным вопросам: 
Комиссия создается профсоюзным комитетом предприятия, организации, учреждения в целях защиты интересов работников и содействия регулированию отношений профсоюзов с работодателями, органами местного самоуправления в области пенсионного обеспечения, взаимодействия с территориальными органами Социального фонда КР. 


8. Комиссия по информационной работе: 
В практике работы прошлых лет такой комиссии в первичных профсоюзных организациях не было. Но сейчас вопросам информации уделяется большое внимание, потому что от нее, ее своевременного поступления зависит очень многое. Можно даже сказать, что информация правит миром. Однако рядовые члены профсоюза часто не располагают информацией о деятельности профсоюзного комитета, отраслевого профсоюза,  Федерации профсоюзов Кыргызстана, ВКП, вообще объективной информацией о социально-экономических реформах. Задача этой комиссии - создать систему информирования рядовых членов профсоюза, организовать подписку на профсоюзные издания.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Порядок проведения профсоюзного собрания
                                                                                                                       (примерное)
 
 
Уважаемые коллеги!
На учете профсоюзной организации состоит ___________членов профсоюза. На собрании присутствует _______. Кворум имеется.
   -  Какие будут предложения по открытию собрания?
   -  Ставлю на голосование?
   -  Кто за то, чтобы начать собрание, прошу поднять руки. Прошу опустить. Профсоюзное собрание  считается открытым (по большинству голосов).
-  Есть предложение для ведения собрания избрать рабочий президиум. Нет возражений?, Вопрос считаю согласованным ( избирается президиум в количестве 2-х,3-х человек). Называются фамилии.
    -  Кто за то, чтобы названные товарищи были избраны в состав рабочего президиума, прошу голосовать.
    -  Избранных в президиум прошу занять места.
    -  Нам необходимо согласовать повестку дня и регламент работы нашего собрания. На повестку выносятся следующие вопросы:
     1.  Отчет председателя профкома о проделанной работе.
     2.  Довыборы в состав профкома вместо выбывших членов профкома.
     3.   и т.д.
    -  Кто за то, чтобы утвердить данную повестку, прошу голосовать.
    -  Нам необходимо утвердить регламент работы. 
Докладчик просит  - 15 минут,
Выступающие в прениях до 5 минут.    
Нет возражений? Вопрос считаю согласованным.
1.  Слово для доклада предоставляется председателю профсоюзного комитета  тов.____________
(После доклада, председательствующий)
-  Доклад окончен. Будут вопросы? (докладчик отвечает на вопросы, если они есть).
-  Переходим к обсуждению доклада.
-  Слово для выступления предоставляется _____________________________
-  Подготовиться ____________________________ (и т. д.)
-  Для выступления в прениях записалось ______человек, выступило ____________. Поступают предложения прекратить прения.
-  Нам необходимо принять постановление по обсужденному вопросу.
-  Слово для ознакомления с проектом постановления предоставляется тов._____________.
(зачитывается проект постановления)
-  Есть предложение принять за основу. Нет возражений?
-  Прошу голосовать.
-  У кого будут замечания, дополнения?
-  Есть предложение с учетом выступлений, высказанных замечаний, предложений, принять постановление в целом.
-  Нет возражений? Принимается.
   2.  Переходим ко 2-му вопросу.
-  Из нашего профкома за истекший период выбыло 3 человека.
-  Есть предложения провести довыборы в состав профсоюзного комитета.
- У кого будут предложения? Как будем голосовать? Открытым или тайным голосованием?
- Кто за то, чтобы в состав профкома избрать …….. (называются фамилии)? Прошу голосовать.
   (Голосование проводится по каждой кандидатуре отдельно, избранным считается тот, за кого проголосовало более 50% присутствующих на собрании).
-  На этом повестка нашего собрания исчерпана.
-  У кого будут какие замечания по ведению собрания?
-  Благодарим за участие в работе профсоюзного собрания.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Образцы оформления протоколов собраний и заседаний профкома
 
Протокол №______
 
Профсоюзного собрания коллектива
 
                    _______________________________________________________
                                                  (наименование организации)
 
 
«____»_________20__г.                                                                                  г._____________
 
На учете состоит_________________
Присутствуют____________________
Повестка дня:
1. Отчет о работе профсоюзного комитета ___________________________________
(наименование организации)
 
за 20___ год. (председатель профкома)
2.  Довыборы в состав профкома и т. д.
 
По первому вопросу выступил председатель профкома________________________
(доклад прилагается)
Выступления по обсуждению доклада записываются в протокол.
После обсуждения первого вопроса принимается постановление (голосование).
 
По второму вопросу выступил тов. ______________________.
Выступления по обсуждению второго вопроса записываются в протокол. 
После обсуждения второго вопроса принимается постановление (голосование).
Оно должно быть, по возможности конкретным, с указанием сроков и исполнителей. 
 
Протокол подписывают председатель  профкома и секретарь собрания.
 
 
 
                                                 Протокол №________
заседания профкома ____________________________ 
                                   (наименование организации)
 
«____»_______20___г.                                                                                    г._____________
 
Присутствовnbsp;nbsp;5.nbsp;pали:
Члены профкома: Ф.И.О.
1.
2.
3.
4. и т. д.
 
Приглашены:  Ф.И.О.
Повестка дня:
1. О состоянии охраны труда  и техники безопасности в _____________________________
                                                                                 				                (наименовании организации)
                                                               				           (отчет председателя комиссии по охране труда)
2. Утверждение плана работы профкома на текущий год.
3. О выделении материальной помощи члену профсоюза тов._________________________.
 
После обсуждения каждого вопроса принимается постановление (голосование).
 
Постановление должно быть, по возможности конкретным, с указанием сроков и исполнителей.
 
Протокол заседания подписывает председатель профсоюзного комитета.
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                   образец
 
                                                                                            Утверждено:
                                                                                            На заседании ревизионной комиссии
                                                                                            От «___»____________20__ года
                                                                                            Протокол №_____
 
 
План работы
Ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации
______________________________________________ на ______
(наименование организации)
 
 
	№
п/п
	Наименование мероприятий 
	Сроки
	Ответственный 
исполнитель

	1
	О работе первичной профсоюзной организации по итогам года(профбюджет, соц.страхование, письма, заявления поступивших в 20__ году). Анализ
	февраль
	Ф.И.О. члена рев. комиссии

	2
	Об оказании практической помощи и проверка правильности начисления по больничным листкам центр. бухгалтерии
	апрель
	Ф.И.О. члена рев. комиссии

	3
	О работе комиссии по социальному страхованию (анализ по оздоровлению).
	Май-сентябрь 
	члены рев. комиссии

	4
	Об итогах оздоровления работников и их детей за летний период
	Октябрь-ноябрь
	члены рев. комиссии


 
Председатель ревизионной комиссии_______________________
         (подпись Ф.И.О.)
 _____________________________________________________________________________
 



                                                                                                                                            образец

                                                                                       Председателю первичной профсоюзной
                                                                                       организации_______________________
                                                                                                                 (наименование организации)     
 
                                                                      Заявление
        Я, (Ф.И.О. полностью) прошу принять меня на учет профсоюзной организации (наименование предприятия). С уставом, ознакомлен и обязуюсь выполнять все его пункты. Даю согласие на удержание профсоюзных взносов из моей заработной платы через центральную бухгалтерию. 
 
                                                                                             «___»__________20__г.
___________________
(Ф.И.О.)
_______________
(подпись)
Примечание: Заполняется учетная карточка члена профсоюза
 
 
Примерный перечень дел первичной профсоюзной организации
 
	№ п/п
	Наименование документа
	Срок хранения

	1
	Постановления, распоряжения и методические материалы, поступающие из вышестоящих органов (Устав, материалы по отчетам и выборам и т.д.)
	 

	2
	Материалы отчетно-выборных собраний
	3 года

	3
 
	Протоколы профсоюзных собраний
Протоколы заседаний профкома
Перспективный план работы профкома: план работы на календарный год, на квартал
План работы комиссий
План работы ревизионной комиссии
	3 года

	4
	Коллективный договор
	в период срока действия

	5
	Положения об установлении надбавок за сложность, напряженность и высокие достижения, о премировании, об оказании материальной помощи.
Папка входящей корреспонденций 
	в период срока действия

	6
	Жалобы, заявления, письма членов профсоюза и журнал их учета
	3 года

	7
	Учетные карточки членов профсоюза
	 

	8
	Список ветеранов  труда
	 

	9
	Список детей (на новогодние подарки)
	 

	10
	Список семей, имеющих на иждивении инвалидов
	 

	11
	Список многодетных и малообеспеченных семей 
	 

	12
	Документация по расходованию денежных средств
	3 года

	13
	Заявления членов профсоюза на удержание членских профсоюзных взносов безналичным путем
	 

	14
	Акты передачи дел
	3 года

	15
	Акты на уничтожение документов
	по истечении сроков хранения

	16
	Стенд с текущей информацией о работе профсоюзного комитета
	 

	17
	Печать профсоюзной организации
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