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Номенклатура

дел первичной профсоюзной организации Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Ремонтненская гимназия №1
	№
	Наименование документа


	   Срок хранения

	1.
	Нормативные документы (общее положение о первичной организации Профсоюза, положение о первичной профсоюзной организации, Устав Профсоюза, положения о комиссиях и др.).

	Постоянно

	2.
	Планы работы профсоюзного комитета и постоянных комиссий.
	До минования надобности

	3.
	 Протоколы  профсоюзных собраний (конференций), в том числе и  отчетно-выборных.
	Срок полномочий



	4.
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета.



	Срок полномочий

	5.
	Материалы подготовки профсоюзных собраний (в том числе отчётно-выборных), заседаний профкома, справки, аналитические справки и т.д.

	До минования надобности

	6.
	Документы и материалы по коллективным переговорам, заключению и контролю за выполнением колдоговора. 
	Срок полномочий



	7.
	Документы и материалы по вопросам правовой работы и общественного контроля за соблюдением ТК РФ.
	Срок полномочий



	8.
	Документы и материалы по охране труда
	Срок полномочий

	9.
	Документы и материалы по другим основным направлениям профсоюзной работы
	Срок полномочий



	10.
	Журнал учета членов Профсоюза.

	Постоянно

	11.
	Сметы, финансовые отчеты и другие финансовые документы.
	До минования надобности

	12.
	Статистические отчеты.
	Постоянно

	13.
	Материалы работы комиссий профсоюзного комитета.

	Срок полномочий



	14.
	Заявления членов Профсоюза о безналичной  уплате членских взносов.
	Постоянно



	15.
	Письма, заявления членов Профсоюза
	Постоянно

	16.
	Заявления о приеме в Профсоюз
	Постоянно



	17.
	Акты уничтожения  профсоюзных документов исключенных и вышедших из Профсоюза.       
	Постоянно



	18.
	Постановления, инструктивные письма, учебные и методические материалы и др. документы вышестоящих профсоюзных органов.
	До минования надобности


ПРИМЕРНЫЕ ФОРМЫ ЗАЯВЛЕНИЙ

Форма 1

В первичную (территориальную)

 профсоюзную организацию

(наименование организации Профсоюза)

                                          от (Ф.И.О., должность) 

                                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

   о вступлении в Профсоюз

             Я,________________________________________________________

    (Ф.И.О., должность)

прошу принять меня в члены Профсоюза работников народного   образования и науки РФ. Обязуюсь выполнять Устав Профсоюза, уплачивать членские профсоюзные взносы и принимать участие в деятельности организации Профсоюза. 

В соответствии с Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом «О персональных данных» и с целью представительства и защиты моих социально-трудовых прав и профессиональных интересов, организации  профсоюзного учёта даю согласие на обработку  моих персональных данных (Ф.И.О., год и дата рождения,  образование, профессия, семейное положение и заработная плата) на весь период моего членства в Общероссийском Профсоюзе образования  и  оставляю за собой право по  письменному требованию отозвать заявление в любое время. 

   _______
      ____________

   (дата)
             ( подпись)                                                           

Примечание: Заявление  хранится в первичной профсоюзной организации.

Председателю 

 организации Профсоюза

_____________________

                                                                                                    (Ф.И.О.)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных  

члена Профсоюза, избранного в состав профсоюзного органа    

Я,__________________________________________________________ 

_________________________________________________________________

( Ф.И.О., должность, выборная профсоюзная работа) 

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

Член Профсоюза                               

                ____________
                                 ________________

                         (дата)
                                                     (подпись) 

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

Форма 5

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных  председателем

 организации Профсоюза  

Я,__________________________________________________________ 

_________________________________________________________________

( Ф.И.О., председателя  организации Профсоюза) 

 обязуюсь  не разглашать персональные данные членов Профсоюза и использовать их только с целью представительства и защиты социально-трудовых прав и профессиональных интересов, организации  профсоюзного учёта и, в случае избрания в состав профсоюзного органа, организации  деятельности профсоюзного органа в соответствии с Уставом Профсоюза.

          Председатель

организации  Профсоюза                               ___________                                                                              

  ________________                                                                       (подпись)
      ( дата)

Примечание: Письменное обязательство хранится в документах выборного органа соответствующей организации Профсоюза 
Руководителю

образовательного учреждения

 __________________________
 (наименование образовательного учреждения) 

_________________________

      (Ф.И.О. руководителя)                           

_________________________

(Ф.И.О.   члена Профсоюза)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о безналичном перечислении членского

      профсоюзного взноса

Я,___________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

    (Ф.И.О. , должность)


на основании ст.28 Федерального Закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» прошу ежемесячно удерживать из моей зарплаты (стипендии)  членский профсоюзный взнос в размере 1,0% и перечислять его на счет   организации Профсоюза.                                                  

   ________
                           ________________

               (дата)
                                                             (подпись) 

В первичную  профсоюзную организацию

(наименование организации Профсоюза)

от члена Профсоюза  (Ф.И.О., должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу считать меня выбывшим из Профсоюза по собственному желанию в связи с _________________________________________________

Профсоюзный билет прилагается.

 ____________
                                 ________________

             (дата)
                                                     (подпись) 

Утверждено

постановлением профкома

от __  ______20 __ г. № _

А К Т                              
о выделении документов и дел для уничтожения

____________                                                                                 ___________ 

         место                                                                                                                                                                      дата
Составлен комиссией (___________Ф.И.О._____________________________)

Комиссия профкома на основании списка, утвержденного постановлением профсоюзного комитета от ________________20___г. № ___, уничтожила (___)  дел  и отдельных документов  в связи с истечением сроков хранения и минованием их надобности (дается перечень названий документов и пояснение (краткое их содержание).

Председатель комиссии  __________

Члены комиссии              ___________


Профсоюз работников народного образования и науки РФ

____________________________________________________________

(наименован е первичной организации Профсоюза)
УТВЕРЖДЕНО

постановлением профкома

от __  ______20 __ г. № _

АКТ

передачи дел первичной профсоюзной организации

____________                                                                                 ___________ 

        место                                                                                                                                                                      дата
Настоящий акт составлен в присутствии председателя (члена) контрольно- ревизионной комиссии (или представителя рай (гор)кома профсоюза) о том, что ____________________________________________________________(Ф.И.О.) бывшим председателем профсоюзной организации,  передаются:

1.Дела первичной профсоюзной организации по следующему списку:



1)                                                                                             


2)                                                                                                 


3)                                                                                                


4)                                                                                             

2.  Печать профсоюзной организации (при наличии).

Передающий дела              ___________                                           

Принимающий дела           ___________                                        
Председатель (член) контрольно – 

ревизионной   комиссии    ______________                   

ПРОТОКОЛ ПРОФСОЮЗНОГО СОБРАНИЯ

Профсоюз работников народного образования

и науки Российской Федерации

       _________________________________________________

                             (наименование организации Профсоюза)

ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ 

ПРОТОКОЛ 

     ________                                      __________                                    №__
                  дата                                                                                     место
 Всего членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюзной организации  _____

Количество присутствующих на собрании _____

Ф.И.О.   членов рабочего президиума (избирается при необходимости)     

Ф.И.О.   секретаря собрания (состав секретариата) ___________

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О состоянии информационной работы в …..(очередность рассмотрения вопросов на собрании предлагается профсоюзным комитетом и утверждается собранием).

2. О выполнении  ……..

Голосовали:   ___ «за»,____ «против», ____«воздержался» (в случае внесения изменений или дополнений в повестку дня внесенные предложения   выносят на голосование и заносят в протокол).

1. СЛУШАЛИ: О состоянии информационной работы в .............. (указывается Ф.И.О. докладчика). Доклад (информация) прилагается (или  излагается в записи).

Вопросы к докладчику:1,2,3. (фиксируются все вопросы).

Выступили: 1,2,3 (указывается Ф.И.О. выступившего, должность, краткое  содержание выступления).

Постановили: (текст постановления включается в протокол или указывается, что на ___ листах прилагается, указывается его номер).
Голосовали: «за»  единогласно или в случае разногласий:

___ «за»,____ «против», ____«воздержался»

2. СЛУШАЛИ: О выполнении ..............

Вопросы к докладчику:1,2,3. ( фиксируются все вопросы).

Выступили: 1,2,3 (указывается Ф.И.О. выступившего, должность, краткое  содержание выступления).

Постановили: (текст постановления включается в протокол или указывается, что на ___ листах прилагается, указывается его номер).
Голосовали: «за»  единогласно или в случае разногласий:

___ «за»,____ «против», ____«воздержался»

Председатель первичной 

профсоюзной организации                              ________

 ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА (ПРОФКОМА)

Профсоюз работников народного образования

и науки Российской Федерации

       _________________________________________________

                             (наименование первичной организации Профсоюза)

ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ 

ПРОТОКОЛ 

     ______                                        _______________                            №__ 

                дата                                                                                            место
Избрано в состав профкома (___) чел.

Присутствовали на заседании  (___) чел. (Лист присутствия прилагается)
Приглашены: ___________________________________________

                                                 (Ф.И.О.)

Председательствующий  ___________________

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О состоянии профсоюзного членства.

2. О рассмотрении заявлений членов Профсоюза на материальную помощь.

Голосовали:   ___ «за»,____ «против», ____«воздержался» (в случае изменений или дополнений в повестку дня за внесенные предложения   голосуют и заносят в протокол)

1. СЛУШАЛИ: О состоянии профсоюзного членства. 

С информацией выступил председатель комиссии по организационно-массовой работе профкома   (Ф.И.О.). (информация прилагается).

Вопросы к докладчику:1,2,3 (фиксируются все вопросы).

Выступили: 1,2,3 (указывается Ф.И.О. выступившего, должность, краткое  содержание выступления).

Постановили: (текст постановления включается в протокол или указывается, что на ___ листах прилагается, указывается его номер).
Голосовали:  «за» единогласно (в случае разногласий указывается ___ «за»,____ «против», ____«воздержался» и указываются ф.и.о, голосовавших против).
2. СЛУШАЛИ: Заявление члена Профсоюза ______ (Ф.И.О.) на материальную помощь. (Заявления рассматриваются в отдельности, и по каждому принимается   постановление с указанием результатов голосования).

Председатель первичной

профсоюзной организации                       __________
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

ВЫПИСКА

из протокола заседания профсоюзного комитета

от «__» _______ 20__г. № __
Избрано в состав профкома: (__) чел.

Присутствовало: (__) чел.

Председательствовал _____________

СЛУШАЛИ: Председателя профсоюзной организации ________ (ф.и.о.) о представлении к награждению знаком Профсоюза «За активную работу».

Постановили: Ходатайствовать перед городским комитетом Профсоюза о представлении к награждению знаком  Профсоюза «За активную работу» _________(ф.и.о., должность по штатному расписанию и полное наименование учреждения),  председателя постоянной комиссии профкома по организационной работе.                                                                                    

                 Голосовали:  ___«за»,       «против»,       «воздержался». 

       Председатель первичной 

       профсоюзной организации        _________

Утверждено

постановлением

Президиума ЦК Профсоюза

 21 мая 1999г. № 23

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ЧЛЕНА ПРОФСОЮЗА

Фамилия _________________________________________________________

Имя   ___________________         Отчество_____________________________

Год рождения_______________ Год вступления в Профсоюз_______________

Занимаемая должность_______________________________________________

Участие в профсоюзной работе _______________________________________

Профсоюзные награды______________________________________________

__________________________________________________________________

Дата постановки на профсоюзный учет ________________________________

Форма уплаты членского профсоюзного взноса_________________________

Сведения об уплате взносов (по годам) ________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Домашний адрес :__________________________________________________

                                            Член Профсоюза ____________

                                               Председатель профсоюзной организации __________

Примечание:

1. Учет членов Профсоюза по учетным карточкам ведется в основном в крупных первичных профсоюзных организациях, насчитывающих более 100 человек.

Учетная карточка члена Профсоюза, снявшегося с профсоюзного учета, остается в первичной профсоюзной организации и уничтожается в установленном порядке по истечении 1 года.

2. В первичных профсоюзных организациях, насчитывающих менее 100 членов Профсоюза, учет членов Профсоюза ведется или по учётным карточкам или в журнальной форме. Необходимый объем сведений о члене Профсоюза, заносимых в журнал,  помимо данных, содержащихся в форме учетной карточки, определяется профсоюзным комитетом.

PAGE  
11

