                                   НОМЕНКЛАТУРА     ДЕЛ     ПРОФКОМА

	№  п/п
	НАИМЕНОВАНИЕ
	    Срок  хранения
	ПРИМЕЧАНИЕ

	1.
	Письма,  рекомендации  ГК  профсоюза
	до  минования  надобности
	Содержащие  указания и о  деятельности  ГК  профсоюза  -  постоянно

	2.
	Протоколы  отчётно-выборных  собраний
	постоянно
	Дело  заводится  в  год  проведения  конференции

	3.
	Протоколы  профсобраний
	постоянно
	

	4.
	Протоколы  заседаний  профкома
	постоянно
	

	5.
	Планы  работы  ПК  и  комиссий
	в  течение  срока  полномочий
	

	6.
	Статотчёт
	постоянно
	

	7. 
	Электронная база данных членов профсоюза
	Ежегодно

(до 1 октября)
	

	8.
	Тетрадь  учёта  выданных  профбилетов
	постоянно
	

	9.
	Материалы  по  коллективным  переговорам  (колдоговора.  справки и  т.д.)
	постоянно
	

	10.
	Справки,  акты  ревкомиссии
	до  новых  выборов
	

	11.
	Сметы  расходования  профсоюзных  средств
	-  «  -
	

	12.
	Социальный  паспорт
	-  «  -
	

	13.
	Накопительная  папка  с  методическими  рекомендациями,  материалами  по  профсоюзной  работе

(Устав, Положения, тексты  законов  и  т.д.)
	постоянно
	

	14.
	Журнал  регистрации  входящей  и  исходящей  корреспонденции
	3  года
	


ПАМЯТКА
ОРГАНИЗАЦИОННАЯ РАБОТА
1. Учет членов профсоюза /сколько членов профсоюза, наличие списка членов профсоюза, наличие профсоюзных билетов, отметка в профсоюзных билетах об уплате профсоюзных взносов/. Работа с нечленами профсоюза.
2. Наличие профсоюзного уголка
3. План работы профсоюзной организации /профсоюзные собрания: отчетно-выборное, об утверждении сметы профсоюзной организации, о принятии коллективного договора, об участии в акциях протеста о ходе
выполнения коллективного договора.                                Заседания профкома: о согласовании
тарификации, о согласовании графика отпусков, о выполнении Соглашения по охране труда, о расходовании средств профсоюзного бюджета, о даче согласия на увольнение в связи с сокращением штата /если сокращение было/, о согласовании расписания занятий, графика работы младшего обслуживающего персонала, о согласовании всех вопросов, касающихся доплат, надбавок, премий.
4. Протоколы профсоюзных собраний и заседаний профкома.
5. Наличие документов: Трудовой Кодекс РФ, Закон РФ « О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», Устав Профсоюза работников народного образования и науки РФ, Устав областной профсоюзной организации, Положение о первичной профсоюзной организации /должно быть принято на
профсоюзном собрании и утверждено президиумом горкома профсоюза.
ОСНОВНЫЕ ПРАВА ПРОФСОЮЗОВ.
1.
Зашита социально-трудовых прав и интересов работников.
На заседании профкома рассматриваются вопросы:       - согласование тарификации
· согласование положений о доплатах, надбавках, премиях
о правильности оплаты учителям за обучение детей на дому
· о правильности начисления зарплаты в связи с аттестацией
- о правильности оплаты молодым специалистам /доплата в размере 15% от ставки/

- о правильности оплаты за работу в неблагоприятных условиях труда/до 12% от ставки/
2.
Первичная профсоюзная организация имеет право на ведение коллективных переговоров, заключение коллективных договоров.                                                                  В профкоме должен быть:
· коллективный договор /дата и номер регистрации/ и
приложений к нему /соглашение по охране труда; положения о
надбавках, доплатах, премиях; правила внутреннего трудового
распорядка; перечень должностей, которым установлен
ненормированный рабочий день; перечень должностей, кому
устанавливается доплата за работу во вредных условиях труда;
· создана комиссия по ведению переговоров /она создается из представителей работодателя и профсоюзной организации, ее заседания оформляются протоколом /где принимался коллективный договор/
· протокол собрания/есть ли в коллективном договоре вопросы, улучшающие социальное положение работников /помимо тех, которые определены трудовым
законодательством/
-
как осуществляется контроль за выполнением коллективного договора /протоколы собраний, где заслушивался отчет руководителя и председателя профкома о ходе выполнения коллективного договора или протокол заседаний профкома, где рассматривался вопрос о выполнении отдельных разделов коллективного договора/
З.Право профсоюзов на осуществление контроля за   соблюдением законодательства о труде.
- профком контролирует вопросы приема на работу /наличие письменных трудовых договоров, прием на работу на неопределенный срок, срочные трудовые договора /ст.58,59 ТК РФ/
  -
профком проверяет трудовые книжки и личные дела 
    работников,
 - эти вопросы рассматриваются на заседаниях профкома/дата,
   номер протокола/
 -  если увольняют работников в связи с сокращением штата, то
    должны быть протоколы заседания профкома об учете мнения 
    профкома,  о согласовании с профкомом.
  - наличие уполномоченного по охране труда /ф.и.о., должность/ 
4. Право профсоюзов на защиту интересов работников в органах по рассмотрению трудовых споров.
 - наличие комиссии по трудовым спорам /она создается из 
    равного числа представителей работодателей и работников
   /случаи обращения работников в комиссию. По каким 
    вопросам? Какие приняты решения?/
5.Участие профсоюзной организации в проведении оздоровительных мероприятий среди членов профсоюза и их детей.
· оздоровительные мероприятия для членов профсоюза

· количество детей, оздоровленных в  санаториях и оздоровительных лагерях?

