 Информация
о состоянии  делопроизводства в районном и первичных профсоюзных организациях  Калинковичского отраслевого профсоюза
      В феврале 2015 года был изучен опыт работы по наличию и ведению профсоюзной документации в 4 первичных профсоюзных организациях государственных учреждений образования Калинковичского района:
1.Первичная профсоюзная организация государственного учреждения образования «Дудичская средняя школа»

1.1.председатель профсоюзной организации с 2009 года – Азбука Алла Васильевна (учитель начальных классов);
1.2.директор - Крек Вадим Михайлович
1.3.членов профсоюза - 40  =100%
1.4. неработающих ветеранов труда учреждения -30
2. Первичная профсоюзная организация государственного учреждения образования «Средняя школа №8 г. Калинковичи»

2.1.председатель профсоюзной организации с 2007 года – Бубликова Елена Викторовна (учитель химии);

2.2.директор – Харлан Максим Александрович;

2.3.членов профсоюза -72 =97,3% (не состоят на профсоюзном учете 2 работника – сторож и дворник).
2.4.неработающих ветеранов труда отрасли-35. Они не состоят на профсоюзном членстве организации. Но первичная ветеранская организация создана ( председатель – Короваевич Анна Петровна
3. Первичная профсоюзная организация государственного учреждения образования «Калинковичский социально-педагогический центр» 

3.1.председатель профсоюзной организации  – Квятковская Валентина Веремеевна
3.2.директор – Литвинов Александр Николаевич;

3.3.членов профсоюза -23 

3.4.неработающих ветеранов труда отрасли-2
4. Первичная профсоюзная организация государственного учреждения образования «Средняя школа №6 г. Калинковичи»

4.1.председатель профсоюзной организации с апреля 2014 года – Петрушенко Светлана Владимировна;

4.2.директор – Леванович Виктор Станиславович;

4.3.членов профсоюза -113+100% (работающих 109+4 ветерана труда отрасли)

4.4.неработающих ветеранов труда отрасли-54. 

50 ветеранов труда отрасли не состоят на профсоюзном учете в профсоюзной организации. Но первичная ветеранская организация создана ( председатель –Атаманова Тамара Николаевна).
5. Калинковичский районный комитет Белорусского профсоюза работников образования и науки
5.1.председатель районной профсоюзной организации с октября 2014 года – Судас Наталья Николаевна.
5.2. членов профсоюза –2732 = члена профсоюза 934-всего Кроме этого – 62 ветерана труда отрасли состоящих на профсоюзном учёте, не состоящих на профсоюзном учёте -872.  Профсоюзное членство составляет 98,8%.
Изучению подлежали  следующие направления: 

-наличие нормативно-правовых документов, регулирующих деятельность по делопроизводству,

-наличие локальных нормативных документов,

-наличие свидетельств о постановке на учет (регистрации) профсоюзной организации;

-наличие номенклатуры дел и соответствие ее требованиям, а так же планов работы профсоюзных комитетов;

-наличие и оформление протоколов и постановлений отчётно-выборных и профсоюзных собраний,  заседаний профкомов;

-наличие и сохранность распорядительных документов вышестоящих организаций,

-соответствие оформления общего бланка (для постановлений и протоколов и т.д.),

-наличие и оформление заявлений на прием в члены профсоюза, удержания членских профсоюзных взносов, учетных карточек на членов профсоюзной организации,

-наличие и оформление профсоюзных уголков.

В ходе проверки было установлено, что работа по делопроизводству в первичных профорганизациях соответствует требованиям нормативных документов, регулирующих данный вид деятельности, в частности:

-Инструкции   по делопроизводству в государственных органах и организациях Республики Беларусь, утвержденной Постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 №4 года (далее Инструкция),

-Методическим  рекомендациям по делопроизводству ФПБ 2009 года (далее Рекомендации),
-Сборнику документов и рекомендаций в помощь профсоюзным работникам и активу ФПБ 2014 года.
Коллективные договоры имеются в каждой посещенной организации: зарегистрированы они на 2013-2016 годы, прошиты и подписаны на каждой странице. Вниманию с моей стороны подвергались пункты договоров, в которых предусматривались гарантии председателям первичной профсоюзной организации за общественную работу. Во всех колдоговорах эти позиции озвучены и выполняются. В ГУО «Дудичская средняя школа» сомнения возникли по правильности оформления п.2.6. коллективного договора «Надбавка за сложность и напряженность труда определяется работникам, которые выполняют задания повышенной сложности, которая влечет за собой увеличение интенсивности труда» - председателю первичной профсоюзной организации-87,5% тарифной ставки 1 разряда. В областном соглашении рекомендации звучат иначе……………….., В п.2.8.постановлениия №6 Министерства труда и социальной защиты- до 50% должностного оклада. Данная информация доведена до юридического отдела областного комитета с целью юридического анализа правильности оформления данной позиции. Что касается данных выплат в других учреждениях в соответствии с коллективными договорами, то они определены и выплачиваются в таких размерах-до 50% должностного оклада в ППО учреждений образования «СШ№6 и №8 г.Калинковичи» или в базовых величинах- ГУО «Калинковичский социально-педагогический центр».
Все первичные профсоюзные организации имеют копии свидетельств о постановке на учет (оригиналы хранятся в райкоме).

Надо отметить, что номенклатура дел районного и первичных  комитетов профсоюза имеется, документы систематизированы и хранятся в соответствии с индексами номенклатуры. 
Перечень дел, указанных в номенклатуре профкомов учреждения образования соответствует наличию:

-отраслевого Устава,

-Положения о первичной профсоюзной организации,

-Положения о комиссиях профкома,

- списков членов профсоюза, ветеранов профсоюзного движения
- учетных карточек членов профсоюза, 

- заявлений на удержание членских профвзносов, 

-протоколов отчетно-выборных собраний, профсоюзных собраний,  заседаний профкомов,
- зарегистрированного коллективного договора   

-подшивки газеты «Беларускі час», 

-входящей и исходящей корреспонденции

Однако, президиуму районного комитета рекомендовано проанализировать на заседании президиума актуальность некоторых позиций и разделов в номенклатуре дел райкома, и привести профсоюзную документацию в соответствие с утвержденной номенклатурой. 

Номенклатура дел  в посещенных первичных профсоюзных организациях входит в состав сводной номенкларуры своего учреждения. 
Однако, председателю профсоюзной организаци ГУО “Дудичская средняя школа” – Азбука А.В. указано на необходимость ежегодного утверждения номенклатуры  на заседании  профкома.
По ведению протоколов отчетно-выборных, профсоюзных собраний  и заседаний профкомов были даны некоторые рекомендации, а именно в части их нумерации и оформления. Протоколы отчетно-выборных и профсоюзных собраний подписываются председателем (председательствующим) и секретарем собрания. Нумерация протоколов отчетно-выборных собраний ведется с момента создания профсоюзной организации в учреждения. Протоколы профсоюзных собраний  нумеруются в рамках отчетно-выборной кампании, что соответствует требованиям по ведению делопроизводства. Что касается протоколов и постановлений  заседаний профкомов председателям профкомов указано на необходимость их оформления в соответствии с рекомендациями ЦК отраслевого профсоюза и  нумеровать их  в рамках календарного года.

Анализ  планов работ в первичных профсоюзных организациях показал, что все они утверждены на заседаниях профкомов в декабре 2014 или январе 2015 года и размещены на профсоюзных стендах. Однако, были даны рекомендации по содержательной части планов работ, а так же по временному отрезку планирования. Рекомендовано также председателям  профкомов при планировании  включать и отчеты председателей комиссий профкомов, а районному комитету в обязательном порядке доводить свои планы работ до профсоюзного актива района, на основании которого ( и плана учреждения образования) они будут планировать свою работу.
Количественный состав учетных карточек на членов профсоюза, заявлений на прием в профсоюзную организацию и удержание членских профсоюзных взносов соответствует списочному составу членов профсоюза. В части наличия фотографий и подписей членов профсоюза в учетных карточках указано на более качественное заполнение этих документов. 
Подписка профсоюзной газеты «Беларускі час» осуществляется в количестве 2 экземпляров и один экземпляр хранится и подшивается в библиотеке учреждения, а второй- в кабинете профсоюзной работы.

В  учебном заведении имеется стенд профсоюзной работы. Эстетический  вид и их содержание соответствует современным требованиям. На стендах представлен состав профсоюзных  комитетов с распределением функций между членами профсоюзного комитета, планы работы профсоюзных комитетов, новости профсоюзных организаций, справочная информация (в т.ч. и о вышестоящих профсоюзных лидерах), положения о материальном стимулировании работников и учащихся, газета «Мой профсоюз», рубрика «Поздравляем». Особого внимания заслуживает стенд ППО «Средняя школа №8 г.Калинковичи». Надо отметить, что в этом учреждении есть свой отдельный кабинет профсоюзной работы с компьютерной техникой. 
В профсоюзных организациях ведутся журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

В целом, работу с документацией в посещенных профсоюзных организациях Калинковичского района можно считать удовлетворительной.
Рекомендовано:

 1.Председателю ППО ГУО «СШ №8 г.Калинковичи», ППО ГУО «СШ №6 г.Калинковичи», ППО ГУО «Дудичская СШ», ГУО «Калинковичский социально-педагогический центр»:

-привести  учетные карточки на членов профсоюза в соответствие       с требованиями (фото, подписи),
   -привести в систему нумерацию и хранение протоколов и постановлений отчетно-выборных собраний

    -в протоколах заседаний профкома, собраний после каждого рассматриваемого вопроса указывать количество голосовавших «за», «против», «воздержались»,

  - в материалы  заседания профкома прилагать первичные документы, по которым принимались решения профсоюзного комитета,

  - в протоколы собраний прилагать списки участников профсоюзных собраний,
-привести в соответствие общий бланк (протокола и постановления) 

-внимательно относится к подготовке заседания профкома и вопросы, предусмотренные в плане работы на данный месяц обязательно рассматривать в плановом порядке в том же месяце,

      2. Районному комитету профсоюза:

- привести номенклатуру дел выносить на заседания профкома в соответствии с функциональными обязанностями в райкоме.

-доводить до сведения профсоюзного актива района план работы РК на полугодие,

-информировать руководителей и председателей первичных профсоюзных организаций на недопустимость дважды удерживать членские профсоюзные взносы студентов, обучающихся на дневной форме обучения и по договоренности в учреждениях образования области на ставку.
      По итогам выезда в Калинковичские первичные профсоюзные организации 19.02.2015 года с профсоюзным активом района был проведен обучающий семинар по делопроизводству.
Заведующий общим отделом                              А.Н.Фомичева

