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Общественная организация

«Всероссийский Электропрофсоюз»
Саратовская областная организация Общественной организации
«Всероссийский Электропрофсоюз»

РЕКОМЕНДАЦИИ

по ведению делопроизводства в первичных профсоюзных    организациях

                                1. Общие положения.
    Настоящие рекомендации составлены в целях установления единого порядка работы с документами и ведения делопроизводства в первичных профсоюзных организациях  и являются методическим пособием для профсоюзного комитета.
                               2. Организация делопроизводства.

2.1. Делопроизводство в профсоюзных комитетах ППО (далее - в профкомах) ведется самостоятельно, отдельно от делопроизводства организации, где действует первичная профсоюзная организация, и включает в себя:
- регистрацию входящей и исходящей корреспонденции;

- контроль  за исполнением документов;

- ведение протокольного хозяйства;

- формирование документов в дела;

- обеспечение сохранности документов до передачи  на хранение в архив или уничтожение в соответствии с установленным порядком.
2.2. Ведение делопроизводства поручается одному из членов профкома или работнику профкома (при наличие штатного аппарата)

2.3. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства возлагается на председателя первичной профсоюзной организации или его заместителя.

                            3. Порядок работы с входящей корреспонденцией.

3.1. Поступающая  в профком корреспонденция (документы, письма ) рассматривается председателем ППО (во время  его отсутствия - заместителем) после регистрации в журнале входящей документации.

3.2. В тех случаях, когда документы адресованы одновременно руководителю организации (предприятия),  где действует ППО,  и председателю ППО их регистрация осуществляется в службе делопроизводства той организации, которая обозначена первой в адресате, а в делах второй организации остаются копии.

3.3. На всех поступивших в профком документах в правом нижнем углу первого листа проставляется дата поступления и регистрационный номер по журналу регистрации входящей документации.

3.4. Нумерация документов (с № 1) ведется в пределах календарного года. 
3.5. Письменные и устные предложения, заявления, обращения и жалобы членов профсоюза регистрируются отдельно от писем организаций в отдельном журнале «Обращения членов профсоюза».  К номеру документа прибавляется алфавитная буква фамилии заявителя. (например: Вх. № 10- Д (Данилов).
                                    4. Контроль за исполнением документов.

4.1. За своевременное и правильное исполнение документов, поступивших в профком, отвечает председатель ППО.

4.2. Началом срока исполнения считается день регистрации документа.

4.3. Установлены следующие сроки исполнения документов (если срок не обозначен в документе):

- для писем организаций – не более 10 дней;

- для предложений, заявлений, обращений, жалоб членов профсоюза – безотлагательно, но не более 15 дней;

- для документов, требующих изучения и проверки, подготовки справок и обоснований, а также рассмотрения и обсуждения их на заседаниях профкома – до 1 месяца.

4.4. Все документы, подлежащие контролю, передаются на исполнение под расписку с указанием даты получения документа. На документе в левом углу ставится отметка «К» (контроль). Такая же отметка ставится в журнале регистрации входящей документации.
4.5. Документ считается исполненным после направления ответа корреспонденту по существу. При решении вопросов в оперативном порядке на документе делается отметка об исполнении, которая заверяется подписью председателя ППО с проставлением даты.

4.6. Еженедельно осуществляется выверка неисполненных в срок документов, а по итогам работы за год проводится анализ исполнения документов и делается информация на заседании профкома.

                   5. Регистрация и отправка исходящих документов.

5.1. Все документы, исходящие из профкома, после их подписания председателем (или заместителем) регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.
5.2. На всех экземплярах исходящего документа проставляется дата отправления и регистрационный номер, присвоенный по журналу.
5.3. Ответы на предложения, заявления и жалобы членов профсоюза имеют тот же регистрационный номер, который был им дан при регистрации.

5.4. Протоколы и постановления отправляются за теми же порядковыми номерами, которые им были присвоены.

5.5. Выписки из протоколов и копии документов, направляемые в организации или членам профсоюза, а также финансово-хозяйственные документы удостоверяются подписью руководителя и печатью первичной профсоюзной организации. Оттиск печати должен захватить часть наименования должности и подписи.
5.6. К документам, направляемым в цехкомы, профбюро и профгруппы, необходимо составлять разнарядку на рассылку с указанием количества экземпляров.

5.7. Копии документов, оставшиеся в делах, должны быть заверены лицом, ответственным за ведение делопроизводства, или подписаны председателем ППО.

5.8. Оформленные и снятые с контроля документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел профкома.

6. Оформление материалов профсоюзных собраний, конференций и заседаний профсоюзного комитета.

6.1. Протоколы отчетно-выборных профсоюзных собраний (конференций), заседаний счетных, ревизионных комиссий оформляются в соответствии с рекомендациями по подготовке и проведению отчетов и выборов профсоюзных органов.

6.2. Оформление протоколов заседаний профкома рекомендуется оформлять по предлагаемой форме.
6.3. В протоколы профсоюзных собраний (конференций) и заседаний профкома в последовательности, установленной повесткой дня, по каждому вопросу включаются или прилагаются тексты докладов, справок, выступлений в прениях и т.д.
6.4. Доклады – приложения к протоколам должны быть оформлены соответствующим образом (наличие подписей, даты).

6.5. Постановления профсоюзного собрания (конференции) визируется председателем собрания (конференции)  без указания должности. При размножении виза не воспроизводится, а для заверения  подлинности на всех экземплярах проставляется печать первичной профсоюзной организации.
6.6. По вопросам, принятым совместно с работодателем или его представителем, оформляются решения. Подписи руководителей располагаются на одном уровне.

6.7. Проекты постановлений (решений) по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания, внесены дополнения или изменения, дорабатываются соответствующими исполнителями в срок, установленный профкомом.

6.8. По вопросам оперативного характера в исключительных случаях могут приниматься постановления в рабочем порядке без обсуждения на заседаниях, но с обязательным информированием  членов профкома.

6.9. Постановлениям, принятым между заседаниями профкома в рабочем порядке, присваивается очередной номер протокола. В этом случае протокол не оформляется, а в дело формируются подлинники постановлений.

6.10. Протоколу очередного заседания профкома присваивается следующий порядковый номер.

6.11. Нумерация протоколов собраний (конференций), заседаний профкомов ведется в течение срока полномочий  профсоюзного комитета.

6.12. По отдельным вопросам могут составляться выписки из протокола.

6.13. Оформленные протоколы составляются в необходимом количестве экземпляров. Первый экземпляр протокола и материалов к нему подшивается в дело, второй экземпляр  не позднее 14 дней с момента проведения заседания, высылается в областной комитет.
6.14. По каждому календарному году формируется дело с протоколами.
6.15.Бухгалтерские и финансово-хозяйственные приложения (счета, акты значительного объема, штатные расписания, финансовые отчеты и т.д.), а также заявления на материальную помощь и другие аналогичные материалы к протоколу не формируются, а вместе с копией постановления или выпиской из протокола передаются по назначению и хранятся в делах в соответствии с номенклатурой дел.

7. Ведение номенклатуры и формирование дел. Подготовка их к  хранению и уничтожению. Хранение печатей и штампов.
7.1. При составлении номенклатуры дел необходимо руководствоваться  Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, а также с перечнем документов, образующихся в деятельности профсоюзных органов.

7.2. В одном деле формируются документы одного срока хранения. Документы постоянного и временного хранения формируются раздельно.

7.3. Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь строго установленный индекс (номер), состоящий из цифрового обозначения, присвоенного профкому по структуре организации, где действует первичная профсоюзная организация, и порядкового номера дела по номенклатуре.

7.4. По окончании года в номенклатуре дел делается итоговая запись о количестве дел, образовавшихся в деятельности всего профкома.
7.5. В целях правильного отбора документов для дальнейшего хранения и уничтожения проводится экспертиза ценности документов.

7.6. Дела, содержащие документы временного срока хранения (до 10 лет), хранятся в скоросшивателях, без нумерации листов и заверительной подписи.

7.7. На все дела, отобранные при проведении экспертизы ценности документов на постоянное и долговременное (до 10 лет и дольше) хранение, составляются приемо-сдаточные описи по установленной форме для передачи в архив организации, где действует первичная профсоюзная организация.

7.8. Дела профкома временного срока хранения (до 10 лет) учитываются по номенклатуре дел до включения их в акт на уничтожение.

7.9. Акт на документы, подлежащие уничтожению, утверждается председателем ППО после согласования его с архивной службой организации, где действует ППО, а в случае  ее  отсутствия  – с местными архивными органами.
7.10. При переизбрании председателя ППО составляется акт приема – передачи дел одного руководителя другому в двух экземплярах, один из которых вместе с актом ревизионной комиссии направляется в областной комитет «Электропрофсоюз».

7.11. Лица, персонально  ответственные за хранение и применение печатей, штампов, бланков строгой отчетности, утверждаются постановлением или распоряжением профсоюзного комитета.
7.12. Учет выдачи печатей, штампов, бланков строгой отчетности  ведется в журналах, которые включается в номенклатуру дел, листы их прошнуровываются и опечатываются. Выдача их  производится под расписку.

7.13. Печати,  штампы и бланки строгой отчетности должны храниться в сейфах или металлических шкафах.

7.14. Единовременная проверка наличия и условия хранения печатей, штампов и бланков производится ежегодно комиссией, назначенной председателем ППО.

                                                                                           Приложения

      Примерный перечень дел профсоюзной организации.

	№

п/п
	наименование
	Срок хранения
	Примечание

	1
	Устав, Постановления, письма и рекомендации выборных органов профсоюза
	ДМН (до минования надобности)
	Возможно формирование нескольких дел (по корреспондентам)

	2
	Постановления, решения и информационные письма местных органов власти.
	   ДМН
	

	3
	Приказы руководителя предприятия, учреждения, организации (копии)
	  ДМН
	

	4
	Протоколы профсоюзных собраний (конференций), активов и материалы к ним
	постоянно
	10 лет-для организаций, не образующих документы научно-исторического значения

	5
	Материалы по организации проведения профсоюзных собраний, конференций (выписки из протоколов об избрании делегатов, графики собраний профсоюзных организаций и т.д.)
	    3 г.
	

	6
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета,  и материалы к ним
	     ДМН
	10 лет-для организаций, не образующих документы научно-исторического значения

	7
	Копии планов работы профсоюзного комитета и его комиссий
	     ДМН
	

	8
	Документы по организации работы цехкомов (профбюро) и их комиссий, списки, справки об их деятельности и т.п.
	     3 г.
	

	9
	Документы по организации работы профгрупп (списки профгрупоргов ,справки об их деятельности т.п.)
	      3 г.
	

	10
	Документы комиссий профсоюзного комитета
	 3 г. по истечении срока полномочий
	

	11
	Коллективный договор и материалы по контролю за его выполнением
	постоянно
	10 лет-для организаций, не образующих документы научно- исторического значения

	12
	Годовые статистические отчеты профсоюзного комитета
	постоянно
	10 лет-для организаций, не образующих документы научно-исторического значения

	13
	Материалы по обучению профсоюзных кадров и актива (учебные планы, списки, графики и т.п.)
	    3 г.
	

	14
	Справки проверок работы профсоюзного комитета
	постоянно
	10 лет-для организаций, не образующих документы научно-исторического значения

	15
	Переписка по вопросам профсоюзной работы
	     3 г.
	

	16
	Предложения, заявления и жалобы членов профсоюза
	    3 г.
	

	17
	Инструкции, указания, положения по вопросам работы с документами
	     ДМН
	

	18
	Номенклатура дел, описи на дела постоянного срока хранения, акты на уничтожение дел профсоюзного комитета
	ДМН (в делах профкома не менее 10 лет)
	

	19
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	       3 г.
	

	
	
	
	

	20
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	     3 г.
	

	21
	Журнал учета предложений, заявлений и жалоб членов профсоюза
	     3 г.
	

	22
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений
	     3 г.
	

	23
	Инструкции, указания, положения, директивные письма по финансовой работе, бухгалтерскому учету и отчетности
	       ДМН
	

	24
	Сметы доходов и расходов, штатные расписания, дополнения и изменения к ним, годовые финансовые отчеты и бухгалтерские балансы
	постоянно
	10 лет-для организаций не образующих документы научно-исторического значения

	25
	Квартальные отчеты по всем направлениям финансово-хозяйственной деятельности профсоюзного комитета
	    3 г.
	По завершении ревизии

	26
	Кассовые, банковские документы со всеми приложениями к последним (счета, накладные, квитанции, акты, поручения, договоры, заявления на материальную помощь, авансовые отчеты и т.п.)
	      3 г.
	По завершении ревизии

	27
	Журнал регистрации банковских поручений
	      3 г.
	

	28
	Журнал регистрации приходно-расходных документов
	      3 г.
	

	29
	Книги материально-хозяйственного учета профсоюзного комитета
	       3 г.
	

	30
	Материалы по переоценке основных фондов
	10 лет после очередной переоценки
	

	31
	Акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности профсоюзного комитета, приемо-сдаточные акты материально ответственных лиц, в том числе составляемые при переизбрании председателя первичной профсоюзной организации
	       5 лет
	

	32
	Переписка по финансовым вопросам с организациями
	       3 г.
	

	33
	Книга учета полученных и выданных профсоюзных билетов
	3 г. после регистрации
	


Примечание: - при составлении конкретной номенклатуры дел профсоюзной организации в нее включаются фактически заводимые дела;
- на каждую комиссию профсоюзного комитета заводятся самостоятельные дела.
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                                          образец
Саратовская  областная  организация Общественной    организации  «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация 

«Правобережное производственное отделение»
                                       Протокол № 2

заседания профсоюзного комитета.

    г. Саратов                                                             20 февраля 2017 г.

Председательствовал на заседании председатель ППО – Гурьянова Л.Е.

Присутствовали члены профкома: Пучкова Л.Н., Погиблова О.В., Поликарпова Т.Ю., Татьянин С.А., Иванова М.Н., Петров Ф.И., Сидоров И.А.
От администрации приглашен -________________________________________________________

Приглащенные:__________________________________________

                                Повестка дня:

1. О работе в выходные дни. 
Докладчик: Гурьянова Л.Е. – председатель ППО.

2.О выделении материальной помощи согласно коллективному договору.

Докладчик: Гурьянова Л.Е. – председатель ППО.

     3. О выделении материальной помощи из средств  профсоюзного бюджета.

Докладчик: Гурьянова Л.Е – председатель ППО.

4. О проведении праздничных мероприятий, посвященных Дню защитников Отечества и 8 Марта и  выделении средств из профсоюзного бюджета.

Докладчик: Пучкова Н.Н. – председатель комиссии профкома по культурно-массовой работе.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Правобережное производственное отделение»
                     Профсоюзный комитет

                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.02.2006 г.                                                                                        № 2

О  работе в выходные дни.
    В профсоюзный комитет поступили документы: проекты приказов о работе в выходные дни и сверхурочные работы  №    от (перечислить все приказы и указать даты), документы с обоснованием необходимости организации работы в выходные дни и сверхурочные работы, письменное согласие работников, привлекаемых к работе в выходные дни.

Представитель администрации __________________________(указать Ф.И.О., должность) сообщил________________________________________________________________________________________________________________________________

               (записать объяснения администрации, чем вызвана необходимость работы в выходной день)

  В связи с производственной необходимостью  (указать причину) администрация просит дать согласие на  организацию работы в выходные дни (даты указать) и сверхурочные  работы (дату указать)

         Оплата труда в выходные дни будет оплачиваться согласно ст. 153 ТК РФ. (или : за работу в выходные дни будут предоставлены дни отдыха)

            Оплата сверхурочных работ будет компенсироваться согласно трудовому законодательству 

За предложение : считать возможным организацию работы в выходные дни и сверхурочные работы 

 голосовали: «за» - единогласно.

Профсоюзный комитет постановил:

        Считать возможным привлечение к работе в выходные дни с оплатой труда согласно ст.  153 ТК РФ (или  с последующим предоставлением дня отдыха) работников на основании приказов №          (от какой даты) и организацию сверхурочных работ согласно приказов №          (от какой даты) с оплатой согласно законодательству.
Председатель ППО                                   Л.Е. Гурьянова

М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Правобережное производственное отделение»
Профсоюзный комитет

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.02.2006 г.                                                                                        № 2

О выделении материальной помощи
согласно коллективному договору.
 В профсоюзный комитет и администрацию филиала Правобережное  производственное отделение поступили заявления на оказание материальной помощи согласно  п. ____. коллективного договора  от Азикова Н.А. - ______________(кем и где работает) (п.___.),  Галкина С.Б. - _________________-(кем и где работает) (п.___), Лазарева С.В. - ________________(кем и где работает) (п.___), Мокшева Е.Т. – эл.монтера Калининского РЭС (п.__), Кочеткова В.Т. – слесаря СмиТ (п.___)
     Профсоюзный комитет и администрация филиала «Правобережное производственное отделение» постановили:

Оказать материальную помощь согласно  п.п. ____________ коллективного договора

Азикову Н.А. – _____________________(где и кем работает) - 5000 рублей (указать конкретно случай в связи с чем выделяется материальная помощь).

Галкину С.Б. - _______________________(где и кем работает) – 2000 рублей в связи с___________________________(указать причину);

Лазареву С.В. - _____________________(где и кем работает) – 2000 рублей  в связи с рождением ребенка;

Мокшеву Е.Т. – электромонтеру Калининского РЭС и Кочеткову В.Т. – слесарю СмиТ  в соответствии с п.____. коллективного договора –  в связи с  достижением пенсионного возраста.
Председатель ППО                                                Л.Е. Гурьянова

Представитель администрации                                            /                          /
М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Правобережное производственное отделение»
                     Профсоюзный комитет

                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.02.2006 г.                                                                                        № 2

О выделении материальной помощи

из средств  профсоюзного бюджета.

 В профсоюзный комитет поступили заявления об оказании материальной помощи из средств  профсоюзного бюджета в связи с тяжелым материальным положением от Азикова Н.А. (указать причину), Шичкина Е. (указать причину), Григорьева В.П. (указать причину).

   Профсоюзный комитет постановил:

Оказать материальную помощь из средств  профсоюзного бюджета следующим членам профсоюза:

Азикову Н.А. - _______________(кем и где работает) – 1000 руб.

Шичкину Е.  .- ________________ (кем и где работает) – 700 руб.

Григорьеву В.П. - ______________(кем и где работает) – 1000 руб. 

Председатель ППО                                                                Л.Е. Гурьянова

М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Правобережное производственное отделение»
                     Профсоюзный комитет

                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.02.2006 г.                                                                                        № 2

О проведении праздничных мероприятий,
 посвященных Дню защитников Отечества 
и 8 Марта и  выделении средств из
 профсоюзного бюджета.

 Согласно плану работы профсоюзного комитета в феврале и марте  будут организованы праздничные мероприятия в связи с Днем защитника Отечества и Международным женским днем. Запланировано провести вечера отдыха, пригласить артистов, приобрести подарки. Сметы на проведение мероприятий имеются. Согласно смете расходов на мероприятия ко дню защитников Отечества необходимо 24000 рублей, на мероприятия к Международному женскому дню – 40000 рублей.

Профсоюзный комитет постановил:

1. Утвердить смету на проведение праздничных мероприятий в связи с Днем защитника Отечества в сумме 24000 рублей.

2. Утвердить смету на проведение праздничных мероприятий в связи с Международным женским днем в сумме 40000 рублей.

3. Поручить организацию праздничных мероприятий культмассовой комиссии профкома.
Председатель ППО                                     Гурьянова Л.Е.

М.П.
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Саратовская областная организация

Общественной организации

«Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Приволжское производственное отделение»

ПРОТОКОЛ 
ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

 28 октября  2016 г.                                                                                    № 50  

Председательствовала на заседании председатель ППО - Платонова И. А.

Присутствовали члены профкома:  Титова Е.В, Липидина Т.Н,  Молчанов Д.Ю.  Багаев С.А. Волох Т.Ю., Захарова В.А. Болтышева Е.Б,  Каплун Е.В..

Приглашённые:

ПОВЕСТКА  ДНЯ:

1 Обзор информационных  материалов.

2 Оказание материальной помощи.

3 Мотивированное мнение на работу в выходные дни.

4       Об утверждении сметы расходов на мероприятия

5 О снятии с профсоюзного учёта работников

6. О постановке на профсоюзный учёт работников
1. Слушали Платонову И.А., с обзором информационных материалов с президиумов областного комитета,  профсоюзных изданий.

Постановили: информацию принять к сведению, довести до членов профсоюза.

2. Слушали:  Заявления работников предприятия  с  просьбой  об  оказании    материальной  помощи и выплате пособий.

Постановили: 

2.1Выплатить материальную помощь согласно п.6.4 а)  р. 6   КД  при рождении ребенка  следующим работникам:

   Торянику А. А.  – инженеру службы метрологии, в связи с рождением второго ребенка, св-во о рождении II-РУ  № 765937 от  09.10.2013 г., в размере 6500 руб.;

Зарькову К. А. – электромонтеру  службы  РЗА,  в связи с рождением второго ребенка, св-во о рождении II-РУ  № 766021 от  15.10.2013 г., в размере 6500 руб.;

Кузиной Т. А. – инженеру  службы реализации услуг по передаче электроэнергии, в связи с рождением второго ребенка, св-во о рождении II-РУ  № 766098 от 22.10.2013, в размере 6500 руб.

2.2 Согласно п. 6.4 б)   р. 6   КД на похороны близких родственников в размере  8000 руб.  следующим работникам:

   Кровякову П. Б. – водителю Советского РЭС,  в связи со смертью матери,  св-во  о смерти  II-РУ  №  823565  от  18.09.2013 г.;

Железнову В. В. – мастеру ГП Энгельсского РЭС, в связи со смертью матери, св-во о смерти II-РУ № 832467 от 09.10.2013 г.;

Сафронову В. В. – электромонтеру Марксовского РЭС, в связи со смертью жены, св-во о смерти II-РУ № 827812 от 03.10.2013 г.; 

Лещенко А. Г. – мастеру участка  ВЛ  Краснокутского  РЭС,  в связи со смертью отца, св-во о смерти II-РУ № 826709 от 30.10.2013 г.;

Масалову Ю.Л. – электрогазосварщику СМиТ, в связи со смертью отца, св-во о смерти II-РУ № 832671 от 29.30.2013 г.

2.3 Выплатить  материальную помощь в связи со смертью неработающих пенсионеров, состоящих на учете  предприятия,   согласно   п. 6.5  б)    р. 6  КД  в размере 10 000 руб.: 

Нестерову С. М. - сыну умершего пенсионера Нестерова Михаила Ивановича, св-во о смерти II-РУ №  832439  от  08.10.2013 г.;

Дьяченко Д. А. – сыну умершего пенсионера Дьяченко Александра Тимофеевича, св-во о смерти II-РУ № 832308 от 25.09.2013 г.;

Щербаковой В. И.  - жене умершего пенсионера Лещенко Геннадия Ивановича, св-во о смерти II-РУ № 826709  от 30.10.2013 г.

Оказать материальную помощь из средств профбюджета:

Ахметову Ж.А. – э/м Федоровского РЭС в связи с пожаром в размере 3000 руб.

3  Слушали: В профсоюзный комитет поступили проекты приказов №824П-826П, 828П, 829П от 04.10.; №841П-843П от 07.10.; №844П от 08.10.; №845П от 09.10.; № 849П от 11.10.; № 891(1)П от 14.10.; №894П от 16.10.; №898П-902П от 18.10.; №909П-911П от 22.10.; №917П-918П от 25.10.; №922П, 922(1)П, 927П от 28.10.; № 931П, 932П от 30.10.; №936П от 31.10.2013г. на работу в выходные дни и обоснования о необходимости проведения работ.

Постановили:  Считать возможным согласно ст. 153 ТК привлечение персонала к работе в выходные дни в связи с производственной необходимостью с оплатой или представлением выходных дней, согласно следующим приказам: №824П-826П, 828П, 829П от 04.10.; №841П-843П от 07.10.; №844П от 08.10.; №845П от 09.10.; № 849П от 11.10.; № 891(1)П от 14.10.; №894П от 16.10.; №898П-902П от 18.10.; №909П-911П от 22.10.; №917П-918П от 25.10.; №922П, 922(1)П, 927П от 28.10.; № 931П, 932П от 30.10.; №936П от 31.10.2013г.

4. Слушали Платонову И.А. с заявлениями от работников предприятия на посещение бассейна.

Постановили:  оплатить плавательную дорожку в бассейне «Лазурный» в сумме 93750 руб.

4.1 Слушали Платонову И.А. о необходимости тренировок спортивной команды.

Постановили арендовать спортзал и оплатить посещение за октябрь ноябрь в сумме 12000 руб.

4.2 Слушали Куць Л.Г. о необходимости подписки газет и журналов на 1 полугодие 2014г.

Постановили выделить на подписку 3186,50 руб.


4.3 Слушали Платонову И.А. с информацией об оздоровлении детей на осенних каникулах. 
Постановили выделить на экскурсионное обслуживание из средств профкома 58580 руб.

4.4 Слушали: Платонову И. А. предложившую организовать для детей работников предприятия Новогоднее поздравление деда мороза в стенах предприятия.

Постановили: утвердить смету  на проведение этого  мероприятие в сумме 30800 руб.

5. Слушали: Платонову И.А., которая сообщила, что в связи с увольнением с предприятия  необходимо  снять с   профсоюзного учета  следующих работников:

Козичев Р.В. – диспетчер ОДС

Старчиков А.В. – водитель Краснокутского РЭС

Долматов Н.Н. – водитель СМИТ

Шиндров Д.В. – э/м Марксовского РЭС

Решетников В.И. – э/сл Питерского РЭС

Джарасов М.У. – водитель Краснокутского РЭС

Сычев В.Н. – инженер Марксовского РЭС

Прокопочкина И.В. – уборщица

Ахметвалиев Д.Н. – э/м Ровенского РЭС

Постановили: Снять с профсоюзного учёта уволившихся работников.

Козичева  Р.В. – диспетчер ОДС

Старчикова  А.В. – водитель Краснокутского РЭС

Долматова  Н.Н. – водитель СМИТ

Шиндрова  Д.В. – э/м Марксовского РЭС

Решетникова В.И. – э/сл Питерского РЭС

Джарасова  М.У. – водитель Краснокутского РЭС

Сычева  В.Н. – инженер Марксовского РЭС

Прокопочкину И.В. – уборщица

Ахметвалиева Д.Н. – э/м Ровенского РЭС

6. Слушали: Платонову И.А., которая сообщила, что  в профком поступили заявления работников на вступление от следующих работников:

Нестерова В.А. – э/сл. Советского РЭС

Нургалиева  С.М. – э/м Лепехинка

Царапкина А.Я. – э/сл.Энгельсского РЭС

Постановили принять в профсоюз нижеперечисленных работников и 

 поставить их профсоюзный учёт.

Нестерова В.А. – э/сл. Советского РЭС

Нургалиева  С.М. – э/м Лепехинка

Царапкина А.Я. – э/сл.Энгельсского РЭС

 ПРЕДСЕДАТЕЛЬ  ППО:                                Платонова И.А.                     
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное отделение».

                                                   Протокол № 39

         заседания профсоюзного комитета.

    г. Балашов                                                                                28 февраля  2013 

Председательствовал на заседании председатель ППО – Коновалова Е.А.

Присутствовали члены профкома: Степаненко М.Н., Кашинский М.А., Данилин В.И., Волохов С.А., Хохленкова С.А.,  Шабанова Е.Н., Пьянченкова Р.А., Часовских О.В.

От администрации приглашена  – Буканова Т.В. ст. инспектор отдела кадров Прихоперского ПО.

Приглашенные:  Шабанов М.С. – председатель Совета молодежи Прихоперского ПО.

                                Повестка дня:

2. О работе в выходные дни. 

Докладчик: Коновалова Е.А. – председатель ППО.

3. О выделении материальной помощи согласно коллективному договору.

Докладчик: Коновалова Е.А. – председатель ППО.

4.  О выделении материальной помощи из средств  профсоюзного бюджета.

Докладчик: Степаненко М.Н. – казначей ППО.
5. Об утверждении плана работы ППО Прихоперского ПО на 1 полугодие 2013 года. 

Докладчик: Коновалова Е.А. – председатель ППО.

6. Об утверждении плана работы ППО Прихоперского ПО на 1 полугодие 2013 года. 

Докладчик: Коновалова Е.А. – председатель ППО.

7. О пересмотре и утверждении структуры ППО Прихоперского ПО на 2013 год.

Докладчик: Коновалова Е.А. – председатель ППО.
8. Об организации  прогулки на лыжах и праздника  «Широкая масленица» и выделении средств из профсоюзного бюджета.

Докладчик:  – Часовских О.В.  – член профкома, комиссия по культурно-воспитательной работе.

9. О посещении членами профкома бассейна «Университетский».
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное отделение».

Профсоюзный комитет

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    28.02.2013 г.                                                                                           № 39

О  работе в выходные дни.
      В профсоюзный комитет поступили следующие документы: проекты приказов о работе в выходные дни  от   05.02.13г., 11.02.13г., 14.02.13г., 18.02.13г., 21.02.13г., 28.02.13г.  и документы с обоснованием необходимости организации работы в выходные дни, привлечение к сверхурочным работам,  письменное согласие работников, привлекаемых к работе в выходные дни.

Представитель администрации  Буканова Т.В. – ст. инспектор ОК  сообщила, что необходимость работы в сверхурочное время и в выходные дни связана с аварийно-восстановительными работами на территории  Аркадакского РЭС, Турковского РЭС,  выгрузкой ж/б опор на ж/д станции Кардаил и Балашов-1, с проводимым допуском бригады СМО по монтажу приборов учета в с.Елизаветино, ликвидацией ситуаций на ВЛ-110 кВ Хопер-2-Тяговая, гололедообразованием на ВЛ Балашовская-500.
В связи с производственной необходимостью администрация просит дать согласие на  организацию работы в сверхурочное время 4,5,8 февраля  2013 года  и в выходные дни  2,3,9,10,16,17,26  февраля  2013 года в филиале ОАО «МРСК Волги» - «Саратовские распределительные сети» Прихоперское ПО с привлечением с работников. 

В обсуждении приняли участие: Хохленкова С.А., Шабанова Е.Н.

Шабанова Е.Н. – ведущий инженер СРУЭЭ,  член профкома предложила дать согласие администрации, т.к.  организация работы в выходные дни  в филиале ОАО «МРСК Волги» - «Саратовские распределительные сети» Прихоперское  ПО   вызвана производственной необходимостью.

Хохленкова С.А.  – экономист ПЭО, член профкома поддержала выступление  Шабановой Е.Н.  и обратила внимание на то, что работники дали письменное согласие на работу в выходные дни.

Вопросов к представителю администрации не было.

За предложение - считать возможным организацию работы в выходные дни и привлечение к сверхурочным работам в Прихоперском ПО голосовали: «за» - единогласно.

Профсоюзный комитет постановил:

Считать возможным привлечение к работе в выходные дни  2,3,9,10,16,17,26 февраля  2013 г. работников,  с оплатой труда согласно ст.  153 ТК РФ,  в связи с производственной необходимостью, связанной  с аварийно -восстановительными работами на территории   Аркадакского РЭС, Турковского РЭС,  выгрузкой ж/б опор на ж/д станции Кардаил и Балашов-1, с проводимым допуском бригады СМО по монтажу приборов учета в с.Елизаветино, ликвидацией ситуаций на ВЛ-110 кВ Хопер-2-Тяговая, гололедообразованием на ВЛ Балашовская-500.
Считать возможным привлечение работников к сверхурочным работам 4,5,8 февраля 2013 года с оплатой труда согласно ст.152 ТК РФ, связанными с аварийно-восстановительными работами  на территории Аркадакского РЭС.
Председатель ППО

Прихоперского производственного
отделения                                                                               Е.А. Коновалова

М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное отделение».

Профсоюзный комитет

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    28.02.2013 г.                                                                                           № 39

О выделении материальной помощи

согласно Коллективного договора.

В профсоюзный комитет и администрацию Прихоперского производственного отделения поступили заявления на оказание материальной помощи и на выплаты:

1.  Согласно  п. 6.4  Коллективного договора  от:

- Гладышева Д.В. –  электромонтера  Ртищевской ГБУЭЭ;

- Старченко Е.В. – водителя СМиТ;

- Хухринова А.А. – водителя Аркадакского РЭС
      2.  Согласно п.6.3 Коллективного договора, выплата материальной помощи ежемесячно от:
- Титовца А.Н. –  электромонтера Самойловского  РЭС как семье, в которой доход на одного человека семьи не превышает прожиточного минимума трудоспособного населения;

- Кравцова П.В. - электромонтера Самойловского  РЭС как семье, в которой доход на одного человека семьи не превышает прожиточного минимума трудоспособного населения;

4. Согласно п.6.10 Коллективного договора, выплата единовременной материальной помощи при увольнении работника по собственному желанию после установления трудовой пенсии по старости:
- Коновалову В.В. – директору Прихоперского ПО.

5. Согласно п.6.14 Коллективного договора, выплата ежемесячной материальной помощиработнику, находящемуся в отпуске по уходу за ребенком до 3-х лет:

- Волоховой Е.Г. – электромонтеру Балашовской ГБУЭЭ.

6. Согласно п.6.12 Коллективного договора, выплата единовременного вознаграждения к юбилейным датам:

- Пирунову А.Г. – электромонтеру Самойловского РЭС  в связи с 60-летием объявить Благодарность Прихоперского ПО;

- Галактионову В.С. – электромонтеру по обслуживанию ПС Ртищевского РЭС в связи с 60-летием объявить Благодарность Прихоперского ПО;

     Профсоюзный комитет и администрация Прихоперского производственного отделения постановили:

1. Оказать материальную помощь согласно  п. 6.4  Коллективного договора:

-  Гладышеву Д.В. – электромонтеру Ртищевской ГБУЭЭ в размере  5000 рублей, в связи с рождением первого ребенка;

- Старченко Е.В. – водителю СМиТ в размере 8000 рублей, в связи со смертью отца;

- Хухринову А.А. – водителю Аркадакского РЭС в размере 8000 рублей, в связи со смертью отца;

2. Производить выплату ежемесячной  материальной помощи согласно п.6.3  Коллективного договора: 

- Титовцу А.Н. – электромонтеру Самойловского РЭС как семье, в которой доход на одного человека семьи не превышает прожиточного минимума трудоспособного населения в размере 500 рублей;

- Кравцову П.В. – электромонтеру Самойловского РЭС как семье, в которой доход на одного человека семьи не превышает прожиточного минимума трудоспособного населения в размере 500 рублей;

3. Выплатить единовременное вознаграждение согласно п.6.10 Коллективного договора:

- Коновалову В.В. – директору Прихоперского в размере 3,0 должностных окладов.

4. Производить выплату ежемесячной  материальной помощи согласно п.6.14  Коллективного договора:

- Волоховой Е.Г. - электромонтеру Балашовской ГБУЭЭ в размере 1200 рублей.

5. Выплатить единовременное вознаграждение к юбилейным датам: 

- Пирунову А.Г. – электромонтеру Самойловского РЭС в связи с 60-летием, объявить Благодарность Прихоперского ПО, с выплатой в размере 1 оклада и в сумме 8995 рублей;

- Галактионову В.С. - электромонтеру по обслуживанию ПС Ртищевского РЭС в связи с 60-летием, объявить Благодарность Прихоперского ПО, с выплатой в размере 1 оклада и в сумме 8995 рублей;

Председатель ППО

Прихоперского производственного
отделения                                                                                   Е.А. Коновалова

Представитель администрации                                             Т.В.Буканова                         

М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное отделение».

Профсоюзный комитет

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    28.02.2013 г.                                                                                           № 39

О выделении материальной помощи

из средств профсоюзного бюджета.

1. В профсоюзный комитет поступили заявления об оказании материальной помощи из средств  профсоюзного бюджета, в связи с тяжелым материальным положением от  Галактионова В.С. (юбилей 60 лет), Грачева В.М.  (на ремонт после пожара), Пирунова А.Г. (юбилей 60 лет), Хухринова А.А. (смерть отца), Александрова А.А. (смерть матери), Старченко Е.В. (смерть отца).

Профсоюзный комитет постановил:

Оказать материальную помощь из средств  профсоюзного бюджета следующим членам профсоюза:

Галактионову В.С. – электромонтеру ПС Ртищевского РЭС  в размере 1200 рублей;

Грачеву В.М. –  эл.монтеру ПС Турковского РЭС  в размере 1500 рублей;

Пирунову А.Г.  – электромонтеру Самойловского РЭС  в размере  1200 рублей;

Хухринову А.А. – водителю Аркадакского РЭС в размере 700 рублей;

Александрову А.А. – электрослесарю Реммастерской в размере 1000 рублей;

Старченко Е.В. – водителю СМиТ в размере 700 рублей. 

Председатель ППО

Прихоперского производственного 

отделения                                                                              Е.А.Коновалова 

М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное отделение».

Профсоюзный комитет

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    28.02.2013 г.                                                                                           № 39

Об утверждении плана работ ППО

     Прихоперского ПО на 1 полугодие 2013 года.

      В профсоюзный комитет на рассмотрение председателем ППО  был предоставлен план работ  2013 год с учетом совместных мероприятий с советом молодежи.

Председатель ППО Прихоперского ПО  Коновалова Е.А. сообщила, что при составлении плана работ учитывалась необходимость проведения конференций и заседаний профкома, согласно Положения о первичных профсоюзных организациях, исполнение постановлений Президиума теркома «Электропрофсоюз», а также на основании представленных планов работ профгрупп на 2013 год. Был заслушан план работ  Совета молодежи Прихоперского ПО на 2013 год.
В обсуждении приняли участие: Часовских О.В., Пьянченкова Р.А.

Часовских О.В. – зав.складом ОМТС, член профкома предложила предоставленный план работ утвердить, так как он учитывает интересы всех членов профсоюза.

Пьянченкова Р.А. – электромонтер ИЗПИ, член профкома поддержала выступление Часовских О.В.  и обратила внимание на то, что четко определены дата проведения мероприятий  и ответственные, и что ко многим мероприятиям будет привлекаться молодежь.

За предложение – утвердить план работ ППО Прихоперского ПО на  1 полугодие 2013 года  голосовали: «за» - единогласно.

     Профсоюзный комитет ППО Прихоперского производственного отделения постановил:

Утвердить план работ ППО Прихоперского ПО на 1 полугодие 2013 года (Приложение 1).

Председатель ППО

Прихоперского производственного
отделения                                                                                   Е.А. Коновалова
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное о отделение».

Профсоюзный комитет

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    28.02.2013 г.                                                                                           № 39

О пересмотре и утверждении структуры 

ППО Прихоперского ПО на 2013 год.

      В профсоюзный комитет на рассмотрение председателем ППО  была представлена структура ППО на 2013 год.

Председатель ППО Прихоперского ПО  Коновалова Е.А. сообщила, что существующая структура подлежит корректировке относительно профгруппы Балашовского РЭС, в связи с тем, что в этом РЭС 4 участка и располагаются в большой удаленности от базы и предложила рассмотреть вопрос о создании там цеховой организации.
В обсуждении приняли участие: Шабанова Е.Н., Степаненко М.Н., Кашинский М.А.

Шабанова Е.Н. – ведущий инженер СРУПЭЭ, член профкома  предложила не создавать цеховую организацию, а на профсоюзном  собрании РЭС выбрать заместителя профгруппорга.

Степаненко М.Н. – техник СРС, казначей  профкома поддержала выступление Шабановой Е.Н. и  высказала свое мнение о том, что численность работников на участках не превышает 15 человек  и достаточно будет в помощь профгруппоргу одного человека.

Кашинский М.А.  – инженер ООТИН, член профкома  согласился с мнением председателя профкома Коноваловой Е.А.

За предложение – оставить структуру ППО без изменений голосовали:

 «за» - 8 человек; «против» - 2 человека.

За предложение – организовать в Балашовском РЭС цеховую организацию голосовали:
«за» - 2 человека; «против» - 8 человек.

По результатам голосования решили оставить в Балашовском РЭС профгруппу и выбрать там заместителя профгруппы.
     Профсоюзный комитет ППО Прихоперского производственного отделения постановил:

Оставить структуру ППО Прихоперского ПО на 2013 год без существенных изменений (Приложение 2).

Председатель ППО

Прихоперского производственного
отделения                                                                                   Е.А. Коновалова

М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное о отделение».

Профсоюзный комитет

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    28.02.2013 г.                                                                                           № 39

Об организации прогулки на лыжах и

Праздника «Широкая масленица» и выделении  

средств из профсоюзного бюджета.

      Согласно плана работы профсоюзного комитета  на  март 2013 года были запланированы   мероприятия по организации прогулки на лыжах и праздника «Широкая масленица» для членов профсоюза  Прихоперского ПО.  Согласно смете расходов на это мероприятие необходимо  10000 рублей.

Профсоюзный комитет постановил:

1. Утвердить смету на организацию прогулки на лыжах и праздника «Широкая масленица» в размере 10000 рублей.

2. Поручить организацию праздничных мероприятий культмассовой комиссии профкома и совету молодежи.

Председатель ППО

Прихоперского производственного                           

отделения                                                                               Е.А.Коновалова 

М.П.

[image: image15.jpg]



Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное о отделение».

Профсоюзный комитет

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    28.02.2013 г.                                                                                           № 39

О посещении членами профсоюза

бассейна «Университетский».

      Согласно плана работы профсоюзного комитета  на  1 полугодие 2013 года были запланированы   мероприятия по посещению членами профсоюза  Прихоперского ПО бассейна «Университетский».  Согласно смете расходов на это мероприятие необходимо  40000 рублей.

Профсоюзный комитет постановил:

3. Утвердить смету на посещение бассейна «Университетский» в размере 40000 рублей.

4. Поручить покупку абонементов казначею профкома Степаненко М.Н.

Председатель ППО

Прихоперского производственного                           

отделения                                                                               Е.А.Коновалова 

М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Прихоперское производственное о отделение».

                                                           Протокол 

                заседания профсоюзного комитета.

    21 ноября 2014 г.
          № 1

г. Балашов

Присутствовали:

Председатель профсоюзного комитета Коновалова Е.А.

Члены профсоюзного комитета Степаненко М.Н., Кашинский М.А.,   Буканова Т.В.,  Пьянченкова Р.А., Поверина О.Ю., Худякова О.В.,  Иванова С.В., Марфутина М.А.

Приглашенные: нет

Председательствовал  председатель ППО – Коновалова Е.А.

                                Повестка дня:
10. Выборы заместителя председателя профсоюзного комитета.

11. Выборы казначея.

12. Распределение обязанностей между членами профсоюзного комитета.

13. Создание временных комиссий  профкома для решения конкретных текущих задач с привлечением всех желающих из состава профсоюза.
1.Слушали: председателя профсоюзного комитета Коновалову Е.А. об избрании заместителя председателя профсоюзного комитета, которая предложила избрать на эту должность Кобяшову Е.Б. 

После голосования постановление принято единогласно.

Постановили избрать заместителем председателя профсоюзного комитета Кобяшову Е.Б.

2.Слушали: председателя профсоюзного комитета Коновалову Е.А. об избрании казначея первичной профсоюзной организации, которая предложила избрать на эту должность Степаненко М.Н.

После голосования постановление принято единогласно.

Постановили: избрать казначеем ППО Степаненко М.Н.

3.Слушали: председателя ППО Коновалову Е.А. о распределении обязанностей между членами профсоюзного комитета.

Постановили утвердить комиссии профсоюзного комитета следующим образом:

1. Комиссия по организационно-информационной работе:

Шабанова Е.Н., Иванова С.В.

2. Комиссия по социально-трудовым вопросам:

Буканова Т.В., Поверина О.Ю.

3. Комиссия по охране труда:

Кашинский М.А.

4. Комиссия по культурно-воспитательной и спортивной работе:

Пьянченкова Р.А., Худякова О.В., Марфутина М.А.

5. Секретарь профкома – Кобяшова Е.Б.
4.Слушали: председателя профсоюзного комитета Коновалову Е.А. о создании  временных комиссий профкома для решения конкретных текущих задач и для эффективной работы профкома с привлечением членов профсоюзной организации.

Председатель ППО

Прихоперского производственного                                      Е.А.Коновалова 

отделения

МП
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Правобережное производственное отделение»
                                          ПРОТОКОЛ

                         собрания цеховой профсоюзной 
                         организации   Саратовского РЭС
18.01.2008 г.                                                                                       № 3

На учете состоит членов профсоюза ______ чел.

Присутствуют на собрании _____ чел.

Отсутствуют на собрании  _______ чел.

Из них по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка) ___чел.

(собрание  профсоюзной организации считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов профсоюза, состоящих на учете в профсоюзной организации)
Председательствующий  - _______________________ (Ф.И.О., должность)

Секретарь  - _____________________(Ф.И.О.,должность)

Члены рабочего президиума:__________________________(Ф.И.О.,должность)
            (в случае избрания рабочего президиума)
                                             Повестка дня:
                                            Регламент работы:

Доклад по первому вопросу – 15 мин.
По второму вопросу – до 5 мин.

Выступления до 3мин.

1.
Слушали                   
               Постановление профсоюзного собрания.
2.
1. Контроль за выполнением  данного постановления возложить на председателя цехкома -____________________________.
Председатель собрания________________________

Секретарь собрания___________________________ 

М.П.
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Саратовская областная организация Общественной организации «Всероссийский Электропрофсоюз»

Первичная профсоюзная организация

«Правобережное производственное отделение»
                                          ПРОТОКОЛ

                         собрания цеховой профсоюзной 
                         организации   Саратовского РЭС

         дата                                                                                        № 

На учете состоит членов профсоюза ______ чел.

Присутствуют на собрании _____ чел.

Отсутствуют на собрании  _______ чел.

Из них по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка) ___чел.

(собрание   считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов профсоюза, состоящих на учете в профсоюзной цеховой организации)

Председательствующий  - _______________________ (Ф.И.О., должность)

Секретарь  - _____________________(Ф.И.О.,должность)

Члены рабочего президиума:__________________________(Ф.И.О.,должность)

            (в случае избрания рабочего президиума)

                                             Повестка дня:

1. Доклад о работе профсоюзной цеховой организации за период с_________      

   Докладчик – Иванов Л.Е. – председатель цехкома.

2.О выборе председателя цехового комитета.

Членов цехового комитета.

  Докладчик -  Голубев И.Б. – электромонтер, член цехкома.

3. О делегировании представителя от  (название цеха) в профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации  (название)

                                            Регламент работы:

Доклад по первому вопросу – 10 мин.

По второму вопросу – до 5 мин.

Выступления до 5 мин.

1.Слушали:________________(Ф.И.О.), председателя цехового  комитета.

Отчет о работе профсоюзного цехового  комитета за период с ________(месяц, год)  по  _________(месяц, год).

Голосовали «ЗА» единогласно.

Постановили.
2. Слушали: _________________(Ф.И.О.) о выборах председателя профсоюзной цеховой организации,  состава цехового комитета.

Голосовали «ЗА» единогласно.

Постановили.

3. Слушали:_________________(Ф.И.О.) о делегировании представителя от  (название цеха) в профсоюзный комитет.

Голосовали «ЗА» единогласно.

Постановили.

Председатель собрания________________________

Секретарь собрания___________________________ 

                                                             Бланк письма
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В профком первичной профсоюзной 

    организации «Завод АИТ»

От Иванова Ивана Ивановича 

электродчика  цеха  №  22

З А Я В Л Е Н И Е

 Прошу оказать материальную помощь в связи с тяжелым материальным положением (болезнью)

Паспортные данные: выдан дата ______________серия________№_____

                                    Кем выдан____________________________________

Банковские реквизиты (ксерокопия из банка)

Дата подачи заявления ………………..





Подпись____________________

Цехком ходатайствует об оказании

Материальной помощи.

Председатель цехкома

_________________ Петрова Н.И.

	ВЫДАТЬ МАТЕРИАЛЬНУЮ ПОМОЩЬ В РАЗМЕРЕ

____________________________________рублей _____копеек

Протокол № _____ от «____» _________________20____ года

Председатель ППО _____________________(_____________________)

                               подпись


Я, Иванов Иван Иванович согласен на обработку моих персональных данных __________________ И.И. Иванов    19.06.2017 г.

Примечание.

Банковские реквизиты указываются, если деньги перечисляются на карту, паспортные данные указываются, если материальная помощь выплачивается из кассы наличными.

Примерный образец акта приёма-передачи дел.

А К Т

приёма-передачи дел*  

в связи с освобождением от (должности) обязанностей председателя

_____________________________________________________________

(наименование организации Профсоюза)

_____________________
                                          «_____» __________ 20___ г.

    (место составления)

Настоящий Акт составлен в присутствии представителя ревизионной комиссии (Ф.И.О.) и (или) вышестоящего профсоюзного органа (Ф.И.О., наименование органа и должность представителя) ____________________________________________________________________

________в том, что ____________(Ф.И.О.)____________________, бывший председатель профорганизации передал, а вновь избранный (приступивший к исполнению обязанностей) председатель ______________(Ф.И.О.)_____________

принял следующие дела (документы), имущество и другие средства:

1.____________________________

2.____________________________

3.____________________________

и т.д.

Подписи:

Передающий дела                  __(Ф.И.О.)_________            _____(подпись)______

Принимающий дела               __(Ф.И.О.)_________            _____(подпись)______

Представитель                        __(Ф.И.О.)_________            _____(подпись)______

Примерный перечень дел цехкома (профбюро)

	№ 

п/п
	Заголовок  дела
	Срок 

хранения* 


	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1.
	Законы и иные нормативные правовые акты, касающиеся профсоюзной деятельности (уставы, положения, инструкции, методические указания и рекомендации) в том числе ЦК ВЭП
	ДМН


	До минования надобности



	2.
	Постановления профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации (копии)
	ДМН


	

	3.
	Документы (протоколы, постановления, доклады, анкеты и списки участников, критические замечания и предложения) о проведении отчётно-выборных и других собраний (конференций) цеховой организации
	5 лет
	По истечению пяти лет передаются в профком, который определяет их ценность и срок дальнейшего хранения

	4.
	Протоколы заседаний цехового комитета   и документы к ним
	5 лет
	По истечению пяти лет передаются в профком

	5.
	Протоколы собраний профсоюзных групп (копии)
	5 лет


	

	6.
	Обращения членов Профсоюза (заявления, жалобы, претензии) личного характера и документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению 
	5 лет 


	

	7.
	Переписка о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности, по совершенствованию правозащитной работы
	5 лет 


	

	8.
	Переписка по вопросам профсоюзной деятельности
	5 лет 


	

	9.
	Журнал регистрации 

поступающих документов 
	5 лет


	

	10.
	Документы (справки, переписка) по вопросам обучения профсоюзного актива
	ДМН 


	

	11.
	Документы (заявления, заявки, списки,  справки,) о приёме в члены Профсоюза, оказании материальной помощи, получении, аннулировании членских билетов
	5 лет


	При наличии у цеховой организации соответ-

ствующих полномочий

	12.
	Учётные карточки членов Профсоюза, заявления о вступлении в Профсоюз, (копии заявлений  на удержание членских  профсоюзных взносов из заработной платы)
	До снятия с учёта 

(не востребо-ванные-один год)
	При наличии у цеховой организации соответ-

ствующих полномочий

	13.
	Акты:

-  приёма-передачи дел, 

- об уничтожении дел с истекшим сроком хранения, а также учётных карточек, не снявшихся с учёта членов ВЭП
	Три года
	

	14.
	Документы (протоколы, сведения, записки, справки) о деятельности комиссий цеховой организации.

На каждую комиссию заводятся самостоятельные дела. Например: спортивно-массовая, культурно-массовая, по работе среди молодёжи и т.п.
	ДМН


	


* Примечание: по истечению сроков хранения дел и документов цехкома они уничтожаются по акту, который утверждает председатель ППО. 
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