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       БЕЛАРУСКІ ПРАФЕСІЙНЫ САЮЗ 
                                      БЕЛОРУССКИЙ   ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ

  РАБОТНІКАЎ АДУКАЦЫІ І НАВУКІ                                                РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ
 ГОМЕЛЬСКАЯ АБЛАСНАЯ АРГАНИЗАЦЫЯ       
               ГОМЕЛЬСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
КАЛІНКАВІЦКАЯ РАЁННАЯ АРГАНІЗАЦЫЯ

           КАЛИНКОВИЧСКАЯ РАЙОННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
              ПРАФСАЮЗНЫ КАМІТЭТ                                                           ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ
  ДЗЯРЖАЎНАЙ УСТАНОВЫ АДУКАЦЫІ                          ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ

“СЯРЭДНЯЯ ШКОЛА № 1 Г. КАЛІНКАВІЧЫ”                          “СРЕДНЯЯ ШКОЛА № 1 Г. КАЛИНКОВИЧИ”

ПАСЯДЖЭННЕ ПРАФКАМА 

             ЗАСЕДАНИЕ ПРОФКОМА
        ПРАТАКОЛ



                         ПРОТОКОЛ
_____________№_______

            г.Калінкавічы





 г. Калинковичи
Председатель  -  Мельникова  Н.А.

Секретарь        -  Крыштул  Ж.И.

Присутствовали:  (в  алфавитном  порядке)

Акулина  О.Н.,  Крыштул  Ж.И., Ламан  Г.В.,  Лаевский  С.В., Мельникова  Н.А.,

 Метлушко  Т.П.,   Пенько  Е.Л.,  Трегуб  С.И.,  Ясковец  Л.Н.

Приглашенные:  (сначала  должность,  а  затем  фамилия  и  инициалы)

- директор  ГУО  «Средняя  школа  №1  г.  Калинковичи»  Карпунина  С.Е.,

- заместитель  директора  ГУО  «Средняя  школа  №1  г.  Калинковичи»  Маркина М.Ф.,
- главный  бухгалтер  Калинковичского  райкома  профсоюза  работников  образования  и  науки  Буценко  Н.Н.,
- председатель  ревизионной  комиссии  первичной  профсоюзной  организации  ГУО  «Средняя  школа  №1  г.  Калинковичи»  Грудько  Г.Л.,
- общественный  инспектор  по  охране  труда  профсоюзной  организации  Целуйко  А.С.

ПОВЕСТКА  ДНЯ:

1. Об  утверждении  сметы  доходов  и  расходов  первичной  профсоюзной  организации  на  2013  календарный  год.

                                       Докладчик: Н.А.Мельникова,  председатель  профкома

2.  Об  участии  в  Фестивале  художественного  самодеятельного  творчества  педагогической  отрасли  района.

                                       Докладчик: Ясковец  Л.Н., председатель  комиссии  по

                                       культурно - массовой  и  физкультурно - оздоровительной

                                       работе

3. О  номенклатуре  дел  первичной  профсоюзной  организации на  2013  год.

                                       Докладчик: Крыштул  Ж.И., председатель  комиссии  по

                                       организационно - массовой  и  информационной  работе

4. О  проведении  праздничной  встречи - поздравления  мужчин - работников  школы,  посвященной  Дню  защитников Отечества  (23  февраля  2013  г.).

                                       Докладчик: Ясковец  Л.Н., председатель  комиссии  по

                                       культурно - массовой  и  физкультурно - оздоровительной

                                       работе
5. О  направлении  представителей  профсоюзной  организации  в  переговорную  комиссию  по  выработке  содержания  коллективного  договора школы  на  2013 - 2015  г.г.
                                      Докладчик: С.И.Трегуб,  председатель  комиссии  по

                                      производственной  работе

6. О  делегировании  представителей  профсоюзной  организации  в  комиссию  школы  по  трудовым  спорам.

                                      Докладчик: С.И.Трегуб,  председатель  комиссии  по

                                      производственной  работе

7. О  согласовании  графика  отпусков  работников  школы  на  2013  календарный  год.

                                      Докладчик: М.Ф.Маркина,  зам.  директора  школы

8. О  плане  работы  профсоюзного комитета  на  первое  полугодие  2013  календарного  года.

                                      Докладчик: Ж.И.Крыштул, председатель  комиссии  по

                                      организационно - массовой  и  информационной  работе
9. О   согласовании  решений  администрации по  оказанию материальной  помощи  работникам  школы  по  их  мотивированным  заявлениям.
                                      Докладчик: С.Е.Карпунина,  директор  школы

10.  О  согласовании  содержания  инструкции  по  охране   труда на  рабочем  месте  «О  пользовании  электрическим  утюгом».

                                      Докладчик: Г.В.Ламан,  председатель  общественной

                                      комиссии  школы  по  охране  труда

1. СЛУШАЛИ:  Мельникову  Н.А. «Об  утверждении  сметы  доходов  и  расходов  первичной  профсоюзной  организации  на  2013  календарный  год».
ВЫСТУПИЛИ:  Грудько  Г.Л.,  Ясковец  Л.Н., Буценко  Н.Н.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/1  -  утвердить  (прилагается).
ГОЛОСОВАЛИ:   «за» - 9;  «против» - нет;  «воздержались» - нет.

2. СЛУШАЛИ: Ясковец  Л.Н «Об  участии  в  Фестивале  художественного  самодеятельного  творчества  педагогической  отрасли  района».

ВЫСТУПИЛИ:  Пенько  Е.Л.,  Лаевский  С.В.,  Акулина  О.Н.,  Буценко  Н.Н.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/2  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:     «за» - 9;  «против» - нет;  «воздержались» - нет.

3. СЛУШАЛИ: Крыштул  Ж.И. «О  номенклатуре  дел  первичной  профсоюзной  организации на  2013  год».

ВЫСТУПИЛИ:  Мельникова  Н.А.,  Трегуб  С.И., Ясковец  Л.Н.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/3  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:     «за» - 9;  «против» - нет;   «воздержались» - нет.

4. СЛУШАЛИ: Ясковец  Л.Н. «О  проведении  праздничной  встречи - поздравления  мужчин - работников  школы,  посвященной  Дню  защитников Отечества  (23  февраля  2013  г.)».

ВЫСТУПИЛИ:  Мельникова  Н.А., Пенько  Е.Л.,  Карпунина  С.Е.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/4  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:   «за» - 9;  «против» - нет;   «воздержались» - нет.

5. СЛУШАЛИ: Трегуб  С.И. «О  направлении  представителей  профсоюзной  организации  в  переговорную  комиссию  по  выработке  содержания  коллективного  договора  школы  на  2013 - 2015  г.г.».

ВЫСТУПИЛИ:  Мельникова  Н.А., Карпунина  С.Е.,  Буценко  Н.Н.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/5  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:   «за» - 9;  «против» - нет;   «воздержались» - нет.

6. СЛУШАЛИ: Трегуб  С.И. «О  делегировании  представителей  профсоюзной  организации  в  комиссию  школы  по  трудовым  спорам».

ВЫСТУПИЛИ:  Мельникова  Н.А., Карпунина  С.Е., Крыштул  Ж.И.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/6  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:   «за» - 9;  «против» - нет;  «воздержались» - нет.

7. СЛУШАЛИ: Маркину  М.Ф. «О  согласовании  графика  отпусков  работников  школы  на  2013  календарный  год».

ВЫСТУПИЛИ:  Карпунина  С.Е.,  Трегуб  С.И.,  Акулина  О.Н.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/7  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:     «за» - 9;  «против» - нет;  «воздержались» - нет.

8. СЛУШАЛИ: Крыштул  Ж.И. «О  плане  работы  профсоюзного комитета  на  первое  полугодие  2013  календарного  года».

ВЫСТУПИЛИ:  Мельникова  Н.А., Метлушко  Т.П.,  Акулина  О.Н.,  Ламан  Г.В.
ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/8  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:    «за» - 9;  «против» - нет;  «воздержались» - нет.

9. СЛУШАЛИ: Карпунину  С.Е. «О   согласовании  решений  администрации по  оказанию материальной  помощи  работникам  школы  по  их  мотивированным  заявлениям».

ВЫСТУПИЛИ:  Мельникова  Н.А.,  Трегуб  С.И.,  Акулина  О.Н.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/9  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:   «за» - 9;  «против» - нет;  «воздержались» - нет.

10. СЛУШАЛИ: Ламан  Г.В. «О  согласовании  содержания  инструкции  по  охране   труда на  рабочем  месте  «О  пользовании  электрическим  утюгом».

ВЫСТУПИЛИ:  Целуйко  А.С.,  Маркина  М.Ф., Карпунина  С.Е.

ПОСТАНОВИЛИ:  постановление  №1/10  -  утвердить  (прилагается).

ГОЛОСОВАЛИ:   «за» - 9;  «против» - нет;  «воздержались» - нет.

Председатель                                                                                       Н.А.Мельникова

Секретарь                                                                                             Ж.И.Крыштул
                                                                                                    ОБРАЗЕЦ

ПРОТОКОЛ  № ______

профсоюзного  собрания

(наименование  первичной  профсоюзной  организации)

«______» ______________________  20 ___  года.

Состоит  на  учете ______________  членов  профсоюза.

Присутствуют  на  собрании _______  членов  профсоюза.

Отсутствуют  по  уважительной  причине  (отпуск,  болезнь,  командировки  и  др.) _________  чел.
Приглашенные:

(фамилии,  инициалы,  должности)
Председатель  собрания  _________________________________________________
Секретарь  собрания ____________________________________________________

ПОВЕСТКА  ДНЯ:

1. О  выполнении  коллективного  договора  государственного учреждения  образования «_________________________»  по  итогам  работы  за  второе  полугодие  2012  года.
2. Об  организации  питания  работников  учреждения  образования.

3. О  подготовке  учреждения  образования  к   работе  в  новом  2013 - 2014  учебном  году  и  задачах  профсоюзной  организации  по  достижению  ее  успешности.
ГЛОСОВАЛИ: (за  утверждение  повестки  дня собрания): 

«за»_________  чел.;  «против» __________  чел.;  «воздержались» _______  чел.

Регламент  работы  собрания:

· для  доклада  по  первому  вопросу……………………………. до _____ мин.

· для  информации  по  второму  вопросу ……………………….до _____ мин.

· для  информации  по  третьему  вопросу ………………………до _____ мин.

· для  информации  по  четвертому  вопросу ……………………до _____ мин.

· для  выступления  в  прениях ……………………………………до _____ мин.

· для  ответов  на  вопросы ………………………………………..до _____ мин.

· для  справок ………………………………………………………до _____ мин.
ГОЛОСОВАЛИ:  (за  утверждение  регламента  работы  собрания): 

«за»_________  чел.;  «против» __________  чел.;  «воздержались» _______  чел.

1. СЛУШАЛИ:  ________________________________ (доклад  на ______  листах - прилагается).

ВЫСТУПИЛИ: ________________________________________________________

(содержание  выступлений  вписывается  в  текст  протокола  или  прилагается  к  протоколу /в  случае  их  объемности/  в  качестве  протокольных  приложений  за  подписью  выступающих).
ПОСТАНОВИЛИ:

1.____________________________________________________________________ .

2.____________________________________________________________________.
(содержание  постановления  вписывается  в  текст  протокола  или  прилагается  к  протоколу /в  случае  его  объемности/  в  качестве  протокольного  приложения  за  подписью   председателя  и  секретаря  собрания).

ГОЛОСОВАЛИ:  (за  утверждение  постановления  собрания  по  первому  вопросу): 

«за»_________  чел.;  «против» __________  чел.;  «воздержались» _______  чел.

2. СЛУШАЛИ:  ________________________________ (информация  на ______  листах - прилагается).

ВЫСТУПИЛИ: ________________________________________________________

(содержание  выступлений  вписывается  в  текст  протокола).

ПОСТАНОВИЛИ:

1.____________________________________________________________________ .

(содержание  постановления  вписывается  в  текст  протокола).

ГОЛОСОВАЛИ:  (за  утверждение  постановления  собрания  по  второму  вопросу): 

«за»_________  чел.;  «против» __________  чел.;  «воздержались» _______  чел.

3. СЛУШАЛИ:  ________________________________ (информация  на ______  листах - прилагается).

ВЫСТУПИЛИ: ________________________________________________________

(содержание  выступлений  вписывается  в  текст  протокола).

ПОСТАНОВИЛИ:

1.____________________________________________________________________ .

(содержание  постановления  вписывается  в  текст  протокола).

ГОЛОСОВАЛИ: (за  утверждение  постановления  собрания  по  третьему  вопросу): 

«за»_________  чел.;  «против» __________  чел.;  «воздержались» _______  чел.

Председатель  собрания ____________________            /_____________________/ 

                                                    (подпись)                           (фамилия  и  инициалы)

Секретарь  собрания ____________________                  /_____________________/ 

                                                  (подпись)                              (фамилия  и  инициалы)

ПАМЯТКА
председателю  первичной  профсоюзной  организации

по  ведению  протоколов  и  постановлений  заседаний  профкомов

В  связи  с  началом  календарного  делопроизводственного  года  вся  нумерация  протоколов  и  постановлений  заседаний  профкома  обнуляется.

Нумерация  протоколов  профсоюзных  собраний  ведется  в  рамках  отчетно - выборных  собраний  (т. е.  от   отчетно - выборного  до  отчетно - выборного  собрания).

ПРОТОКОЛЫ  заседаний  профкома:

1.  Нумерация  протоколов  начинается   в  январе  месяце  с  номера  «1»  и   продолжается  до  конца  календарного  года.

НАПРИМЕР:  №1,  №2,  №3  и  т.д.

2. Количество  протоколов  и  их  нумерация  соответствует  количеству  заседаний  профкома,  запланированных  профсоюзной  организацией  на  календарный  год.

3.  Протоколы  подписываются  председателем  профкома  и  секретарем  профкома.

4.  Протоколы  заверяются  печатью  профсоюзной  организации  (при  ее  наличии).

        ПОСТАНОВЛЕНИЯ  заседаний  профкома:

1. Постановления  принимаются  по  каждому  рассматриваемому на  заседании  профкома  вопросу.
2.  Нумерация  постановлений  ведется  в  рамках  календарного  года  (с  января  по  декабрь  месяц).

3. Постановления  имеют  двойную  нумерацию:

- первая  цифра -  нумерация  заседания  профкома;

- вторая  цифра -  нумерация  рассмотренного вопроса  в  рамках  календарного  года.

НАПРИМЕР:  №1/1;  №1/2;  №1/3  и  т.д.

4.  Постановления  подписываются  председателем  профкома.

5. Постановления  заверяются  печатью  профсоюзной  организации  (при  ее  наличии).

6. Подшиваются  постановления  отдельно  от  протоколов,  или,  как  вариант,  к  каждому  протоколу  в  порядке  восхождения  их  нумерации.

РЕКОМЕНДАЦИИ  ПО  ВЕДЕНИЮ  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

В  ПЕРВИЧНЫХ  ПРОФСОЮЗНЫХ  ОРГАНИЗАЦИЯХ
Рекомендации  составлены  в  целях   установления  единого  порядка  по  работе  с  документами  и  правильного  ведения  делопроизводства  первичных  профсоюзных  организаций.

Организация  делопроизводства:
Делопроизводство  в  профсоюзных комитетах  ведется  самостоятельно,  отдельно  от  делопроизводства  учреждения  образования  и  включает  в  себя  часть  работы  с  документами,  связанной  с  их  оформлением,  регистрацией  входящей  и  исходящей  корреспонденции,  контролем  за  исполнением  документов,  ведением  протокольного  хозяйства,  формированием  документов  в  дела,  обеспечением  их  сохранности  до  передачи  на  хранение  и  к  уничтожению  в  соответствии  с  установленным  порядком.
Ведение  делопроизводства  поручается  одному  из  членов  профсоюзного  комитета  или  эти  функции  берет  на  себя  сам  председатель  профкома.

Ответственность  за  организацию  и  правильное  ведение  делопроизводства  возлагается  на  председателя  профсоюзного  комитета.

Прием  поступающей  корреспонденции:
Поступающая  в  профсоюзный  комитет  (профсоюзную  организацию)  корреспонденция  рассматривается  председателем  или  его  заместителем  после  ее  регистрации  в  журнале  или  карточке  по  установленной  форме.

В  тех  случаях,  когда  документы  адресованы  одновременно  руководителю  учреждения  и  профсоюзному  комитету,  их  регистрация  осуществляется  в  службе  делопроизводства  той  организации,  которая  обозначена  первой  в  адресате.
На  всех  поступивших  в  профсоюзный  комитет  документах  и  приложениях  к  ним  в  правом  нижнем  углу  первого  листа  проставляется  дата  поступления  и  регистрационный  номер  по  журналу  или  карточке  регистрации  входящей  корреспонденции.

При  отсутствии  свободного  места  на  письмах  граждан  возможно  проставление  регистрационного  номера  в  правом  верхнем  углу.

Нумерация  документов  (начиная  с  №1)  ведется  в  пределах  календарного  года.

Документы  статистического  и  информационного  характера,  полученные  от  комиссий  профкома,  могут не  регистрироваться.

Письменные  и устные  обращения  граждан  регистрируются отдельно  от  писем  организаций.  К  номеру  документа  прибавляется  алфавитная  буква  заявителя.  Например,  вх.  №10 - И  /Иванов/.  Форма  журнала  письменных  обращений  членов  профсоюза -  прилагается.
Контроль  за  исполнением  документов:
На  контроль  ставят  наиболее  важные  входящие,  исходящие  и  внутренние  документы.  За  своевременное  и  правильное  исполнение  документов  в  профкоме  (первичной  профсоюзной  организации)  отвечают  его  
руководители  (председатель  и  его  заместитель).

Сроки  исполнения  документов  могут  быть  индивидуальными  и  типовыми.
Индивидуальные  сроки  исполнения  указываются  в  самом  документе  или  устанавливаются  резолюцией  руководителя (председателя  профкома).
Если  в  документе  или  резолюции  руководителя  срок  исполнения  не  указан,  то  устанавливается  типовой  срок  исполнения  документов,  который  не  должен  превышать  10  дней.
По  документам,  требующим  изучения  и  проверки,  подготовки  справок  и  обоснований,  а  также  рассмотрения  и  обсуждения  их  на  заседаниях  профсоюзного  комитета,  срок  исполнения  не  должен  превышать  30  дней.

Заявления  и  жалобы  работников  разрешаются  в  срок  до  одного  месяца,  а  не  требующие  дополнительного  изучения  и  проверки - безотлагательно,  но  не  позднее  15  дней  со  дня  их  поступления.

Регистрация  и  отправка  исходящих  документов:
Все  документы,  исходящие  их  профсоюзного  комитета,  после  их  подписания  председателем  или  его  заместителем  регистрируются  в  журнале  исходящей  корреспонденции  по  установленной  форме.

На  всех  экземплярах  исходящего  документа  проставляется  дата  отправления  и  регистрационный  номер,  присвоенный  по  журналу  (карточке).

Ответы  на  обращения  граждан  имеют  тот  же  регистрационный  номер,  который  был  дан  обращениям  при  поступлении.

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

Выписки  из  протоколов  и  копии  документов,  направляемые  в  организации  или  членам  профсоюза,  удостоверяются  печатью  профсоюзного  комитета  (при  ее  наличии).   Оттиск  печати  должен  захватывать  часть  наименования  должности  и  подписи.

Оформленные  и  снятые  с  контроля  документы  формируются  в  дела  в  соответствии  с  номенклатурой  дел  профсоюзного  комитета.

                                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ:
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