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	ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ  РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

                                    (ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ)

             ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ ПРОФСОЮЗА

                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
7 июня  2012 г. 
	
 Москва
	
  № 10


Об утверждении  Правил по ведению

делопроизводства в организациях 

Профсоюза 

  В целях дальнейшего улучшения работы с документами в организациях Профсоюза, 
Исполнительный комитет Профсоюза ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые Правила по ведению  делопроизводства в  организациях Профсоюза.

2. Комитетам (советам) межрегиональных, региональных, местных и первичных организаций Профсоюза в течение 2012 года:

провести необходимую организаторскую работу по приведению делопроизводства в  организациях Профсоюза в соответствие с настоящими Правилами;

утвердить на заседаниях коллегиальных исполнительных профсоюзных органов Инструкции по делопроизводству межрегиональных, региональных, местных и первичных организаций Профсоюза.
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Контроль за выполнением постановления возложить на отдел организационной работы аппарата Профсоюза.

Председатель     Профсоюза                             Г.И. Меркулова
Приложение

к постановлению 
Исполкома Профсоюза

от 7 июня 2012 г. №10

ПРАВИЛА

по ведению делопроизводства в организациях Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации

I. Общие положения

1.1. Правила по ведению делопроизводства в организациях Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации (далее - Правила) разработаны в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию в деятельности организаций Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации (далее - Профсоюз) документов, совершенствования делопроизводства в организациях Профсоюза.

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере информации, документации и архивного дела и Уставом Профсоюза.

1.3. Основные понятия, применяемые в Правилах:

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в организациях Профсоюза;

документ - официальный документ, созданный Профсоюзом, организацией Профсоюза, государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот организации Профсоюза;

электронный документ - документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме;

вид документа - принадлежность документа к определенной группе документов по признакам содержания и целевого назначения;

оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;

бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих физическое или юридическое лицо, создавшее письменный документ;

бланк профсоюзного документа - форма утвержденного в установленном порядке бланка с отражением официальной символики Профсоюза и реквизитов профсоюзной организации;

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

заверенная копия - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;

обращение члена Профсоюза - направленные в письменном виде или в электронно-цифровой форме в организацию Профсоюза предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение работника, являющегося членом Профсоюза, в профсоюзную организацию;

документооборот - движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;

регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе;

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в организации Профсоюза, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации и других архивов;

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности организации Профсоюза;

формирование дела - группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел;

электронный документооборот - документооборот с применением информационных систем.

1.4. Организации Профсоюза, на основе Правил с учетом условий и специфики своей деятельности разрабатывают Инструкции, утверждаемые организацией Профсоюза, по согласованию с вышестоящим профсоюзным органом.

1.5. Требования Правил к работе с бухгалтерской и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.

II. Документооборот в организациях Профсоюза

2.1. В документообороте организации Профсоюза выделяются:

а) поступающие документы (входящая документация);

б) отправляемые документы (исходящая документация);

в) внутренние документы.

2.2. В организациях Профсоюза получение и отправка документов осуществляются средствами почтовой и электронной связи.

2.3. В организациях Профсоюза устанавливается следующий порядок работы с входящей документацией:

2.3.1. Регистрация поступивших документов осуществляется в день поступления.

2.3.2. Поступающие в организацию Профсоюза документы регистрируются в журнале регистрации входящей документации и рассматриваются председателем организации Профсоюза или его заместителем.

Журнал регистрации входящей документации, как правило, имеет  графы, в которых отражается входящий номер  и дата поступления документа, откуда поступил документ и его номер, краткое содержание документа, отметка об исполнении, номер дела по номенклатуре.

2.3.3. В организациях Профсоюза в зависимости от принятой системы учета и контроля может применяться как журнальная, так и карточная форма регистрации поступающих документов.

2.3.4. На всех поступивших в организацию Профсоюза документах и приложениях к ним в правом нижнем углу первого листа проставляются дата поступления и регистрационный номер по журналу и (или) карточке регистрации поступающих документов.

2.3.5. Нумерация поступающих в организацию Профсоюза документов ведется в пределах календарного года, начиная с первого номера. 

2.3.6. Внутренняя документация статистического и информационного характера, поступающая в профсоюзный орган от постоянных комиссий, профсоюзных бюро, профгрупп или профсоюзных активистов может не регистрироваться.

2.3.7. Письменные и устные обращения членов Профсоюза регистрируются отдельно от других поступающих документов.

2.3.8. За своевременное рассмотрение документов, поступивших в организацию Профсоюза, отвечает председатель организации Профсоюза и его заместитель.

2.3.9. Началом срока рассмотрения поступившего документа считается день его регистрации.

2.3.10. В организациях Профсоюза устанавливаются следующие сроки рассмотрения поступивших документов:

не более 10 календарных дней — для писем вышестоящих профсоюзных органов и иных организаций, если иной срок не установлен вышестоящим профсоюзным органом;

не более 15 календарных дней — для предложений, заявлений и жалоб членов Профсоюза;

не более 30 календарных дней — для документов, требующих изучения и проверки, подготовки справок и обоснований, а также рассмотрения и обсуждения их на собрании или заседании соответствующего выборного профсоюзного органа.

2.3.11. Поступивший документ считается рассмотренным после направления ответа по существу обращения члена Профсоюза, в вышестоящий профсоюзный орган или иную организацию. 

2.3.12. При решении в оперативном порядке (в личной беседе, по телефону, на совещании) вопросов, поставленных в документе, в журнале регистрации входящей документации  (карточке)  делается отметка о рассмотрении с указанием даты и подписи ответственного исполнителя (председателя организации Профсоюза).

2.3.13. Ежегодно на заседании коллегиального выборного профсоюзного органа рассматривается информация по работе с документами, поступившими на рассмотрение в организацию Профсоюза.

2.4. В организациях Профсоюза устанавливается следующий порядок работы с исходящей документацией:

2.4.1. Отправляемые документы, подписанные председателем (заместителем председателя) организации Профсоюза, регистрируются  в журнале регистрации исходящей документации.

Журнал регистрации исходящей документации, как правило, содержит графы: исходящий номер, дата, наименование адресата, краткое содержание документа и его номер, номер дела по номенклатуре.

2.4.2. Регистрация отправляемых документов осуществляется в день их подписания (утверждения) или на следующий рабочий день.

2.4.3. Копия отправляемого документа заверяется соответствующей отметкой об исполнении, подписью лица, ответственного за отправку исходящей документации и хранится вместе с поступившим документом, на который давался ответ.

2.5. Регистрационный номер документа и дата регистрации указываются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле организации Профсоюза.

2.6. Ответы на обращения членов Профсоюза  имеют тот же регистрационный номер, который был присвоен заявлению при поступлении.

2.7. В организациях Профсоюза, имеющих права территориальной организации Профсоюза, к документам, передаваемым для рассмотрения в структурные звенья или в комиссии профсоюзного комитета, профбюро и профгруппы, как правило, составляется список на рассылку.                                          
III. Изготовление, учет, использование и хранение печатей, штампов и бланков документов организаций Профсоюза
  3.1. Организации Профсоюза в соответствии с Уставом Профсоюза и решениями руководящих органов Профсоюза, применяют в своей деятельности печати, штампы и бланки с изображением официальной символики Профсоюза.

3.2. Решение о необходимости изготовления печатей и штампов организации Профсоюза, их количестве принимает председатель организации Профсоюза.

3.3. Печатью организации Профсоюза заверяются подписи председателя, его заместителя, а также других лиц, которым соответствующими решениями выборного органа организации Профсоюза или доверенностью предоставлены соответствующие полномочия.

3.4. Оттиск печати организации Профсоюза должен захватывать часть наименования должности и подписи.

3.5. Ответственность за законность использования и надежность хранения печатей и штампов организации Профсоюза возлагается на председателя организации Профсоюза.

3.6. Порядок хранения, учета, использования и передачи печатей и штампов организаций Профсоюза (при их наличии) устанавливается Инструкциями организаций Профсоюза.

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

4.1. Протокол отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции), заседания контрольно-ревизионной комиссии оформляется в соответствии с порядком, определяемым выборным профсоюзным органом  соответствующей организацией Профсоюза.

4.2. Оформление протоколов заседаний профсоюзного комитета (президиума) организации Профсоюза осуществляется по установленной форме (приложение № 1).

4.3. Постановления выборного коллегиального органа организации Профсоюза оформляются в виде отдельного документа, который прилагается к протоколу (приложение  № 2).

4.4. Проекты постановлений выборных коллегиальных органов организаций Профсоюза, по которым в ходе обсуждения на собрании или заседании профсоюзного комитета были высказаны  замечания, внесены дополнения или изменения, дорабатываются членами профсоюзного комитета в 3-дневный срок или в срок, установленный профсоюзным комитетом.

4.5. Постановления выборного коллегиального исполнительного органа организации Профсоюза по вопросам награждения, утверждения программ семинаров и иным вопросам оперативного характера, принимаются без их обсуждения на заседаниях, путем визирования документа членами выборного коллегиального исполнительного органа организации Профсоюза.

4.6. Перечень вопросов, по которым могут быть приняты постановления, устанавливается решением выборного коллегиального органа организации Профсоюза (комитет или президиум).

Постановлениям, принятым между заседаниями выборного коллегиального органа организации Профсоюза (комитет, президиум), присваивается очередной порядковый номер протокола. В этом случае отдельный протокол не оформляется, а подлинники постановлений и материалы к ним включаются в очередной протокол.

4.7. Нумерация протоколов собраний (конференций), заседаний выборных коллегиальных органов организации Профсоюза ведется в течение срока полномочий этих органов.

4.8. По отдельным вопросам, рассматриваемым на заседаниях выборных коллегиальных органов организации Профсоюза, могут оформляться выписки из протокола (приложение № 3).

4.9. Ежегодно протоколы заседаний выборного коллегиального органа организации Профсоюза  формируются в отдельные дела, при этом порядковые номера протоколов заседаний выборного коллегиального органа организации Профсоюза присваиваются в течение срока полномочий соответствующего профсоюзного органа.

Приложения к протоколам заседаний выборного коллегиального органа организации Профсоюза о финансово-хозяйственной деятельности организации Профсоюза (различные акты, заявления на материальную помощь и другие аналогичные материалы) в протокол не включаются, а вместе с копией постановления хранятся в делах организации Профсоюза в соответствии с номенклатурой дел.

V. Документальный фонд организации Профсоюза.

Ведение номенклатуры и формирование дел

5.1.  Формирование документального фонда организации Профсоюза осуществляется путем составления номенклатуры дел, формирования и оформления дел, обеспечения их сохранности, учета и передачи дел в архив.

5.2. Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также с соблюдением принципов систематизации документов и их распределения (группировки) по видам документов на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет включительно) хранения.

5.3. Комитет (совет) организации Профсоюза ежегодно до 15 декабря составляет перечень дел по установленной вышестоящим профсоюзным органом  форме и утверждает номенклатуру дел, которая вводится с 1 января следующего года.

5.4. При составлении номенклатуры дел необходимо руководствоваться примерным перечнем документальных материалов, образующихся в деятельности организаций Профсоюза, рекомендованных вышестоящими выборными профсоюзными органами.

5.5. Каждое дело, включенное в номенклатуру организации Профсоюза, должно иметь индекс (номер), состоящий из цифрового обозначения, направления деятельности и порядкового номера дела.

5.6. По окончании года в номенклатуре дел организации Профсоюза делается итоговая запись о количестве дел, образовавшихся в деятельности за прошедший год. В одном деле формируются документы одного срока хранения. Документы постоянного и временного сроков хранения формируются раздельно.

В целях правильного и качественного отбора документов для дальнейшего хранения или уничтожения организация Профсоюза проводит экспертизу ценности документов.

5.7. Акт на документы организации Профсоюза, подлежащие уничтожению, утверждается председателем организации Профсоюза после согласования его с председателем контрольно-ревизионной комиссии организации Профсоюза.

5.8. При переизбрании председателя организации Профсоюза составляется акт приема-передачи дел избранному председателю организации Профсоюза в трёх экземплярах, один из которых вместе с актом контрольно-ревизионной комиссии организации Профсоюза направляется в вышестоящий профсоюзный орган.

VI. Особенности работы с электронными документами в 

организациях Профсоюза

6.1.  Работа с электронными документами в организации Профсоюза осуществляется в соответствии с Уставом Профсоюза, настоящими Правилами и инструкцией организации Профсоюза.

6.2. Электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

6.3. Прием и отправка электронных документов осуществляются лицом, ответственным за обслуживание электронного канала связи организации Профсоюза (ответственный за администрирование системы электронного почтового обмена).

6.4. Электронные документы создаются, обрабатываются в системе электронного документооборота организации Профсоюза.

6.5. Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в системе электронного документооборота организации Профсоюза. Электронный документ, имеющий приложения, регистрируется как один документ.

6.6. Электронные документы (копии электронных документов на бумажном носителе) формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составленных из документов на бумажном носителе.

6.7. Сроки хранения электронных документов (копий электронных документов на бумажном носителе) соответствуют срокам хранения документов, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для аналогичных документов на бумажном носителе.

6.8. Место хранения электронных документов (копий электронных документов на бумажном носителе) до их передачи в архив, вид носителей, на которых они хранятся, а также форматы их постоянного и длительного сроков хранения определяются организацией Профсоюза с учётом функционирующих в организации Профсоюза программно-технических средств и нормативных и методических документов.

6.9. Экспертиза ценности электронных документов (копий электронных документов на бумажном носителе) осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. После истечения срока, установленного для хранения электронных документов (копий электронных документов на бумажном носителе), на основании акта о выделении их к уничтожению, утверждаемого председателем организации Профсоюза, указанные электронные документы (копии электронных документов на бумажном носителе) подлежат уничтожению.

VII. Заключительные положения

7.1. Делопроизводство в организациях Профсоюза ведется самостоятельно от делопроизводства образовательного учреждения (организации) или органа, осуществляющего управление в сфере образования, и включает в себя регистрацию входящей и исходящей документации, контроль за исполнением документов, ведение протоколов профсоюзных собраний (конференций), заседаний выборных коллегиальных профсоюзных органов, формирование документов в дела, обеспечение их сохранности или уничтожение в соответствии с установленным порядком.

7.2. Ведение делопроизводства поручается одному из работников аппарата организации Профсоюза или одному из членов выборного профсоюзного органа организации Профсоюза.        
7.3. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в соответствии с Уставом Профсоюза возлагается на председателя организации Профсоюза
Приложение № 1
Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации

_____________________________

(наименование профсоюзной организации)

ПРОТОКОЛ

заседания профсоюзного комитета  (президиума) 

Дата                            Место       

                                                                                №__

Председательствующий (ф.и.о.)________

Присутствовали:

Члены профсоюзного комитета (президиума) _____(ф.и.о.)






        
Приглашенные:  ______(ф.и.о., должность)

(если более 10,  указать: список прилагается)

Повестка дня:

1. (наименование вопроса, без указания докладчика)

  2.

1. СЛУШАЛИ: (ф.и.о., должность и наименование вопроса). Текст доклада, информации, сообщения включается в протокол или указывается, что прилагается   на ___ листах 

ВЫСТУПИЛИ:

1. (ф.и.о., должность) (краткое содержание выступления, предложений)
 

2…….. 

ПОСТАНОВИЛИ: (текст постановления включается в протокол или указывается, что на ____ листах прилагается)
.

Председатель 
организации Профсоюза              ____________   
Приложение 1а

Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации

_____________________________

(наименование профсоюзной организации)

ПРОТОКОЛ

заседания профсоюзного комитета  (президиума) 

Дата                            Место       

                                                                             №__

Присутствовали:
Члены профсоюзного комитета:

Приглашенные

Председательствовал

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О выборах председателя профсоюзного комитета.
2. О выборах заместителя (ей) председателя профсоюзного
комитета.
3. О выборах казначея профсоюзного комитета.
4. О распределении обязанностей между членами профсо​-
юзного комитета.
(Либо другая повестка дня)
1.
СЛУШАЛИ:
об избрании председателя
профсоюзного комитета.
ПОСТАНОВИЛИ: избрать председателем профсоюзного
комитета
.
После голосования постановление принято.*
2.
СЛУШАЛИ:   председателя   профсоюзного   комитета ___________________об избрании заместителя председа​теля профсоюзного комитета.
ПОСТАНОВИЛИ:   избрать   заместителем   председателя профсоюзного комитета_______________________________  *         ____________________

Единогласно,    большинством    голосов    при_________    против,_______
воздержались_____________
.
3.
СЛУШАЛИ:   председателя   профсоюзного   комитета

об избрании казначея профсоюзного
комитета.
ПОСТАНОВИЛИ: избрать казначеем профсоюзного коми​тета
После голосования постановление принято.* 

Если профком избирает президиум, то председатель, замес​титель (и) председателя, казначей профсоюзного комитета одновременно избираются членами президиума.
4.
СЛУШАЛИ: председателя профсоюзного комитета

о распределении обязанностей между
членами профсоюзного комитета.
ПОСТАНОВИЛИ: распределить обязанности между членами профсоюзного комитета:   ________________________                                                          (какие обязанности).
Председатель профсоюзного комитета

(подпись, фамилия и инициалы)                                                                                                              _______________________________________________________________* Единогласно, большинством голосов при
против,
___________
воздержались
.
Приложение № 2

Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации

_____________________________

(наименование профсоюзной организации и профсоюзного органа)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Дата                        Место                           № __

Заголовок

Текст постановления……………………………………………
           Председатель

 организации Профсоюза                   ___________ 

Приложение № 3

Профсоюз работников народного образования и науки 

Российской Федерации

____________________________

(наименование профсоюзной организации или профсоюзного органа)

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

собрания (заседания) комитета (президиума) 

Дата                                  Место                              № __

СЛУШАЛИ: (наименование вопроса)

ВЫСТУПИЛИ: (текст  выступлений   дается   при   необходимости).

ПОСТАНОВИЛИ: (приводится текст постановления по конкретному вопросу).

        Председатель

организации  Профсоюза               _________


ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА________________________
	Ин​декс дела
	Название раздела
	Срок хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	01. Организационно-распорядительная деятельность

	01-1
01-2
01-3 
01-4
	Постановления, распоряжения областной организации Профсоюза. Копии Постановления, распоряже​ния областной организации профсоюза  

Устав отраслевого профсоюза 
Коллективный договор
	До минования надобности
До минования надобности
Постоянно 
Постоянно
	

	01-5
	Свидетельство о регистрации
	Постоянно
	

	01-6
	Акты приема-передачи при смене руководства
	Постоянно
	

	01-7
	Переписка с  областной, (городской, районной организацией) отраслевого профсоюза по основным вопросам деятельности
	5 лет
	Списываются экспертной комиссией

	01-8
	Переписка с профкомами организации и учреждений по основным вопросам деятельности
	5 лет
	Списываются экспертной комиссией

	01-9
	Предложения, заявления, жалобы граждан и докумен​ты по их рассмотрению
	Постоянно
	

	02. Документационное обеспечение и организация хранения документов

	02-1
	Книга регистрации исходящих документов
	3 года
	

	02-2
	Книга регистрации входящих документов
	3 года
	


	03. Организационно-массовая работа

	03-1 03-2 03-3
03-4
	Годовые планы работы Протоколы конференции Протоколы заседаний профкома 
Статистические отчеты по количеству членов профсоюза, по итогам отчетов и выборов
	Постоянно Постоянно Постоянно
Постоянно
	

	03-5
	Документы (протоколы, справки, акты, переписка) о проверке выполнения условий коллективных договоров
	Постоянно
	

	03-6
	Документы (справки, акты, переписка) о результатах проверок выполнения соглашений по вопросам охраны труда
	5 лет
	

	04. Организация оздоровления и досуга

	04-1
04-2 
04-3
	Документы (заявления, медсправки, списки и т.д.) учета работников и их детей, нуждающихся в лечении и отдыхе 
Переписка о приобретении путевок в детские оздорови​тельные лагеря 
Документы (справки, сводки, списки и т.д.) о проведении и участии в спортивных мероприятиях


	3 года
1 год
3 года


	

	05. Кадровое обеспечение

	05-1
	Переписка о награждениях работников, присвоение почетных званий
	5 лет
	

	06. Финансовая деятельность

	06-1
	Штатное расписание.
	Постоянно
	

	
	Годовые сметы и расчеты
	
	

	
	к ним
	
	

	06-2
	Годовые бухгалтерские
	Постоянно
	

	
	отчеты и объяснительные
	
	

	
	записи к ним
	
	

	06-3
	Бухгалтерские документы
	5 лет
	При условии

	
	кассово-мемориального
	
	завершения

	
	порядка (кассовые
	
	ревизии

	
	банковские документы,
	
	

	
	извещения банков и т.д.)
	
	

	06-4
	Лицевые счета сотрудников
	75 лет
	

	06-5
	Документы (копии отчета,
	5 лет
	

	
	выписки из протокола о
	
	

	
	выплате пособий, листков
	
	

	
	нетрудоспособности)
	
	

	06-6
	Акты документальных
	5 лет
	При условии

	
	ревизий финансово-
	
	завершения

	
	хозяйственной деятельности
	
	ревизии

	
	(документы, справки,
	
	

	
	докладные записки к ним)
	
	

	06-7
	Отчеты по перечислению
	Постоянно
	

	
	денежных сумм по государ-
	
	

	
	ственному и негосударст-
	
	

	
	венному страхованию
	
	

	
	(пенсионному, медицинско-
	
	

	
	му, социальному, занятости)
	
	

	06-8
	Сообщения (свидетельства)
	5 лет
	После снятия

	
	о постановке на учет в нало-
	
	с учета

	
	говых органах
	
	


При составлении конкретной номенклатуры для проф​союзной организации в нее включается фактически заводи​мые дела.
На каждую комиссию заводятся самостоятельные дела.
При незначительном объеме формируют при протоко​лах профсоюзного комитета.


Порядок ведения отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции)
Собрание (конференцию) открывает председатель проф​союзного комитета.
Товарищи!
человек.
На учете в профсоюзной организации состоит           
(На отчетную профсоюзную конференцию избрано                   делегатов.) По данным регистрации,

на собрании (конфе​ренции) присутствуют              человек,                          человек отсутствуют по уважительным причинам. Какие будут предложения по открытию собрания (конфе​ренции)?
Поступило предложение открыть собрание (конференцию). Кто за это предложение прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Нет.
Отчетное профсоюзное собрание (конференция) объявляет​ся открытым.
На собрании (конференции) присутствуют:                       ___
(перечислить присутствующих гостей).
Для ведения собрания (конференции) необходимо избрать президиум, секретариат (секретаря) и мандатную комиссию.
Есть предложение поручить ведение собрания (конференции)                                          Не будет других предложений? Нет.
Кто за предложенный состав президиума, прошу голосо​вать.
Кто против? Воздержался? Принимается. Избранных товарищей прошу пройти в президиум. Предлагаем также 0пригласить в президиум (из состава при​глашенных на конференцию).

Секретариат предлагается избрать в количестве
человек.
По количественному составу не будет возражений? Нет. Принимается.
Персонально:
.                      Есть ли другие предложения? Нет.
Как будем голосовать: списком или персонально? Списком. Кто за то, чтобы названных товарищей избрать в состав секретариата, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Принимается. Избранных товарищей прошу приступить к исполнению своих обязанностей.
(Далее собрание (конференцию) ведет председательст​вующий.)
Товарищи!
На рассмотрение собрания (конференции) вносится сле​дующая повестка дня:
Отчет о работе профсоюзного комитета за период с


по

Отчет о работе ревизионной комиссии. Выборы профсоюзного комитета.
Выборы ревизионной комиссии профсоюзной организации. Выборы делегатов на конференцию областной проф​союзной организации. Есть ли замечания по повестке дня? Нет. Кто за то, чтобы утвердить повестку дня, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Повестка дня утверждается. Предлагается следующий регламент работы собрания (кон​ференции):
для доклада по первому вопросу
минут;
для доклада по второму вопросу
минут;
для выступлений в прениях
минут;
для справок
минут.
Собрание (конференцию) провести в течение
часов.
Вопросы можно задавать как в письменной, так и в устной форме.
Будут ли замечания по регламенту собрания (конферен​ции)?
Кто за предложенный регламент работы, прошу голосовать. Кто против? Воздержался?
Регламент работы собрания (конференции) утверждается.      В том случае, если проводится конференция: 
Для проверки правомочности нашей конференции нам не​обходимо избрать мандатную комиссию. 
Мандатную комиссию предлагается избрать в количестве              человек.
По количественному составу есть возражения?
Персонально:
. Есть ли другие предложения? Нет. Как будем голосовать: списком или пер​сонально? Списком. Кто за то, чтобы названных товарищей избрать в состав мандатной комиссии? Против? Воздержа​лись?
Принимается. Мандатную комиссию прошу приступить к своим обязанностям. (Доклад мандатной комиссии заслу​шивается в ходе конференции, до принятия решений.)
Слово для доклада «О работе профсоюзного комитета за
период с
по
предоставляет​ся председателю профсоюзного комитета тов.___________                       (После доклада.):
Вносится предложение заслушать доклад ревизионной ко​миссии и обсуждение провести сразу по двум докладам. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался?
Слово для доклада «О работе ревизионной комиссии за от​четный период с
 по

предоставляется председателю ревизионной комиссии тов._____________________                                                      Переходим к обсуждению докладов.
Желающих выступить просим направлять записки в секре​тариат.

Товарищи!
Для подготовки проекта постановления собрания (конфе​ренции) нам необходимо избрать редакционную комиссию. Предлагается избрать редакционную комиссию в составе

человек.
По количественному составу нет возражений? Нет. Персо​нально рекомендуются следующие товарищи:                           __________________________________________________ Других предложений не будет?
Кто за то, чтобы названных товарищей избрать в состав ре​дакционной комиссии прошу голосовать. Кто против? Воз​держался? Товарищей, избранных в состав комиссии, прошу пройти _________________(в отведенное для работы место).
Слово для выступления предоставляется тов._________ Подготовиться тов._________________
Записались для выступления____человек, выступили___     Поступили предложения о прекращении прений. Не будет возражений? Нет. (Если есть возражения, обязательно про​голосовать.)
Слово для заключения и ответов предоставляется председа​телю профсоюзного комитета тов._____________________      Слово для заключения и ответов предоставляется председа​телю ревизионной комиссии тов._____________________     В выступлениях вносилось предложение признать работу профсоюзного комитета______________________________. Будут ли другие предложение? Кто за то, чтобы работу профсоюзного комитета признать                                              
прошу голосовать.
Кто против? Воздержался? Работа профсоюзного комитета признается_________________________                             Есть предложение доклад ревизионной комиссии утвердить. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Доклад ревизионной комиссии утверждается. Слово по проекту постановления по отчетному докладу профкома предоставляется тов._______________________ Есть предложение проект постановления принять за основу. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался?                                                                         (Далее обсуждаются замечания, добавления к проекту) Есть предложение принять постановление в целом с изме​нениями и дополнениями. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Постановление принимается.
Товарищи!
Приступаем к выборам профсоюзного комитета. Предлага​ется избрать профсоюзный комитет в количестве_______ че​ловек. По количественному составу есть возражения? Нет.
(Далее проводится персональное обсуждение кандидатур.
Выясняется, есть ли отводы или самоотводы). Голосуется:
кто за то, чтобы кандидатура тов.

была внесена в список для голосования? Против? Воздер​жались?
Большинством голосов тов._______________________ вносится в список для голосования. и т.д.
Итак, в состав профсоюзного комитета предлагаются сле​дующие кандидатуры:
1.

2. _________________________
и т.д.
(Формирование состава ревизионной комиссии проводится аналогично).
Нам необходимо определить порядок голосования: откры​тое или тайное.
Порядок голосования определяет собрание (конференция) путем голосования. Если принято решение о тайном голо​совании, избирается счетная комиссия, принимается к све​дению протокол счетной комиссии. Комиссия готовит бюллетени для голосования по составам профкома и реви​зионной комиссии, по каждому отдельно, определяет про​цедуру голосования. По итогам подсчета голосов оглашает​ся протокол №2 счетной комиссии.
Если голосование открытое, то избирают счетную комис​сию или счетчиков, которые подсчитывают голоса. Голосо​вание производится по каждой кандидатуре («за», «против», «воздержались»). Затем объявляется полный состав проф​кома и ревизионной комиссии.
В повестке дня есть еще один вопрос: это выборы делегатов на городскую (областную) отчетно-выборную конференцию профсоюзной организации.
В соответствии с постановлением президиума горкома (обкома) профсоюза по норме представительства в зависимо​сти от численности членов профсоюза нашей профоргани​зации необходимо избрать                     делегата (ов) на областную конференцию.
Какие будут предложения? Как будем выдвигать кандида​туры?
Есть предложение выдвинуть кандидатуру                                

и провести открытое голосование.
Будут ли другие предложения? Нет.
Если нет, то кто за данное предложение, прошу голосовать.
Кто против? Нет. Кто воздержался? Нет.
Принимается предложение провести открытое голосование.
Какие будут предложения по кандидатуре делегатов?
Поступило предложение обсудить кандидатуры __________________________________________________                                                       (Ф.И.О., место работы должность)
Есть ли еще предложения? Нет.
Кто за то, чтобы
были избраны делегатами
областной конференции, прошу голосовать. Кто против? Нет. Воздержался? Нет.
Тов.
__избраны делегатами конференции.
На этом повестка дня исчерпана.
(Председательствующий благодарит участников конферен​ции, поздравляет вновь избранных в составы профкома и ревизионной комиссии и объявляет конференцию закры​той). Есть ли замечания, предложения по работе собрания (конференции)? Нет. До свидания.
Приложение 
ПРОТОКОЛ
заседания счетной комиссии профсоюзного собрания (конференции)             ______________________________________                    (наименование предприятия, учреждения, организации)   ______________                                                  № 2
                         (дата)
Присутствовали:

Председатель_______________


Секретарь

Члены комиссии

СЛУШАЛИ:
о результатах закрыто​-
го (тайного) голосования по выборам профсоюзного коми​-
тета.
На учете состоит
членов профсоюза. (Избрано деле​-
гатов
чел.)
Присутствуют на работе в день выборов__________членов
профсоюза.
Присутствуют на собрании (конференции)
чел.
В список для закрытого (тайного) голосования по выборам профсоюзного комитета были внесены следующие кандида​туры:
1.

2.

Выдано бюллетеней закрытого (тайного) голосования __________________                                                                  (количество)                                                                                                                                                                                         При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней __________________                                                                  (количество)
Недействительных бюллетеней

(нет, если есть, то сколько)

При.подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
1.
за
, против

(количество)
(количество)
2.
за
, против

(количество)
(количество)
Дополнительно внесены в список для тайного (закрытого) голосования:
1.
за

(количество)
2.
за

(количество)
Таким образом, в соответствии с Уставом профсоюза, в со​став профсоюзного комитета избраны:
1.

2.

2. СЛУШАЛИ:
о результатах закрытого
(тайного) голосования по выборам ревизионной комиссии профсоюзной организации.
В список для закрытого (тайного) голосования по выборам
ревизионной комиссии были внесены следующие кандида​-
туры:
1.

2.

Выдано бюллетеней закрытого (тайного) голосования _________________                                                                  (количество)                                                                                                                                 При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней _________________                                                                               (количество)
Недействительных бюллетеней

(нет, если есть, то сколько)
При подсчете голосов установлены следующие результаты
голосования:
. 1.
за
, против

(количество)                        (количество)
2.
за
, против

(количество)
(количество)
Дополнительно внесены в список для тайного (закрытого)
голосования:
1.
за

(количество)
2.
за

(количество)
Таким образом, в состав ревизионной комиссии избраны :__________________________________                                          3. СЛУШАЛИ: _______________ о результатах закрытого
(тайного) голосования по выборам делегатов на конферен​цию (съезд).
В список закрытого (тайного) голосования по выборам де​легатов на конференцию (съезд) были внесены следующие кандидатуры:
1.

2.

Выдано бюллетеней закрытого (тайного) голосования ________________                                                                     (количество)                                                                                                                                                          При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней ___________________                                                  (количество)
Недействительных бюллетеней

(нет, если есть, то сколько)
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
1.
за
, против

(количество)
(количество)

2. _______________ за, против ______________________
           (количество)                                        (количество)
Дополнительно внесены в список для тайного (закрытого)
голосования:
1.

    за 

(количество)
2.
_____________ за ____________
(количество)
Таким образом, делегатами на конференцию (съезд) избра​ны: ________________________________________________________,
Председатель счетной комиссии

(подпись, фамилия и инициалы)
Секретарь счетной комиссии

(подпись, фамилия и инициалы)
Члены счетной комиссии


(подписи)
* Составляется в трех экземплярах. Первый экземпляр прилагается к первому экземпляру протокола отчетно-выборного собрания (конфе​ренции), второй экземпляр - ко второму экземпляру протокола отчетно-выборного собрания (конференции), направляемому в вышестоящий профсоюзный орган, третий экземпляр опечатывается в пакете со спи​сками тайного голосования.
Профсоюз работников народного образования и науки

 Российской Федерации

(Общероссийский Профсоюз образования)

ИВАНОВСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
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Информационный бюллетень 

№ 2
Делопроизводство в организациях

 Профсоюза

 в помощь председателям

профсоюзных организаций

Иваново

апрель 2014г. 

                                       Уважаемые коллеги!

    Важным направлением в работе любого председателя профсоюзной организации является грамотное ведение делопроизводства профсоюзного органа. Некоторые председатели испытывают определенные затруднения при работе с документами, по их составлению и систематизации.

    В помощь профактиву в данном бюллетене размещены Правила по ведению делопроизводства в организациях профсоюза, утвержденные Исполкомом Профсоюза, примерная номенклатура дел профсоюзного комитета и образцы его документов.

    Надеемся, что эти материалы помогут Вам навести порядок в Вашем «профсоюзном хозяйстве», ускорят подготовку тех или иных документов и подскажут алгоритм Ваших действий по их хранению.

                                                         Постоянная комиссия по 

                                                         внутрисоюзной (организационной)
                                                         работе обкома профсоюза.
ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА
    Для обеспечения четкой работы исполнительного органа профсоюзной организации (профкома) очень важно иметь своевременно составленный, реальный план работы на долгосрочную (год или срок полномочий) или краткосрочную перспективу (месяц, квартал). Без предварительного планирования на заседаниях, как правило, рассматриваются такие вопросы, как заявления о материальной помощи, срочное согласование документов, не требующих предварительной экспертизы соответствующих комиссий профкома.

     От глубины, серьезности в подходе к планированию работы во многом зависит четкость реализации защитной функции, а информированность членов профсоюза о плане работы придаст членам профкома еще большую ответственность и повысит авторитет профкома.

    Основой при планировании могут и должны служить:

       - Устав профсоюза;

      - программные документы вышестоящих профсоюзных органов;

      - коллективный договор;

      - решения собраний (конференций);

      - мероприятия по реализации критических замечаний, высказанных в ходе последних отчетов и   выборов;

      - анализ профсоюзного членства и статистической отчетности;

      - результаты собеседований с членами профсоюза, их замечания, предложения, заявления.

      В текущем плане работы должны быть предусмотрены разделы планирования: проведение собраний; заседаний профкома; проведение массовых мероприятий; работа •комиссий (в крупных организациях их работа может планироваться отдельно), работа по информированию профсоюзных кадров и актива о деятельности профсоюза, осуществление контроля за исполнением ранее принятых решений.

    В перспективном плане, как правило, фиксируется планирование работы по направлениям деятельности профкома с указанием месяца или квартала исполнения

    Очень важным моментом при планировании (особенно текущем) является определение исполнителя того или иного мероприятия. Это может быть конкретный профработник или активист или комиссия (постоянная или созданная на период подготовки данного вопроса).
    При утверждении плана работы профкома на предстоящий период целесообразно информировать членов профкома о выполнении ранее запланированных мероприятий. (Примерная форма плана прилагается.) 

                                                                                             Приложение № 1

                                                                                                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                                                                      на заседании профсоюзного комитета

                                                                                                                 «___»_______________
20__г.  
                                                 ПЛАН

работы профсоюзного комитета_________________________

на__________________________

№ п/п
Мероприя-      тие
Дата проведе-ния
                     Ответственные
Отметка об исполнении

Кто готовит
Кто докладывает

1
2
3
4
5
6

1. Провести профсоюзное собрание с повесткой дня.

2. Провести заседание профкома по вопросам.

3. Массовые мероприятия.

4. Работа постоянных и временных комиссий.

5. Обучение профкадров и актива.

6. Контроль за исполнением ранее принятых решений

7. Проведение собеседований с членами профсоюза.

8. Оформление информационных материалов

Председатель профкома______________________________(подпись)
ПОРЯДОК ПРИЕМА И СДАЧИ ДЕЛ ПРИ СМЕНЕ

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ПЕРВИЧНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

ПРОФСОЮЗА

     Прием и сдача дел должны производиться по акту, составленному в 3 экземплярах при участии:

- прежнего председателя профсоюзной организации;

- вновь избранного председателя профсоюзной организации;

- члена ревизионной комиссии.

     Акт по передаче дел от одного председателя к другому должен оформляться в течение 5 дней со дня проведения отчетно-выборной конференции.

   В акте должно быть указано:

1. Количество членов профсоюза на день сдачи дел.

2. Итоговые данные по доходной  и расходной части профсоюзного бюджета.

3. Остаток денежных средств в профсоюзном бюджете.

4. Наличие использованных чековых книжек с указанием номеров.

5. Наличие инвентаря и методического материала.

6. Количество учетных карточек и наличие отметки в билетах об уплате членских профсоюзных взносов.

7. Перечислить имеющиеся штампы и печати ( их оттиски ).

8. Перечислить переданные дела, имеющиеся в профсоюзном комитете, в соответствии с номенклатурой дел.

В заключении акта записываются все замечания, недостатки по ведению переданных дел.

Акт подписывается:

передал дела: ________________(подпись)

принял дела: _________________(подпись)

член ревизионной

 комиссии:     _________________(подпись)

 Акт утверждается на заседании профкома. Один экземпляр акта остается в профсоюзном комитете, второй – выдается прежнему председателю, третий – направляется в вышестоящую организацию. 

             Некоторые вопросы архивного хранения документов

Дела с длительным и постоянным сроком хранения подлежат архивному хранению.

Сроки хранения документов определяются при утверждении номенклатуры дел профкомом (президиумом) с учетом требований Росархива.

При подготовке дел к сдаче в архив учитываются все требования Федерального закона от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,| а также правовых актов по архивному делу и документационному обеспечению управления Федеральной архивной службы России и органов управления архивным делом субъектов РФ.

Для подготовки документов к сдаче в архив и к уничтожению проводится в установленном порядке экспертиза ценности документов.

Экспертизу ценности документов осуществляет экспертная комиссия, которая создается распоряжением председателя первичной профсоюзной организации в количестве не менее 3-х человек. В состав комиссии, как правило, включается председатель ревизионной комиссии, члены профкома. По результатам экспертизы составляются описи дел постоянного и временного сроков хранения, по личному составу, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

      Дела к уничтожению включаются в акт, если срок хранения дела истек к 1 января того года, в котором составляется акт. Например: законченные в 2012 году дела со сроком хранения 5 лет, могут включаться в акт не ранее 1 января 20 1 8 года.

В зависимости от сроков хранения дела оформляются полностью или частично. Для дел до 10 лет срока хранения допускается частичное оформление, т.е. можно не проводить систематизацию документов в

деле.

Дела постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу подлежат полному оформлению:
о   подшивка документов;

о   нумерация страниц всех включенных в дело документов;

о   составление итогового листа - заверителя;

о   составление описи документов, включенных в дело (при

необходимости); о   реквизиты титульного листа (обложки) название организации,

регистрационного индекса дела, крайних дат, заголовок.

При ликвидации организации Профсоюза ее документы передаются по акту в выборный профсоюзный орган вышестоящей территориальной организации Профсоюза или в профсоюзную организацию, являющуюся правопреемником.

Для уничтожения дел временного срока хранения, составляется акт, в котором указываются все дела, выделенные к уничтожению.

Акт составляется экспертной комиссией (желательно с участием архива) и утверждается председателем первичной

профсоюзной организации.

Примерная форма углового бланка
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�	 Постановление ЦК Профсоюза от 27.02.2008 г. № 4 «Об утверждении символики-эмблемы и флага Профсоюза работников народного образования и науки РФ», Постановление ЦК Профсоюза от 13.11.1998 г. № 19 «Об образцах оттисков печатей территориальных и первичных организаций Профсоюза», Постановление Президиума ЦК Профсоюза от 21.04.2009 г. № 20 «Об утверждении форм бланков Профсоюза», Распоряжение Председателя Профсоюза от 27.04.2009 г. № 46 «О реализации постановления Президиума ЦК Профсоюза от 21.04.2009 г. № 20 «Об утверждении форм бланков Профсоюза»», Распоряжение Председателя Профсоюза от 30.11.2009 г. № 111 «Об утверждении примерных форм бланков документов территориальных, первичных организаций Профсоюза», Распоряжение Председателя Профсоюза от  12.04.2010 г. № 18 «Об изменении форм бланков Профсоюза».


� Пример: № 3-4 (3 - организационная работа, 4 - порядковый номер дела в номенклатуре).


�	 По данной схеме осуществляется запись по всем вопросам повестки дня («слушали», «выступили», «постановили»).


	В протоколах профсоюзных собраний, конференций и заседаний коллегиального профсоюзного органа в последовательности, установленной повесткой дня, по каждому вопросу включаются или прилагаются к протоколу тексты докладов, справок, выступлений и принятые постановления. Документы к протоколам формируются в последовательности, соответствующей принятым постановлениям.


�	 Если доклад,  информация, сообщение не требует дополнений  и  разъяснений  или  рассматривается  без  обсуждения, раздел протокола «Выступили» не оформляется.


�	 После голосования постановление принято (при разногласиях в голосовании указывается количество лиц, голосовавших «за», «против», «воздержавшиеся»).


�	 По данной схеме осуществляется запись по всем вопросам повестки дня («слушали», «выступили», «постановили»).


	В протоколах профсоюзных собраний, конференций и заседаний коллегиального профсоюзного органа в последовательности, установленной повесткой дня, по каждому вопросу включаются или прилагаются к протоколу тексты докладов, справок, выступлений и принятые постановления. Документы к протоколам формируются в последовательности, соответствующей принятым постановлениям.


�Постановление профсоюзного собрания (конференции), выборного профсоюзного органа подписывается председателем организации Профсоюза.


По вопросам, принятым совместно с социальными партнерами оформляются «РЕШЕНИЯ».


Подписи социальных партнёров располагаются на одном уровне.





�	 Оформленные протоколы составляются в необходимом количестве экземпляров. Первый экземпляр протокола и материалов к нему оформляется в дело и хранится в установленном порядке. Второй экземпляр может использоваться для текущей работы членов постоянных комиссий, профсоюзного актива и направляется в вышестоящий профсоюзный орган (при необходимости).
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