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РОЗДІЛ  1. Організаційна робота

Рекомендований перелік документів і матеріалів, що повинні бути у первинній профспілковій організації:
- Повідомлення відділу юстиції про легалізацію профспілкової організації.
-  Копія повідомлення керівника закладу про легалізацію первинної профспілкової організа​ції.
-  Закон України „Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності".
- Статут профспілки.
- Колективний договір.
- Збірники нормативно-правових актів України про працю та охорону праці.
- Правила внутрішнього трудового розпорядку, затверджені на загальних зборах (конференції) трудового колективу.
- Список членів профспілки закладу за формою
- Список непрацюючих пенсіонерів, які знаходяться на обліку в первинній профспілковій ор​ганізації.
- Положення про первинну профспілкову організацію.
- Облікові картки членів профспілки.
- Положення про профспілковий комітет і постійні громадські комісії профкому.
- Склад профспілкового комітету з дорученнями.
- Плани роботи ПК і комісій ПК.
- Протоколи засідань ПК і комісій ПК за період повноважень.
- Протоколи профспілкових зборів.
- Подання керівника в профспілковий комітет.
- Положення про ревізійну комісію первинної профспілкової організації.
- Рекомендації по роботі ревізійної комісії.
- Плани роботи ревізійної комісії.
- Протоколи засідань ревкомісії, акти перевірок роботи ПК.
- Акти передачі справ при переобранні голови ПК.
- Статистичні звіти.
- Склад комісії з трудових спорів (КТС).
- Заяви членів профспілки про сплату профспілкових внесків через бухгалтерію на ім'я керів​ника.                                                                                                             
- Профспілковий куточок.
- Книга реєстрації заяв та скарг членів профспілки.
- Матеріали пленумів, президій вищих профспілкових органів.
- Табличка на дверях приміщення, де проводяться засідання профспілкового комітету, з указанням графіку прийому членів профспілки головою профкому.

Примірна номенклатура справ профспілкового комітету
	Індекс справ
	Заголовок справ
	Строки зберігання
справи (тому) і № статті Переліку
	Примітка

	Організаційна робота

	1.
	Протоколи профспілкових зборів, конференцій та документи до них
	Постійно
	

	2
	Протоколи засідань профспілкового комітету і та документи до них
	Постійно* ст. 1320а ]
	

	3.
	Протоколи засідань ПК профспілкового ^ комітету та документи до них
	Постійно* ст. 1320а
	

	4.
	Документи (постанови тощо) вищестоящих профспілкових органів
	Доки буде потреба ст.106
	Можливе формування де кількох справ з напрямів діяльності

	5.
	Плани реалізації критичних зауважень і пропо​зицій, висловлених на звітних, звітно-виборних зборах, конференціях та документи щодо їх виконання
	Постійно* ст. 1315а
	

	6.
	Плани роботи, плани проведення заходів про​фкому.
	Доки буде потреба
	Оригінали додаються до І протоколів

	7.
	Статистичні звіти профкому з питань профспіл​кової роботи
	Постійно* ст.298
	

	8.
	Протоколи засідань ревізійної комісії профспіл​кової організації
	10 років ЕПКст.1316
	

	9.
	Документи комісій профкому (протоколи засідань, плани роботи, довідки тощо)
	10 років ЕПК ст. 1338
	На кожну комісію заводить​ся окрема справа

	10.
	Заяви про прийняття у члени профспілки
	3 роки ст. 1323       І
	

	11.
	І Заяви членів профспілки про згоду на перерахування членських профспілкових внесків бухгалтерією закладу, установи
	1 3 роки (після вибуття з первинної профор​ганізації) ст. 1330
	

	12.
	І Облікові картки членів профспілки
	До зняття з обліку
або 1 рік після зняття
ст.1329
	

	13.
	Листування з вищестоящими профспілковими органами з питань діяльності профорганізації
	3 роки ст. 1321
	І Можливе формування де-1 кількох справ за напрямами діяльності: з організаційних питань; захисту економіч​них і соціальних прав тощо

	14
	 Звернення (пропозиції, заяви, скарги) членів профспілки та документи стосовно вирішення порушених у них питань
	5 років ст.28
	І Пропозиції стосовно суттєвих змін у діяльності органі​зації зберігаються постійно

	15
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг членів профспілки
	5 років ст.95
	•

	16.
	Номенклатура справ профспілкового комітету
	Постійно* ст.і89
	

	17.
	Описи документів профкому, переданих до відомчого архіву (архіву закладу, установи)
	Постійно 109 а
	На державне зберігання не І передається

	18.
	Матеріали з питань укладання, контролю ви​конання колдоговору
	5 років
	


Примітки до номенклатури справ
1.  Строки зберігання документів (графа 3) встановлені відповідно до «Переліку типових документів, що створюються в діяльності ор​ганів державної влади та місцевого самовряду​вання, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів», затвердженого наказом Головного архівного управління від 20.07.98 №41 та зареєстровано​го Міністерством юстиції України як норматив​но-правовий акт 17.09.98 за № 576/3016.
2.  Строк зберігання «Постійно» встановлю​ється у томі разі, коли документи профкому підлягають передачі до державного архіву. Якщо ж документи профкому не передаються до державного архіву, то строк зберігання видів документів, позначених зірочкою (*), встанов​люється 10 років.
3.  Позначка «ЕПК» (експертно-перевірна комісія) означає, що частина таких документів може мати науково-історичне значення і у встановленому порядку повинна передаватися до державного архіву (за рішенням експертно-перевірної комісії державного архіву).
4. Документи, зазначені у примірній номен​клатурі справ під №№ ЗО, 33, 35, 36, згідно з п.2.12 Вказівок до Переліку типових докумен​тів можуть знищуватися за умови завершення перевірки державними податковими органами з питань дотримання податкового законодав​ства, а також проведення ревізії.
Уразі виникнення суперечок, спорів, слідчих і судових справ такі документи зберігаються до ухвалення остаточного рішення.
ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК
постійних комісій профкому первинної профспілкової організації
- Постійна комісія з питань організаційної роботи
- Постійна комісія з питань соціального захисту членів профспілки
- Постійна комісія з питань культурно-масової, спортивної роботи, оздоровлення
- Постійна комісія з охорони праці
Примітка: Кількість утворюваних постійних комісій та їх назви визначаються профкомом залежно від чисельності первинної профспілкової організації, її структури та специфіки діяльності.
Наводимо перелік постійно діючих комісій профкому, що можуть створюватись в закладах і установах освіти і науки і основних завдань, що стоять перед ними.
1. Комісія з організаційної роботи :
-  роз'яснення ролі та завдань профспілки в сучасних умовах щодо захисту трудових і соціально-економічних прав та інтересів пра​цюючих, студентів та учнів, прав, обов'язків і переваг членів профспілки;
- сприяння профспілковому комітету в здій​сненні ним статутних завдань і повноважень, передбачених Законом України «Про професій​ні спілки, їх права та гарантії діяльності»;
-  організаційне та фінансове зміцнення профспілкової організації;
- мотивація профспілкового членства;
-  організація обліку членів профспілки, дотримання статутних норм при прийнятті до профспілки та припиненні членства в ній;
- планування роботи;
- підготовка і проведення зборів, конферен​цій, засідань профкому, організація заходів по виконанню їх рішень;
-  контроль за виконанням постанов з'їздів, конференцій, пленумів, зборів, засідань прези​дії, засідань профкому з організаційної роботи;
-  робота по формуванню активу, резерву, організація звітно-виборної кампанії;
-  підготовка і проведення масових акцій, мітингів, пікетів, демонстрацій, призупинення роботи іт.п.;
- навчання профспілкового активу та членів профспілки;
-  інформаційна робота, забезпечення ви​світлення діяльності первинної профспілкової організації через засоби масової інформації;
- ведення діловодства, підготовка відповід​них документів для проведення зборів, конфе​ренцій, засідань профкому;
- нагородження профактиву;
- зв'язок з органами державного управління та місцевого самоврядування та іншими гро​мадськими організаціями;
- підготовка і аналіз статистичних звітів про профспілкове членство.
2.  Комісія з соціально-економічного за​хисту працюючих і студентів:
- підготовка питань з соціально-економічно​го захисту працюючих і студентів на засідання профкому, зборів, конференцій;.
- ведення обліку усіх соціально незахищених категорій членів профспілки(чорнобильці, інва​ліди, сироти, багатодітні сім'ї тощо);
- перевірка і аналіз виконання статей 14,55, 57 Закону України «Про освіту»;
-  перевірка надання роботодавцями необґрунтованих відпусток працівникам без збере​ження заробітної плати; забезпечення учнів, студентів, аспірантів стипендією; дотримання чинного законодавства стосовно гарантій і компенсацій молодим спеціалістам;
- контроль за своєчасною виплатою заро​бітної плати, доплат, премій;
- навчання профспілкового активу та членів профспілки з питань соціального захисту пра​цюючих, учнівської і студентської молоді;
- підготовка і проведення масових акцій про​тесту по захисту соціально-економічних прав та інтересів членів профспілки.
3. Комісія з охорони праці:
-  перевірка стану умов і безпеки праці в закладі освіти, забезпечення працівників засо​бами індивідуального і колективного захисту, спецодягом, миючими засобами, спецхарчуванням, проведення обов'язкових медоглядів працівників певних категорій;
-  участь у формуванні розділу «Охорона праці» колективного договору, угоди з охорони праці;
- аналіз причин виробничого травматизму та професійної захворюваності серед працюючих, перевірка якості складання актів за встановле​ними формами, недопущення безпідставного звинувачення потерпілих та відмови робото​давцем скласти акт за формою Н-1;
-  перевірка наявності в повному обсязі ін​струкцій з охорони праці, відповідність встанов​леній формі журналів інструктажу, періодичного технічного огляду будівель, машин, механізмів, устаткування підвищеної небезпеки та іншої документації згідно з вимогами норм і правил;
-  здійснення громадського контролю за своєчасним проведенням атестації робочих місць за умовами праці, додержанням вимог законодавства щодо надання працівникам пільг і компенсацій за роботу з важкими та шкідли​вими умовами праці;
- здійснення громадського контролю за ство​ренням та ефективною роботою кабінетів охоро​ни праці, наявністю і станом куточків, стендів та інших засобів пропаганди охорони праці;
- організація спільно з роботодавцями оглядів-конкурсів стану охорони праці в закладах освіти.
4. Комісія з культурно-масовоїі спортив​но-оздоровчої роботи:
-  створення умов для духовного розвитку особистості; задоволення культурних потреб, організація відпочинку й дозвілля членів проф​спілки і членів їх сімей;
- участь у профспілкових програмах, спря​мованих на розвиток культурно-масової і фіз​культурно-оздоровчої роботи;
- сприяння реалізації права членів профспіл​ки та членів їх сімей на відпочинок, духовний, фізичний і творчий розвиток;
- проведення пропагандистської діяльності, спрямованої на формування здорового спосо​бу життя;
- розвиток аматорських талантів та уподо​бань;
-  організація та проведення тематичних, культурно^мистецьких заходів, конференцій, свят, концертів, фестивалів, виставок творів професійного та аматорського мистецтва;
- залучення членів профспілки до активної участі в проведенні державних, професійних свят, вечорів відпочинку, оглядів-конкурсів ху​дожньої самодіяльності;
- організація і проведення спільно з адміні​страцією спортивних та туристичних змагань, спартакіад з видів спорту;
- організація і проведення секцій „Здоров'я", залучення до участі у них членів профспілки.
5. Комісія з правових питань:
-  надання консультацій і допомоги членам профспілки з питань додержання законодав​ства про працю, виконання адміністрацією ко​лективного договору, угоди з охорони праці;
-  внесення пропозицій щодо прийняття і виконання колективного договору, угоди з охорони праці.
- перевірка і аналіз:
- додержання законодавства про працю;
- надання щорічних та соціальних відпусток;
-  надання додаткових оплачуваних відпусток працівникам, які поєднують роботу з навчанням;
- надання необґрунтованих відпусток праців​никам без збереження заробітної плати;
- колективного договору, наявності у ньому додаткових відпусток;
- трудового договору, ознайомлення праців​ників з наказами;
- попередження працівника про зміну істот​них умов праці за 2 місяці;
- розірвання трудового договору з ініціативи власника (ст. 40, 41, 42,43,44 КЗпП України);
-  здійснення попередження працівника про звільнення за 2 місяці (п. 1 ст. 40 КЗпП України);
-  надання згоди на звільнення первинною профспілковою організацією, у випадках перед​бачених законодавством;
- надання вихідної допомоги при звільненні; у випадках передбачених законодавством;
- ведення трудових книжок працюючих: об​лік, заповнення, видача у разі звільнення;
- правомірності накладення дисциплінарно​го стягнення, наявність письмового пояснення від порушника;
- виплати премії працівникам відповідно до Положення про преміювання, погодження про​екту наказу з ПК;     '
- оплати роботи у нічний час; у святкові і не​робочі дні;
- строків виплати заробітної плати;
-  Правил внутрішнього трудового розпо​рядку закладу.
-узагальнення практики застосування зако​нодавства про працю в закладі освіти, надання пропозицій з цього приводу до виборних проф​спілкових органів всіх рівнів;
- звернення до органів влади та місцевого самоврядування;
- звернення до органів прокуратури, судів
ЗАТВЕРДЖЕНО
на засіданні профкому
Протокол №___
від "_" січня 2006 р.
 Голова ПК_______
ПРИМІРНИЙ ПЛАН РОБОТИ
профспілкового комітету первинної профспілкової організації
Профспілки працівників освіти і науки України
(заклад освіти)
на 2006 рік
	№
	Зміст заходів
	Дата     
	Відповідальний

	ПИТАННЯ ДЛЯ РОЗГЛЯДУ: 1. На зборах, конференціях

	1.
	Провести загальні збори (конференцію) трудового ко​лективу по виконанню колек-тивного договору за 2006 рік {звіт керівника та голови профспілкового комітету)
	грудень 2006 р,
	! Голова профспілкового комітету, робоча комісія з укладання колективного договору

	2.
	Провести звітні (звітно-виборні) збори (конференцію) з порядком денним:
- Звіт голови профспілкового комітету про роботу про​фкому за звітний (звітно-виборний)період;
- Звіт ревізійної комісії про роботу за звітний (звітно-ви​борний) період
	згідно статутних вимог
	Голова профспілкового комітету
Голова ревізійної комісії

	3.
	Провести профспілкові збори з порядком денним: Про дієвість профспілкового комітету з питань контролю за виконанням адміністрацією закладу освіти трудового за​конодавства при прийомі, звільненні, оплаті праці, надання відпусток: щорічних основних, додаткових, соціальних.
	травень 2006 р.
	Голова профспілкового комітету, голова комісії з соціально-економічного захисту працюючих

	П. Засідання профспілкового комітету:

	1.
	Про план роботи профспілкового комітету
	до 15.01.06 р.
	Заступник голови проф​спілкового комітету

	2
	Про роботу профспілкового комітету по здійсненню громадського контролю за дотриманням адміністрацією законодавства про працю та охорону праці
	лютий 2006 р.
	Голова комісії з соціаль​но-економічного захисту працюючих

	3.
	Прохід виконання колективного договору між адміністра​цією і профспілковим комітетом за 2005 рік
	березень 2006 р.
	Голова профспілкового комітету

	4.
	Про участь профспілкового комітету у роботі атестаційної комісії
	квітень 2006 р.
	Голова профспілкового комітету

	5.
	Про попереднє педагогічне навантаження педпраців-ників
	травень-червень 2006 р.
	Голова комісії з соціаль​но-економічного захисту працюючих

	6.
	Про спільну роботу профспілкового комітету і адміні​страції по організації літнього оздоровлення працівників та їх дітей
	червень-липень 2006 р.
	Голова комісії з культур​но-масової, фізкультур​но-оздоровчої роботи

	7.
	Про спільну роботу профспілкового комітету і адміністра​ції по створенню належних умов праці і відпочинку при підготовці закладу до нового навчального року
	серпень 2006 р.
	Голова профспілкового комітету

	8.
	\ Про здійснення контролю за дотриманням адміністраці-1 єю норм оплати праці та матеріального заохочення
	вересень 2006 р.
	Голова комісії з 
соціаль​но-економічного
 захисту працюючих

	9.
	Про організацію і проведення звітних (звітно-виборних) зборів
	за рішенням про​фкому
	Голова, заступник 
голови проф комітету

	10.
	Про роботу профспілкового комітету по виконанню за​ходів по критичним зауваженням і пропозиціям, вислов​леним на зборах, конференціях членами профспілки
	за рішенням про​фкому
	Заступник голови
 проф​ комітету

	11.
	Про роботу адміністрації по створенню безпечних умов праці і навчання, профілактиці травматизму, виконанню приписів з охорони праці
	за рішенням про​фкому
	Голова комісії з
 охорони праці

	Примітка: на засіданні профспілкового комітету необхідно заслуховувати звіти голів постійних громадських комісій про виконану роботу, розглядати питання, які адміністрація згідно з трудовим законодавством повинна по​годжувати з профкомом, а також делегувати своїх представників до складу комісій, які створюються у закладі.

	ПІ. Заходи з питань соціально-економічного захисту працюючих:

	1.
	Домагатись своєчасного введення вдію рішень Кабінету Міністрів про зміни в оплаті праці.
	Постійно
	Комісія з соціально
-еко​номічного захисту

	2.
	Доводити до працівників зміни в трудовому законодав​стві
	Постійно
	Комісія з соціально
-еко​номічного захисту

	3.
	Своєчасно реагувати на заяви, скарги працівників, ви​вчати причини їх виникнення, допомагати працівникам їх вирішувати в переговорах з адміністрацією, направляти адміністрації свої пропозиції щодо їх недопущення. Аналі​зувати причини звільнень працівників.
	Постійно
	Комісія з соціально
-еко​номічного захисту

	4.
	Здійснювати контроль за своєчасною виплатою заробіт-; ної плати, доплат, премій.
	Постійно
	Комісія з соціально
-еко​номічного захисту

	5.
	Вивчати систему розподілу педагогічного навантаження працівників, надавати адміністрації свої пропозиції щодо його удосконалення.
	травень-серпень 2006 р.
	Комісія з соціально
-еко​номічного захисту

	V. Загальні заходи:

	І.
	Скласти план роботи профкому на 2006 р., затвердити на засіданні профкому
	січень
	Заступник голови 
проф​спілкового комітету

	2.
	Скласти кошторис видатків на 2006 р.5 затвердити його на профспілкових зборах
	січень
	Голова профспілкового
 комітету

	3.
	Погодити графік щорічних основних відпусток працівників на 2006 р.
	січень
	Голова профспілкового
 комітету

	4-
	Проконтролювати проведення повторних інструктажів з охорони праці з працівниками, виконання приписів із за​значеного питання
	січень
	Голова комісії з
 охорони праці

	5.
	Взяти участь у роботі атестаційної комісії
	вересень-тра-вень 2006 р.
	Голова проф
комітету

	6
	І Організувати поздоровлення працівників з святами: 1 Травня, 8 Березня, 9 Травня, Днем працівників освіти, Новорічнимита Різдвяними святами. Провести вечори від​починку для працівників, присвячені зазначеним датам
	березень-гру-день
	Голова культурно
-масо​вої комісії

	7.
	І Проконтролювати своєчасне видання наказу на щорічні основні відпустки, ознайомлення з ним працівників під розпис, своєчасну виплату відпускних і оздоровчих
	І травень-червень 2006 р.
	[голова комісії з
 соціаль​но
-економічного 
захисту працюючих

	8.
	І Проконтролювати ознайомлення працівників з попере​днім педнавантаженням на новий навчальний рік
	травень-червень 2006 р.
	Голова профrомітету

	9.
	І Взяти участь у перевірці підготовки закладу до роботи в новому навчальному році, оцінці участі працівників в цій роботі
	І  серпень 2006 р.
	І Голова профспілкового комітету

	10.
	І Взяти участь в огляді готовності закладу до роботи в новому навчальному році, складання актів готовності кабінетів, майстерень, спортзалів, майданчиків, кухонь, пралень, випробування снарядів
	І  серпень 2006 р.
	Голова комісії з "охорони праці

	11.
	І Проконтролювати своєчасне оформлення документів по прийому нових працівників на роботу, записи в їх трудових книжках, ознайомлення їх з своїми обов'язка​ми, колективним договором, правилами внутрішнього трудового розпорядку
	вересень 2006 р.
	Голова комісії з
 Соціально
-економічного захис​ту

	12.
	! Поставити на профспілковий облік прийнятих на роботу ] працівників, провести з ними співбесіди, взяти заяви на утримання профспілкових внесків через бухгалтерію
	вересень 2006 р.
	Голова профспілкового І комітету

	13.
	Проконтролювати підготовку закладу до роботи в зимо​вих умовах, готовність системи опалення, випробування системи електромережі та заземлення
	жовтень 2006 р.
	Голова комісії з охорони праці

	14.
	Скласти списки дітей працівників (віком до 15 років) на новорічні подарунки
	до
	Голова комісії з культур- І но-масової роботи

	15.
	Провести аналіз виконання колективного договору за 2006 рік, підготувати звіт про роботу профспілкового комітету по виконанню його положень, затвердити звіт на засіданні профспілкового комітету
	до 05.12.2006 р.
	Голова профспілкового І комітету, робоча комісія з укладання колективного договору

	16.
	Провести аналіз роботи комісій профспілкового комітету, підготувати звітні профспілкові збори
	згідно статутних вимог
	Голова профспілкового І комітету

	V. Внутрішньоспілкова робота:

	1.
	Проводити роботу по мотивації профспілкового член​ства
	Постійно
	Голова, заступник голови профспілкового комітету

	2.
	Роз'яснювати законодавство про профспілки, права та обов'язки членів профспілки
	
	Голова, заступник голови 1 профспілкового комітету

	3.
	Своєчасно проводити прийом в члени профспілки при​йнятих на роботу працівників, видавати їм профспілкові квитки та ставити на профспілковий облік
	
	Голова, заступник голо​ви профспілкового ко​мітету

	4.
	Проводити звірку профспілкового членства
	два рази на рік
	Голова профспілкового комітету

	VI. Навчання профспілкового активу:

	1.
	Постійно відвідувати наради голів профспілкового ко​мітету
	3-й четвер кож​ного місяця
	Голова профспілкового комітету

	2.
	Взяти участь у семінарах по навчанню голів комісій проф​спілкового комітету
	За окремим планом
	Голови громадських по​стійно діючих комісій профспілкового комітету

	3.
	Провести підписку на профспілкові видання, доводити до членів профспілкового комітету матеріали щодо обміну досвідом роботи, який висвітлюється в них
	Постійно
	Заступник голови проф​спілкового комітету

	4.
	Оформляти і систематично поповнювати інформаційний стенд по висвітленню профспілкової роботи
	
	Заступник голови проф​спілкового комітету

	VII. Спільна робота з адміністрацією:

	1.  І
	Брати участь в нарадах при керівникові, на яких вирішу​ється питання організації роботи закладу
	Постійно
	Голова проф комітету

	2.

	Брати участь у роботі комісій закладу, до яких згідно з законодавством делегуються представники виборних профспілкових органів                                                       
	Постійно
	Голова, члени
 проф комітету


РОЗДІЛ 2. Співпраця з адміністрацією

Перелік комісій, до складу яких, відповідно до законодавства, повинні входити представники профспілкового комітету
- Тарифікаційна комісія.
- Атестаційна комісія.
- Комісія по прийому готовності навчального закладу до нового навчального року.
- Комісія по проведенню конкурсів, оглядів-конкурсів.
- Комісія по списанню основних засобів закладу.
-  Комісія по розподілу матеріальної допомоги, премій з фонду адміністрації, премій педаго​гічним працівникам.
- Комісія по розробці правил внутрішнього трудового розпорядку закладу.
- Комісія по розробці і контролю за виконанням колективного договору.
- Комісія по трудовим спорам (КТС).
- Комісія по розробці і контролю за виконанням угод з охорони праці.
- Комісія з атестації робочих місць.
- Комісія по розгляду травм і нещасних випадків.
- Комісія з оформлення пенсійних справ співробітників.
- Комісія з соціального страхування з тимчасової втрати працездатності.
Перелік питань, які адміністрація згідно з чинним законодавством повинна узгоджувати з профспілковим комітетом
- Навчальне навантаження педагогічних працівників.
-  Розклад занять, норми часу для планування та обліку навчальної, методичної та наукової роботи науково-педагогічних працівників закладу (стаття 86 КЗпП України).
- Графіки роботи працівників.
- Графік змінності та надання відпусток працівникам (стаття 79 КЗпП України).
- Перенесення відпусток працівників на наступний рік (стаття 80 КЗпП України).
- Проведення надурочних робіт (стаття 64 КЗпП України).
- Залучення працівників до роботи у вихідні, святкові та неробочі дні (стаття 71 КЗпП України).
- Запровадження підсумованого обліку робочого часу (стаття 61 КЗпП України).
-  Перелік робіт, де через умови виробництва не може бути встановлена перерва (стаття 66 КЗпП України).
- Кількісний і персональний склад атестаційної комісії; наказ про створення атестаційної ко​місії.
- Преміювання, нагородження та заохочення співробітників.
- Звільнення працівників з ініціативи адміністрації.
- Атестація робочих місць.   '
- Положення про преміювання, заохочення.
- Розміри надбавок, доплат (статті 144, 247 КЗпП України).
- Розроблення спільно з адміністрацією:
- колективного договору;
- угоди з охорони праці;
- правил внутрішнього трудового розпорядку.

РОЗДІЛ 3. Типові документи

ПРИМІРНЕ ПОЛОЖЕННЯ
про первинну профспілкову організацію — організаційну ланку членської
організації Федерації профспілок України
1. Загальні положення
1.1.  Первинна профспілкова організація є добровільним об'єднанням членів профспілки за місцем роботи або навчання, які, як правило, працюють на одному підприємстві, в установі, організації незалежно від форм власності і ви​дів господарювання чи у фізичної особи, яка використовує найману працю, або навчаються в одному навчальному закладі (далі — на під​приємстві, в установі, організації). Первинна профспілкова організація може утворюватися також членами профспілки, які не перебувають у трудових відносинах, а забезпечують себе роботою самостійно.
1.2.  Первинна профспілкова організація створюється відповідно до статуту профспіл​ки при наявності не менше 3 осіб, які виявили бажання утворити первинну профспілкову організацію.
1.3. Рішення про створення первинної проф​спілкової організації приймається зборами (конференцією) членів профспілки або осіб, які бажають утворити організацію. Одночасно приймається рішення про входження до певної профспілки.
Про прийняте рішення повідомляється ви​борному органу відповідної територіальної організації профспілки, а там, де її немає - цен​тральному органу профспілки.
1.4. Рішення про включення первинної проф​спілкової організації до складу профспілки приймається виборним органом відповідної територіальної організації профспілки, а там, де її немає - центральним органом профспілки, уповноваженим її статутом, у місячний термін після надходження документів.
Одночасно з прийняттям рішення про вхо​дження первинної організації до складу проф​спілки приймається рішення про її включення до переліку організаційних ланок профспілки, а також до складу територіальної організації профспілки (при наявності такої організації).
Первинній профспілковій організації ви​дається копія рішення або витяг з нього про її належність до профспілки.
1.5.  Первинна профспілкова організація повідомляє про свою належність до певної профспілки відповідний територіальний ор​ган юстиції. Повідомлення про належність до профспілки первинна профспілкова організація надсилає також роботодавцю із зазначенням персонального складу об'єднуваних нею пра​цівників.
1.6.  Первинна профспілкова організація керується у своїй діяльності Конституцією Укра​їни, Законом України "Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності", законодавством України, статутом профспілки, цим Положен​ням, рішеннями профспілкових органів.
1.7.Первинна профспілкова організація:
1.7.1.  Незалежна у своїй діяльності від ро​ботодавців, органів державної влади й місце​вого самоврядування, політичних партій, інших громадських організацій, їм не підзвітна та не підконтрольна;
1.7.2.  Будує відносини з роботодавцями, органами державної влади й місцевого само​врядування, політичними партіями, іншими громадськими організаціями на основі прин​ципів соціального партнерства, самостійності, взаєморозуміння, дотримання норм законодав​ства та договорів.
1.8. Первинна профспілкова організація самостійно організовує свою роботу, з метою представництва й захисту трудових, соціально-економічних прав та інтересів членів профспіл​ки визначає напрями своєї дальності, виходячи з повноважень, передбачених законодавством України, статутних завдань профспілки, рішень вищих за підпорядкуванням профспілкових органів.
У питаннях колективних інтересів первинна профспілкова організація здійснює представ​ництво та захист інтересів працівників підпри​ємства, установи, організації незалежно від їх членства в профспілці.
У питаннях індивідуальних прав та інтересів своїх членів профспілки первинна профспілкова організація здійснює представництво й захист у порядку, передбаченому законодавством і статутом профспілки.
1.9. У первинній профспілковій організації за рішенням профспілкового комітету можуть створюватися цехові (у структурних підроз​ділах підприємства, установи, організації) профспілкові організації, профспілкові групи тощо. їх функції та повноваження, якщо вони не передбачаються статутом профспілки, за​тверджуються профспілковим комітетом.
1.10. У межах повноважень, визначених ста​тутом, центральний, орган профспілки затвер​джує Положення про первинну профспілкову організацію як організаційну ланку профспілки.
2. Органи первинної профспілкової ор​ганізації
2.1.  Найвищим органом первинної проф​спілкової організації є профспілкові збори (конференція), періодичність проведення яких встановлюється статутом профспілки, але не рідше одного разу на рік. Про дату, місце прове​дення зборів (конференції) та порядок денний члени профспілки сповіщаються не пізніш як за 10 днів до встановленого терміну, якщо інше не передбачено статутом профспілки.
2.2.  Профспілкові збори (конференція) скликаються профспілковим комітетом (про​форганізатором) за своєю ініціативою чи на вимогу більш як третини членів профспілки, які перебувають на обліку в первинній профспілко​вій організації, або за пропозицією вищого за рівнем органу профспілки.
2.3.  Норма представництва та порядок об​рання делегатів на профспілкову конференцію визначаються профспілковим комітетом відпо​відно до норм статуту профспілки.
2.4. Профспілкові збори вважаються право​мочними, якщо в їх роботі бере участь більш як половина членів профспілки, об'єднуваних первинною організацією.
Профспілкова конференція вважається правомочною, якщо в її роботі беруть участь не менше 2/3 делегатів при умові, що інше не передбачено статутом профспілки.
2.5. Рішення профспілкових зборів (конфе​ренції) приймаються більшістю голосів членів профспілки, делегатів конференції, присутніх на зборах (конференції), при наявності кворуму, а з окремих питань, визначених статутом профспілки, - не менш як 2/3 голосів членів профспілки, делегатів конференції.
Форму голосування (відкрите, таємне) ви​значають збори (конференція).
2.6.Звітно-виборні збори (конференція) проводяться з періодичністю, визначеною ста​тутом профспілки.
У терміни, встановлені первинною проф​спілковою організацією або вищим керівним профспілковим органом, можуть проводитись звітні збори (конференції).
2.7. На профспілкових зборах (конференці​ях) для ведення поточної роботи обираються:
2.7.1. У профспілковій групі - профгрупорг, його заступник (заступники);
2.7.2.  У цеховій профспілковій організації
- цеховий комітет (профбюро);
2.7.3. У первинній профспілковій організації
- профспілковий комітет і ревізійна комісія;
2.7.4.  У нечисленних первинних профспілкових організаціях, де не створюються виборні органи, - профспілковий організатор або інший профспілковий представник (довірена особа), який діє в межах прав, наданих йому Законом України "Про професійні спілки, їх права та га​рантії діяльності" та статутом профспілки.
2.8.  Терміни повноважень профгрупорга, профорганізатора, профспілкового пред​ставника (довіреної особи), цехового комітету (профбюро), профспілкового комітету визна​чаються відповідно до норм статуту профспілки профспілковими зборами (конференцією).
2.9. Відповідно до статуту профспілки голова профкому, його заступники можуть обиратися профспілковими зборами (конференцією) або профспілковим комітетом. Якщо стату​том профспілки порядку обрання керівників виборних органічне визначено, то-рішення з цього питання приймають профспілкові збори (конференція).
2.10. Дострокові вибори профкому, голови профкому, його заступників, профорганізатора, профспілкового представника (довіреної осо​би) проводяться відповідно до підстав і порядку, визначених статутом профспілки.
2.11. Профспілкові збори (конференція):
2.11.1. Визначають пріоритетні напрями ді​яльності первинної профспілкової організації;
2.11.2.  Приймають рішення про прийняття до профспілки нових членів та виключення з неї, якщо цих повноважень не передано цеховій профспілковій організації, профспілковій групі, профспілковому комітету;
2.11.3.  Заслуховують і обговорюють звіти профспілкового комітету, профорганізатора, профспілкового представника (довіреної осо​би) і дають оцінку їхній роботі, звіти ревізійної комісії;
2.11.4.  Обирають профспілковий комітет, профорганізатора, профспілкового представ​ника (довірену особу);
2.11.5. Обирають ревізійну комісію;
2.11.6. Обирають делегатів на конференцію (з'їзд) вищої за статусом організації профспілки згідно з нормами представництва та порядком, затвердженими відповідним профспілковим органом;
2.11.7. Обирають (делегують) представників до вищого профспілкового органу, якщо стату​том профспілки передбачено формування його за принципом прямого делегування;
2.11.8. Розглядають і затверджують бюджет первинної профспілкової організації;
2.11.9.  Заслуховують звіти роботодавця, профспілкового комітету про виконання ко​лективного договору, дотримання законодав​ства;
2.11.10.  Приймають рішення про входжен​ня до певної профспілки, про припинення ді​яльності, ліквідацію первинної профспілкової організації;
2.11.11. Розглядають інші питання діяльності первинної профспілкової організації;
2.11.12. Можуть делегувати окремі свої повно​важення профспілковому комітетові, цеховим профспілковим організаціям, профгрупам.
2.12.  У період між профспілковими збора​ми (конференціями) первинна профспілкова організація здійснює свої повноваження через обраний нею орган — профспілковий комітет (профком), а в організаціях, де не створю-ються виборні органи, — профорганізатора або проф​спілкового представ-ника (довірену особу).
2.13. Засідання профкому, якщо інше не пе​редбачено статутом профспілки, проводяться в міру необхідності, але не рідше як один раз на квартал. Засідання вважається правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини членів профкому.
2.14.  Рішення профкому вважається при​йнятим, якщо за нього проголосувало більше половини членів профкому, присутніх на за​сіданні, при наявності кворуму.
2.15.  Керівник підприємства, установи, ор​ганізації (роботодавець) не може обиратись до складу профкому первинної профспілкової організації.
2.16. Для здійснення представництва й за​хисту трудових, соціально-економічних прав та інтересів членів профспілки профком:
2.16.1.  Здійснює представництво й захист трудових і соціально-економічних прав та інтересів працівників у відносинах з роботодавцями, органа​ми влади, місцевого самоврядування, в суді;
2.16.2.  Організовує ведення колективних переговорів, укладає колективний договір і контролює його виконання.
З цією метою:
— збирає та узагальнює пропозиції членів профспілки, бере участь "у підготовці проекту колективного договору або самостійно готує його, організовує обговорення проекту в усіх підрозділах підприємства, установи, органі​зації;
—  разом з роботодавцем на рівноправній основі створює комісію для ведення колектив​них переговорів, при необхідності — узгоджувальну комісію для врегулювання розбіжностей у ході переговорів, надає експертну, консульта​тивну та іншу допомогу своїм представникам на переговорах;
— при наявності на підприємстві, в устано​ві, організації інших профспілок бере участь у створенні спільного представницького органу профспілок пропорційно до кількості членів профспілок, яких вони об'єднують, для ведення переговорів і розробки проекту колективного договору;
— спільно з роботодавцем організовує про​ведення зборів (конференції) працівників під​приємства, установи, організації для схвалення проекту колективного договору, за дорученням зборів (конференції) укладає колективний до​говір і здійснює контроль за його виконанням;
— звітує про виконання колективного до​говору на зборах (конференції) працівників підприємства, установи, організації;
— при порушенні роботодавцем умов колек​тивного договору надсилає йому подання про усунення порушень. У разі відмови в усуненні цих порушень або недосягнення згоди у за​значений термін оскаржує неправомірні дії або бездіяльність посадових осіб до суду;
2.16.3.  Разом з роботодавцем вирішує пи​тання про запровадження, перегляд чи зміну норм праці;                [
2.16.4. Приймає рішення про вимогу до ро​ботодавця розірвати трудовий договір (контр​акт) з керівником підприємства, установи, організації, якщо він порушує законодавство про працю, про охорону праці, ухиляється від участі в переговорах щодо укладання або зміни колективного договору, не виконує зобов'язань за колективним договором;
2.16.5.  Дає згоду або не погоджується на розірвання трудового договору з працівником з ініціативи роботодавця у випадках і порядку, передбачених законодавством;
2.16.6. Бере участь у розробці заходів щодо попередження безробіття серед працівників під​приємства, установи, організації, стимулювання створення нових робочих місць, професійної підготовки, перепідготовки й підвищення квалі​фікації працівників; здійснює контроль за своє​часним наданням роботодавцем інформації про ліквідацію, реорганізацію підприємства, зміну форми власності або часткове призупинення виробництва, що тягнуть за собою скорочення чисельності або штату працівників, погіршення умов праці; проводить консультації з робото​давцем щодо вжиття заходів для запобігання звільненням чи зведення їх кількості до мініму​му або пом'якшенню несприятливих наслідків будь-якого звільнення; вносить пропозиції від​повідним органам про перенесення термінів або тимчасове припинення чи відміну заходів, пов'язаних з вивільненням працівників;
2 16.7, Спільно з роботодавцем вирішує питання робочого часу і часу відпочинку, зо​крема, погоджує графіки змінності та надання відпусток, за-провадження підсумкового обліку робочого часу, дає дозвіл на проведення наду​рочних робіт, робіт у святкові та вихідні дні;
2.16.8.  Спільно з роботодавцем вирішує питання соціального розвитку підприємства, поліпшення умов праці, матеріально-побуто​вого, медичного обслуговування працівників; бере участь у вирішенні соціально-економіч-них питань, визначенні й затвердженні переліку та порядку надання праців-никам соціальних пільг;
2.16.9. Використовує передбачене ст. 28 За​кону України "Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності" право на одержання інформації від роботодавця щодо результатів господарської діяльності підприємства та з ін​ших питань соціально-економічного розвитку;
2.16.10. Бере участь у розробці правил вну​трішнього трудового розпорядку підприємства, установи, організації;
Бере участь у вирішенні питань оплати праці працівників підприємства, установи, організа​ції: форм і системи оплати праці, розцінок,
тарифних сіток, схем посадових окладів, умов запровадження та розмірів доплат, премій, винагород, інших заохочувальних, компенса​ційних виплат;
2.16.12. Здійснює громадський контроль за виконанням роботодавцем законодавства про працю та про охорону праці, за забезпеченням на підприємстві, в установі, організації без​печних і нешкідливих умов праці, виробничої санітарії, правильним застосуванням встанов​лених умов оплати праці, вимагає усунення виявлених недоліків.
З цією метою:
—  створює комісію профкому з питань охорони праці, яка здійснює перевірку стану умов і безпеки праці на виробництві, санітар​но-побутового обслуговування, забезпечення працюючих засобами колективного й індивіду​ального захисту, лікувально-профілактичним харчуванням тощо;
· вимагає усунення порушень нормативних актів про охорону праці;
—  разом з роботодавцем бере участь у розробці й реалізації комплексних заходів для поліпшення безпеки, гігієни праці та вироб​ничого середовища, проводить перевірки їх виконання, правильного використання коштів фонду охорони праці:
—  бере участь у розслідуванні нещасних випадків, професійних захворювань та аварій, у роботі комісії підприємства, установи, орга​нізації з питань охорони праці;
2.16.13.  Здійснює контроль за державним соціальним страхуванням працівників, при​значенням допомоги за рахунок коштів соці​ального страхування; на умовах, передбачених колективним договором, угодою, направляє працівників до санаторіїв, профілакторіїв і бу​динків відпочинку, туристських комплексів, баз та оздоровчих закладів, перевіряє організацію медичного обслуговування працівників та чле​нів їхніх сімей;
2.16.14.  Разом з роботодавцем розподіляє в установленому порядку житлову площу в будинках, збудованих за кошти або за участю підприємства, установи, організації, в гурто​житках, а також ту житлову площу, яка надається власникові в розпорядження в інших будинках, контролює житлово-побутове обслуговування працівників;
2.16.15. Здійснює контроль за підготовкою й поданням роботодавцем документів, необ​хідних для призначення пенсій працівникам і членам їхніх сімей; контролює надання пенсіо​нерам та інвалідам, які до виходу на пенсію пра​цювали на підприємстві, в установі, організації, права користуватися нарівні з його працівника​ми наявними можливостями щодо медичного обслуговування, забезпечення житлом, путів​ками до оздоровчих і профілактичних закладів та іншими соціальними послугами й пільгами згідно з статутом'підприємства, установи, ор​ганізації та колективним договором;
2.16.16.  Представляє інтереси працівників за їхнім дорученням при розгляді трудових індивідуальних спорів та в колективному тру​довому спорі, сприяє їх вирішенню; організовує надання членам профспілки безкоштовної пра​вової допомоги, запрошує при необхідності за рахунок коштів профорганізації кваліфікованих юристів;
2.16.17.  Надає членам профспілки матері​альну допомогу з коштів профорганізації.
2.17. У питаннях внутріспілкової та орга​нізаційної роботи профком:
2.17.1. Спрямовує свою діяльність на вико​нання статутних завдань, рішень зборів (кон​ференції) первинної профспілкової організації, вищих органів профспілки;
2.17.2.  Обирає голову профкому зі свого складу, якщо це право передбачено статутом профспілки або делеговано зборами (конфе​ренцією), та заступників голови;
2.17.3.  Звітує про свою діяльність перед профспілковими зборами (конференцією);
2.17.4.  Приймає рішення про час і місце проведення зборів (конференції), їх порядок денний, готує документи, які вносяться на роз​гляд зборів (конференції);
2.17.5. Організовує облік членів профспілки, слідкує за дотриманням статутних норм при прийнятті до профспілки та припиненні член​ства в ній, визначає порядок виборів делегатів на конференцію;
2.17.6. Організовує збір і реалізацію критич​них зауважень та пропозицій членів профспілки, систематично інформує їх про свою роботу; ви​словлює . точку зору первинної профспілкової організації на актуальні проблеми в засобах інформації підприємства, установи, організа​ції та в інших формах пропаганди; проводить роз'яснювальну роботу серед членів профспіл​ки щодо прав і ролі профспілки в захисті трудо​вих і соціально-економічних прав та інтересів найманих працівників;
2.17.7.  Визначає структуру первинної профспілкової організації; приймає рішення про створення (ліквідацію) профгруп, цехових профспілкових організацій відповідно до гос​подарської структури підприємства, установи, організації;
2.17.8. За наявності письмових заяв членів профспілки про утримання профспілкових внесків з їхньої заробітної плати укладає з ро​ботодавцем до-говір щодо перерахування на рахунок первинної профспілкової організації профспілкових внесків із заробітної плати (у разі відсутності цієї норми в колективному до​говорі);
2.17.9. Організовує виконання бюджету (ко​шторису) первинної профспілкової організації, щорічно звітує на профспілкових зборах (кон​ференції) про використання коштів;
2.17.10.  При наявності фінансових можли​востей затверджує чисельність штатних пра​цівників профкому і визначає розмір оплати їхньої праці згідно з встановленою в профспілці системою оплати праці; за поданням голови профкому здійснює прийняття на роботу та звільнення з роботи штатних працівників, за​тверджує їх функціональні обов'язки, організо​вує роботу штатних працівників і профактиву;
2.17.11. Для вирішення оперативних питань (у численній профспілковій організації) може обирати президію, визначати її кількісний і персональний склад, повноваження, порядок роботи або вносити це питання на розгляд зборів (конференції);
2.17.12. Для здійснення своїх повноважень у разі необхідності утворює постійні комісії за напрямами роботи, визначає їх перелік, кіль​кісний та персональний склад, повноваження й порядок роботи; якщо ж численність пер​винної профспілкової організації не дає змоги створити постійні комісії, то відповідальність за конкретні ділянки роботи покладає персональ​но на своїх членів;
2.17.13. Для організації проведення окремих заходів може утворювати тимчасові комісії та робочі групи;
2.17.14.  Координує та контролює роботу цехових профспілкових організацій і профгруп, спрямовує і контролює діяльність постійних та тимчасових комісій і робочих груп;
2.17.15.  Взаємодіє з діючими на підпри​ємстві, в установі, організації виборними ор​ганами інших профспілок на основі ділового співробітництва, взаєморозуміння, інформує з цих питань членів профспілки та трудовий колектив;
2.17.16.  Контролює роботу представників первинної профспілкової організації у вищих виборних органах профспілки, регіонального профоб'єднання, вносить пропозиції щодо по​ліпшення їхньої діяльності;
2.17.17.  Забезпечує своєчасне й повне перерахування передбачених відповідними рішеннями коштів професійній спілці;
2.17.18. Бере участь у проведенні колектив​них профспілкових акцій, проводить відповідну організаторську й роз'яснювальну роботу в первинній профспілковій організації;
2.17.19. Організовує вивчення й поширення досвіду роботи інших профорганізацій, в т,ч. зарубіжних країн, запроваджує кращі форми роботи в практику первинної профспілкової організації;
2.17.20.  Відповідно до статуту профспілки та повноважень, наданих зборами (конфе​ренцією), володіє, користується й розпоря​джається майном та коштами, які належать на правах власності первинній профспілковій організації;
2.17.21. Виконує інші функції, необхідні для забезпечення діяльності первинної профспіл​кової організації, якщо вони не є виключною компетенцією профспілкових зборів (конфе​ренції);
2.17.22. Має право своїм рішенням делегу​вати президії, профкому структурного підрозді​лу підприємства, установи, організації частину своїх повноважень, необхідних для регулюван​ня трудових та соціально-економічних відносин у підрозділі.
2.18. Голова профкому:
2,18.1. Без довіреності представляє пер​винну профспілкову організацію у взаємо​відносинах профкому з іншими органами й організаціями;
2.18.2.  Скликає та проводить засідання профспілкового комітету, президії (якщо її утворено), організовує підготовку необхідних матеріалів до них, підписує прийняті рішення і протоколи засідань;
2.18.3.  Вносить пропозиції профкому про розподіл обов'язків між заступниками голови профкому;
2.18.4. Проводить особистий прийом членів профспілки, організовує розгляд заяв, про​позицій і зауважень, дає доручення членам профспілки з питань діяльності первинної профспілкової організації;
2.18.5. Організовує навчання профспілкового активу, його інформування та інструктування;
2.18.6. За дорученням зборів (конференції) трудового колективу підписує колективний договір, організовує контроль за його вико​нанням;
2.18.7. За дорученням профспілкових зборів (конференції), профспілкового комітету розпо​ряджається коштами первинної профспілкової організації в межах асигнувань, передбачених її бюджетом. Щорічно звітує на засіданні про​фкому про витрачання коштів за затвердженим кошторисом;
2.18.8. Забезпечує виконання рішень вищих за рівнем органів профспілки;
2.18.9. Подає до вищого органу профспілки звіти за встановленими формами;
2.18.10.  Організовує ведення діловодства первинної профспілкової організації, забезпе​чує формування і збереження архіву;
2.18.11.  Виконує інші функції, необхідні для забезпечення діяльності первинної профспілко​вої організації, якщо вони не є виключною компе​тенцією зборів (конференції) або профкому.
2.19.  Профорганізатор, профспілковий представник (довірена особа) здійснюють повноваження, передбачені цим Положенням для профкому та голови профкому, за винят​ком п.2.16.12 (II абзац); 2.17.2; 2.17.7; 2.17.10; 2.17.11; 2.17.12; 2.17.14; 2.17.22; 2.18.2; 2.18.3.
2.20. Цехові комітети (профбюро) і їх голови організовують профспілкову роботу в струк​турних підрозділах підприємства, установи, організації, забезпечують виконання рішень профспілкових зборів (конференції), виборних органів профспілки.
Профгрупорг здійснює індивідуальну робо​ту серед членів профспілки, залучає їх до актив​ної участі в роботі профорганізації, піклується про оплату їхньої праці, поліпшення умов праці, побуту та відпочинку.
2.22. Повноваження цехового комітету (профбюро) та профгрупорга визначаються профспілковим комітетом відповідно до норм статуту профспілки.
3. Кошти і майно первинної профспілко​вої організації
3.1.  Первинна профспілкова організація може мати у власності кошти та інше майно, необхідне для здійснення її статутної діяльності, розпоряджатись ним, створювати підприєм​ства та організації.
3.2. Джерелами формування майна первин​ної профспілкової організації є вступні та член​ські внески членів профспілки, відрахування підприємств, установ, організацій на культурно-масову і фізкультурну роботу, пожертвування громадян, юридичних осіб, пасивні доходи, інші надходження, не заборонені законодавством.
3.3.  Майно первинної профспілкової ор​ганізації є її колективною власністю. Воно не підлягає розподілу між членами профспілки і використовується для виконання статутних за​вдань в інтересах членів профспілки.
3.4.  Розмір вступних внесків і щомісячних членських внесків встановлюється статутом профспілки.
Членські профспілкові внески сплачуються готівкою або за безготівко-вим розрахунком із заробітної плати згідно з заявою члена проф​спілки. Порядок перерахувань внесків вста​новлюється відповідним договором профкому з роботодавцем.
3.5. Первинна профспілкова організація від​раховує частину внесків на статутну діяльність вищих за рівнем органів відповідно до норм ста​туту профспілки або рішень її керівного органу.
3.6. Кошти первинної профспілкової органі​зації, які залишаються в неї після відрахувань вищим за рівнем органам, витрачаються згідно з кошторисом, затвердженим профспілковими зборами (конференцією).
3.7.  Від імені членів профспілки розпоря​джання коштами, іншим майном здійснюють органи первинної профспілкової організації - профспілкові збори (конференція), профком, профорганізатор, профспілковий представник (довірена особа).
4. Ревізійна комісія первинної профспілкової організації
4.1. Водночас із виборами керівних органів первинної профспілкової організації на зборах (конференції) обирається ревізійна комісія.
4.2. Основними напрямами діяльності реві​зійної комісії є:
4.2.1. Контроль за формуванням і викорис​танням коштів та майна, які знаходяться у влас​ності первинної профспілкової організації;
4.2.2. Контроль за виконанням рішень зборів (конференцій), станом профспілкового діло​водства, оперативністю розгляду звернень, скарг і про-позицій членів профспілки.
4.3. Порядок і зміст роботи ревізійної комісії визначаються Положенням, яке затверджується органом профспілки, уповноваженим її статутом.
4.4. Члени ревізійної комісії можуть брати участь у засіданнях профкому з правом до​радчого голосу. Членами ревізійної комісії не можуть бути обрані члени і штатні працівники профкому та члени керівних органів підпри​ємства, установи, організації.
5. Право первинної профспілкової орга​нізації як юридичної особи
5.1.  Первинна профспілкова організація є юридичною особою, має печатку, штамп уста​новленого зразка, бланки, рахунок в банку.
5.2. Право юридичної особи первинна проф​спілкова організація реалізує через профспіл​ковий комітет, профорганізатора, профспілко​вого представника (довірену особу), що діють відповідно до Закону України "Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності" та статуту профспілки.
6.  Припинення діяльності первинної профспілкової організації
6.1.  Первинна профспілкова організація може припинити свою діяльність шляхом ре​організації чи ліквідації (саморозпуску, приму​сового розпуску).
6.2. Рішення про реорганізацію чи ліквідацію (саморозпуск) первинної профспілкової організації приймається профспілковими зборами (конференцією) відповідно до статуту проф​спілки. Рішення зборів (конференції) вважа​ється прийнятим, якщо за нього проголосувало більш як 2/3 членів профспілки, які перебувають на обліку в цій організації, або більш як 2/3 де​легатів конференції.
6.3. У випадку прийняття рішення про ре​організацію чи ліквідацію (саморозпуск) пер​винної профспілкової організації одночасно приймається рішення про використання майна та коштів цієї організації, що залишилися після проведення всіх необхідних розрахунків, на статутні чи благодійні цілі.
Припинення діяльності первинної профспіл​кової організації шляхом примусового розпуску чи заборони діяльності за рішенням роботодав​ця, органів влади й місцевого самоврядування, політичних партій, громадських організацій не допускається. Рішення про примусовий розпуск первинної профспілкової організації може бути прийнято лише судом.
Примітка: відповідно до примірного Положення про первинну профспілкову організацію, затвердже​ного Постановою Ради ФПУ від 15.11.2000 р., кожна первинна профспілкова організація розробляє своє Положення, яке затверджується вищим за підпоряд​куванням виборним профспілковим органом.
«Затверджено»

на засіданні ПК
Протокол № ___    від_____

ПОЛОЖЕННЯ
про постійну комісію профкому первинної профспілкової організації 
з питань соціального захисту членів профспілки
І.  Загальні положення
1.1. Постійна комісія з питань соціального захисту членів профспілки (далі - комісія) створюється на термін повноважень профкому з метою реального забезпечення соціальних прав і гарантій членів профспілки та членів їхніх сімей, ефективного соціального захисту їх.
1.2. Склад комісії затверджується профкомом з числа членів профкому та профспілкових активістів первинної профспілкової організації у складі голови та членів комісії.
1.3. Кількісний склад комісії визначається профспілковим комітетом з урахуванням кількості членів профспілки, що перебувають на обліку в первинній профспілковій організації, та її структури. Головою комісії затверджується один із членів профспілкового комітету. Інші питання структури комісії вирішуються самою комісією.
1.4.
Комісія у своїй діяльності керується законодавством України, статутом профспілки, рішеннями зборів (конференції) первинної профспілкової організації, профкому, Положенням про постійну комісію, затвердженим виборним органом профспілки.

1.5.
Комісія підзвітна та підконтрольна профспілковому комітетові.
1.6.
У своїй роботі комісія взаємодіє з іншими постійними комісіями, створеними профспілковим комітетом, а також з комісією (уповноваженим) підприємства, установи, організації із загальнообов'язкового державного соціального страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими народженням і похованням.
2.  Повноваження та зміст роботи комісії
Комісія:
2.1. Проводить роботу в колективі підприємства, установи, організації з роз'яснення ролі і завдань профспілки в сучасних умовах щодо соціального захисту працівників;
2.2. Сприяє профкому у здійсненні ним статутних завдань і повноважень, передбачених Законом України "Про професійні спілки, їх права та. гарантії діяльності";
2.3.Спільно з іншими постійними комісіями бере участь у підготовці й проведенні зборів (конференції) працівників підприємства, установи, організації для розгляду проекту колективного договору;
2.4. За дорученням профкому, його голови та за власною ініціативою:
- бере участь у вирішенні питань соціального захисту працівників, зокрема можливостей щодо медичного обслуговування, забезпечення житлом,
- путівками до оздоровчих і профілактичних закладів, поліпшення матеріально-побутового обслуговування, встановлення за рахунок коштів підприємств додаткових порівняно з чинним законодавством гарантій і пільг тощо;
- веде облік усіх соціально не захищених категорій членів профспілок (сироти, інваліди, чорнобильці, сімейні з дітьми тощо);
- пропонує перелік і порядок надання працівникам додаткових соціальних пільг і послуг згідно з статутом підприємства та колективним договором;
.- організовує контроль за житлово-побутовим обслуговуванням працівників, розподілом у встановленому порядку житлової площі в будинках, збудованих за кошти або за участю підприємства, установи або організації, а також площі, яка надається власникові в розпорядження в інших будинках;
- контролює введення обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов;
- перевіряє роботу й аналізує обґрунтованість цін і тарифів на товари, послуги закладів торгівлі, громадського харчування, дитячих закладів, гуртожитків, транспортних підприємств, підприємств побутових послуг, що належать даному підприємству, установі, організації або їх обслуговують;
- вивчає можливість вирішення проблеми погашення заборгованості своїх працівників за оплату житлово-комунальних послуг;
- розглядає можливість та умови надання допомоги щодо встановлення в квартирах працівників засобів обліку і регулювання споживання води, газу, тепла за кошти підприємства (установи, організації), насамперед категорії одиноких та малозабезпечених громадян, багатодітних сімей, інвалідів та інших;
- контролює виконання колективного договору щодо поліпшення умов життя громадян похилого віку (колишніх працівників підприємства) і створює відповідні умови щодо соціального захисту цих осіб;
- проводить роботу стосовно поліпшення соціального захисту сімей, які виховують дітей;
- у межах своїх повноважень здійснює контроль за виконанням адміністрацією підприємства (організації) вимог і положень Закону України "Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи" з питань соціального захисту постраждалих громадян (надання додаткових відпусток громадянам, віднесеним до категорій І, 2, 3, 4, щорічних відпусток працівникам, які працюють на територіях радіоактивного забруднення; підвищеної оплати праці за роботу на радіоактивних забруднених територіях; пільг при вивільненні працівників з роботи та виплати компенсацій і допомоги потерпілим дітям до досягнення ними 18 років за місцем роботи матері (батька);
- надає консультації працівникам підприємства, установи, організації шодо порядку надання громадянам, постраждалим внаслідок Чорнобильської катастрофи, пільг, виплати компенсацій і допомоги, передбачених чинним законодавством;
2.5. У сфері пенсійного забезпечення та соціального страхування:
- здійснює контроль за своєчасною і повною сплатою внесків на загальнообов'язкове державне пенсійне страхування за осіб, які працюють на підприємстві, та сприяє отриманню у роботодавця відомостей про сплату таких внесків, у т. ч. в письмовому вигляді;
- сприяє одержанню працівниками, а у визначених законодавством випадках - членами їхніх сімей, відомостей про роботу ( в т.ч. на пільгових умовах), заробітну плату (дохід), суми сплачених страхових внесків на пенсійне страхування та інші відомості, необхідні для визначення права на обчислення пенсій;
- організовує контроль за своєчасним та якісним проведенням атестації робочих місць, робота на яких дає право на пільгове пенсійне забезпечення;
- розглядає питання, пов'язані з порушенням права працівників підприємства на реалізацію ними права на пенсійне забезпечення, в т.ч. на пільгових умовах;
- надає безоплатну юридичну допомогу працівникам підприємства, установи, організації з питань соціального та пенсійного страхування;
- здійснює громадський контроль за призначенням та виплатою працівникам допомоги у зв'язку з хворобою та інших видів матеріального забезпечення, а також соціальних послуг за рахунок коштів соціального страхування, в т.ч. оздоровлення.
З.  Організація роботи комісії

3.1.  Організація роботи комісії покладається на голову комісії. Голова комісії за пропозиціями членів комісії та членів профспілки планує її роботу, скликає і веде засідання комісії, організовує роботу з виконання рішень комісії, періодично інформує профком про роботу комісії та її наслідки.
3.2.  Засідання комісії скликаються в міру необхідності і є правомочними, якщо в них бере участь не менш як половина загального складу комісії.
3.3.  Рішення комісії приймається відкритим голосуванням і вважається прийнятим, якщо за нього проголосувало більше половини присутніх на її засіданні членів.
3.4. Протокол засідання комісії підписується головуючим на засіданні.
Голова ПК

«Затверджено»
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ПОЛОЖЕННЯ
про комісію профспілкового комітету первинної профспілкової організації
з питань культурно-масової, спортивної роботи та оздоровлення
1. Загальні положення
1.1.
Комісія профспілкового комітету з питань культурно-масової, спортивної роботи, оздоровлення (далі - комісія) створюється з метою захисту прав та інтересів членів профспілки у культурно-освітній, фізкультурно-масовій, оздоровчій сферах, залученню робітників і службовців до надбань національної та світової культури, регулярних занять масовою фізкультурою.
1.2. У своїй роботі комісія керується законодавством України, статутними та програмними документами профспілки, рішеннями профспілкового комітету, а також Положенням про комісію.
1.3. Комісія працює під керівництвом профспілкового комітету і діє протягом строку його повноважень.
1.4.
Комісія створюється на громадських засадах із числа найбільш активних та авторитетних профактивістів, які мають досвід роботи у гуманітарній сфері.
1.5.
Персональний склад комісії затверджується на засіданні профспілкового комітету.
Кількісний склад комісії визначається профкомом залежно від конкретних умов (чисельності профспілкової організації, місця знаходження виробничих дільниць, обсягу роботи тощо).
Комісія обирає голову і його заступника. Обов'язки між членами комісії розподіляються за окремими напрямами роботи.
До складу комісії входять представники різних категорій працюючих молодь, жінки, кадрові працівники, інженерно-технічні працівники та пенсіонери, які перебувають на профспілковому обліку і беруть активну участь у житті профспілкової організації.
1.6. План роботи комісії затверджується профспілковим комітетом.
1.7. Комісія підзвітна профспілковому комітету.
2. Організація роботи комісії
2.1. Засідання комісії скликається в міру необхідності і є правомочним, якщо в ньому бере участь не менше половини загального складу комісії.
2.2. За результатами розгляду питань на своєму засіданні комісія вносить пропозиції профспілковому комітету для прийняття відповідних рішень.
2.3. Рішення приймаються більшістю голосів членів комісії, присутніх на її засіданнях, та оформлюються у вигляді рекомендацій, які подаються на розгляд голови профспілкового комітету за підписом головуючого на засіданні.
2.4. Рішення комісії з будь-яких питань приймається відкритим голосуванням і вважається прийнятим, якщо за нього проголосувало більше половини присутніх на засіданні членів комісії.
2.5. У разі необхідності комісія за згодою профспілкового комітету на договірній основі залучає до своєї роботи фахівців для підготовки експертних матеріалів і рекомендацій тощо.
2.6. Організація роботи комісії покладається на її голову.
2.7. Голова комісії планує роботу з урахуванням пропозицій профспілкового комітету та членів комісії.
2.8. Голова комісії скликає і веде засідання, дає доручення членам комісії, організовує роботу щодо реалізації висновків і рекомендацій.
2.9. Члени комісії беруть участь в обговоренні питань, що розглядаються на її засіданні, та виконують доручення голови комісії і прийняті рішення.
3. Зміст роботи комісії

Комісія:
- діє з метою створення умов для духовного розвитку особистості, задоволення культурних потреб, організації відпочинку й дозвілля трудящих і членів їхніх сімей;
- сприяє соціальному захисту працюючих та членів їхніх сімей у реалізації
їх права на відпочинок, духовний, фізичний і творчий розвиток.
- пропагує, затверджує та організовує заходи щодо поліпшення роботи, зорієнтованої на культурні і спортивні інтереси певних професійних, вікових, національних категорій працюючих;
- веде пропагандистську діяльність, спрямовану на формування здорового способу життя;
- проявляє турботу про розвиток аматорських талантів та уподобань, естетичний розвиток працівників трудових колективів;
- організовує та проводить тематичні культурно-мистецькі заходи, конференції, свята, концерти, фестивалі, спектаклі, виставки творів професійного та аматорського мистецтва, організовує консультації та лекторії з різних галузей знань;
- сприяє організації змістовного дозвілля освітян та членів їхніх сімей, широкому інформуванню працюючих про проведення в позаробочий час, у вихідні та святкові дні культурно-мистецьких заходів у клубах, будинках та палацах культури, на спортивних майданчиках, стадіонах і заміських зонах відпочинку;
- створює в колективи фізичної культури, сприяє ефективному їх функціонуванню;

- за наявності необхідних умов створює в закладі спортивні секції, клуби;
- організовує масові спортивні змагання;
- розглядає питання та вносить пропозиції профспілковому комітету щодо забезпечення потреб в оздоровленні та відпочинку дітей працюючих;
- сприяє створенню належних умов для роботи позашкільних та дитячих оздоровчих закладів, організації змістовного дозвілля дітей під час канікул;
- спільно з правліннями клубів, будинків та палаців культури, радами бібліотек виносять на розгляд профкому пропозиції щодо поліпшення виховної роботи в трудових колективах, культурно-освітніх, спортивних та оздоровчих закладах, заохочення кращих активістів;
- бере участь в обговоренні й підготовці пропозицій до проектів планів соціального розвитку колективів, колективних угод у розділі "Захист духовних інтересів трудящих та членів їхніх сімей", пропозицій про асигнування роботодавцями на культурно-освітню, фізкультурно-масову, оздоровчу роботу з фонду підприємств та слідкує за своєчасним і правильним їх використанням:
- має право перевіряти виконання рішень профкому, профспілкових зборів (конференції), пунктів колективної угоди стосовно діяльності культурно-освітніх, спортивних, позашкільних закладів, бібліотек щодо виконання ними рішень культурно-освітнього спрямування;
 ініціює громадський контроль за дотриманням чинного законодавства у гуманітарній сфері.
4. Прикінцеві положення

4.1. Положення про комісію затверджується рішенням профспілкового комітету.
4.2. Зміни й доповнення до Положення про комісію можуть вноситись тільки профспілковим комітетом.

Голова ПК
«Затверджено»

на засіданні ПК
Протокол № ___    
від _____

ПОЛОЖЕННЯ

про постійну комісію профкому первинної профспілкової 

організації  з питань організаційної роботи

І. Загальні положення
1. Постійна комісія з питань організаційної роботи профкому первинної профспілкової організації  (далі - комісія) створюється на термін повноважень профкому з метою ведення організаційної роботи, розвитку профспілкової демократії, більш широкого залучення профспілкового активу до участі в розробці та розгляді документів з організаційних питань.
2. Склад комісії обирається (затверджується) профкомом з числа членів профкому та профспілкових активістів первинної профспілкової організації у складі голови, заступника голови та членів комісії.
3. Кількісний склад комісії визначається профспілковим комітетом з урахуванням кількості членів профспілки, що перебувають на обліку в первинній профспілковій організації, та її структури. Головою комісії за поданням голови профкому затверджується один із членів профспілкового комітету. Інші питання структури комісії вирішуються самою комісією.
4. Комісія у своїй діяльності керується законодавством України, статутом профспілки, рішеннями зборів (конференції) первинної профспілкової організації, профкому, Положенням про постійну комісію з питань організаційної роботи профкому первинної профспілкової організації, затвердженим виборним органом профспілки.
5. Комісія підзвітна і підконтрольна профспілковому комітетові.
6.
У своїй роботі комісія взаємодіє з іншими постійними комісіями, створеними профспілковим комітетом, та працівниками профкому.
ІІ.  Повноваження та зміст роботи комісії
Комісія:
7. Проводить роботу в колективі з роз'яснення ролі і завдань профспілки в сучасних умовах щодо захисту трудових і соціально-економічних прав та інтересів працівників, прав, обов'язків і переваг членів профспілки; із залучення працівників у члени профспілки, своєчасного оформлення й обміну профспілкових квитків і вручення їх членам профспілки;
8. Сприяє профкому в здійсненні ним статутних завдань та повноважень, передбачених Законом України "Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності";
9. Спільно з іншими постійними комісіями бере участь у підготовці та проведенні зборів (конференцій) працівників для розгляду проекту колективного договору, профспілкових зборів (конференцій), засідань профспілкового комітету, розробляє і вносить на затвердження профкому заходи щодо виконання прийнятих ними постанов, реалізації висловлених критичних зауважень і пропозицій.
10. За дорученням профкому, голови профспілкової організації та за власною ініціативою проводить роботу за такими напрямами:
1)організаційне зміцнення первинної профспілкової організації, посилення мотивації профспілкового членства;
2)аналіз виконання постанов профспілкових зборів (конференції), профкому з питань організаційної роботи;
3)формування структури первинної профспілкової організації, підготовка рекомендацій щодо її вдосконалення (створення або ліквідація профспілкових організацій, профгруп з урахуванням господарської структури підприємства, установи, організації) тощо;
4) навчання профспілкового активу в школах профактиву, на семінарах, підбір кандидатур для направлення на навчання на курси, семінари, які проводять вищі за рівнем профспілкові органи;
5)організація та проведення звітів і виборів у первинній профспілковій організації, її структурних ланках;
6)поліпшення інформаційної роботи, забезпечення висвітлення діяльності профспілкової організації засобами усної та наочної агітації, через засоби масової інформації;
7)взаємодія з іншими профспілковими організаціями
8)організація обліку членів профспілки, дотримання статутних норм при прийнятті до профспілки та припиненні членства в ній, визначення порядку виборів делегатів на конференцію;
9)вивчення й поширення досвіду роботи структурних ланок та інших профорганізацій, запровадження кращих форм роботи в практику первинної профспілкової організації;
10) інші питання організаційної роботи;
11.Готує проекти відповідних документів за напрямами роботи і вносить їх на розгляд профкому;
12.У межах своїх повноважень здійснює контроль за виконанням рішень профкому з питань, які розглядалися на його засіданнях;
13.Спільно з іншими комісіями надає допомогу профкому у проведенні колективних профспілкових заходів, проводить відповідну організаторську й роз'яснювальну роботу в первинній профспілковій організації;

14.Аналізує дані статистичної звітності про профспілкове членство;
15.Здійснює контроль за регулярним поповненням профспілкової бібліотеки необхідною довідковою та іншою літературою для профспілкового активу;
16.Забезпечує збір письмових заяв членів профспілки щодо перерахування роботодавцем на рахунок первинної профспілкової організації членських профспілкових внесків із заробітної плати, слідкує за своєчасним їх перерахуванням;
17.Відповідає за ведення протоколів, іншого діловодства, формування і збереження архіву, профкому;
18.Аналізує спільно з іншими комісіями листи, заяви та скарги, які надійшли до профкому.
19.Надає практичну допомогу цеховим профспілковим організаціям і профгрупам у здійсненні ними своїх повноважень.
20.Вносить пропозиції профкому щодо заохочення профспілкового активу.
III Організація роботи комісії
21.Організація роботи комісії покладається на голову комісії. Голова комісії:
1)планує роботу комісії, подає план роботи на затвердження профспілкових комітету, організовує виконання плану роботи;
2)розподіляє обов'язки між членами комісії, контролює їх виконання;
3)скликає засідання комісії, головує на них, підписує документи, прийняті комісією;
4)організовує виконання рішень комісії, інформує профком про роботу комісії та її наслідки;
5) координує взаємодію комісії з іншими комісіями профкому.
22. Заступник голови комісії:
1) виконує обов'язки голови комісії в разі його відсутності;
2)за дорученням голови комісії виконує окремі його функції та інші завдання в межах повноважень комісії.
23.Члени комісії зобов'язані брати участь у роботі комісії та виконувати рішення комісії.
24.Члени комісії мають право вносити пропозиції до плану роботи комісії, брати участь в обговоренні питань, що розглядаються на засіданні комісії.
25.Засідання комісії скликаються в міру необхідності і є правомочними, якщо в них бере участь не менш як половина загального складу комісії.

26.Рішення комісії приймається відкритим голосуванням і вважається прийнятим, якщо за нього проголосувало більше половини присутніх на її засіданні членів.
27.Протокол засідання комісії підписується головуючим на засіданні.
Голова ПК 

П Р О Т О К О Л

«___»_______________200__р.



№________

м. Ізюм

зборів первинної профспілкової організації____________

Перебуває на обліку_________ членів профспілки.

Присутні на зборах__________членів профспілки(список на ___  арк.. додається).

Запрошені________________________________________________________
(Список на ___ арк.. додається).

Голова зборів____________________________________

Секретар зборів__________________________________

Головував (головували) _____________________________________
(прізвище(а), ініціали)

Члени президії зборів: _______________________________________
(прізвища, ініціали)

Секретар _________________________________________________
(прізвище, ініціали)

ПОРЯДОК  ДЕННИЙ:

1._______________________________________________________________
2._______________________________________________________________
СЛУХАЛИ:______________________________________________________
_________________________________________________________________
ВИСТУПИЛИ:__________________________________________________
_________________________________________________________________
ПОСТАНОВИЛИ:________________________________________________
_________________________________________________________________
(результати голосування)
СЛУХАЛИ:______________________________________________________
_________________________________________________________________
ВИСТУПИЛИ:___________________________________________________
_________________________________________________________________
ПОСТАНОВИЛИ:________________________________________________
_________________________________________________________________
(результати голосування)

Голова зборів   



________________________

Секретар зборів   


________________________

П Р О Т О К О Л

«___»_______________200__р.



№________

м. Ізюм

засідання профспілкового комітету____________

Присутні члени профспілкового комітету (прізвища, ініціали)___________
Запрошені________________________________________________________
(прізвища, ініціали, посади).

Головував на засіданні______________________________________
(прізвище(а), ініціали)

Секретар __________________________________________________
(прізвище, ініціали)

ПОРЯДОК  ДЕННИЙ:

1._______________________________________________________________
2._______________________________________________________________
СЛУХАЛИ:______________________________________________________
_________________________________________________________________
ВИСТУПИЛИ:___________________________________________________
_________________________________________________________________
ПОСТАНОВИЛИ:________________________________________________
(результати голосування)

_________________________________________________________________
СЛУХАЛИ:______________________________________________________
_________________________________________________________________
ВИСТУПИЛИ:___________________________________________________
_________________________________________________________________
ПОСТАНОВИЛИ:________________________________________________
_________________________________________________________________
(результати голосування)

Голова ПК   
Секретар    
В  И  Т  Я  Г

із протоколу №_________

засідання профспілкового комітету 

від «___»_____________200__р.

СЛУХАЛИ: Заяву члена профспілки _____________________________
про надання матеріальної допомоги.

ВИРІШИЛИ: Надати матеріальну допомогу члену профспілки___________
у розмірі_______________грн. в зв’язку з тим, що _____________
_________________________________________________________________
(вказати  причину,  викладену  в  заяві)

Голова  профкому
Секретар
Голові профспілкового комітету
 школи, ДНЗпозашкільній організації_____________
Члена профспілки____________________
   прізвище, ім’я, по батькові повністю)

Домашня   адреса  м. Ізюм

Вул..________________________________
Профспілковий квиток № __________
Паспорт серія______ №________________

ким виданий________________________
Ідентифікаційний код_________________
З  А  Я  В  А

Прошу виділити одноразову матеріальну допомогу в зв’язку з тим, що 
(часто хворію, знаходжусь на стаціонарному лікуванні, хворіють діти, потрібні додаткові кошти на придбання ліків і т.п.)

_____________




_______________

       (дата)

Заява повинна бути написана власноруч

В  И  Т  Я  Г

із протоколу №_________

засідання профспілкового комітету    _______________

від «___»_____________200__р.

СЛУХАЛИ: Заяви членів профспілки 

1. ______________________

2. ______________________

3. ______________________

4. ______________________

про часткове компенсування путівок в ДОТ «Орлятко»

ВИРІШИЛИ: Виділити з коштів профспілки  по 150 (сто п’ятдесят ) гривень за  кожну путівку  на загальну суму ______________ грн.

Голова  профкому

Секретар

ВИТЯГ    з протоколу № ____

засідання ПК ______________

від «     » ______________200_р.

Слухали:про  cвяткування_____________________________________________
Ухвалили: виділити на святкування_____________________________________
кошти в сумі_________________________. Кошторис додається.

Кошторис.

1. ______________________________________________________________
2. ______________________________________________________________
3. ______________________________________________________________
Всього на суму _________________________________________
     Голова ПК                                           __________________________

     Секретар                                             ____________________________                

Первинній профспілковій організації _________

Профспілки працівників освіти і науки м.Ізюма

________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

З  А  Я  В  А

Прошу прийняти мене в члени Профспілки працівників освіти і науки м.Ізюма (Прошу взяти мене на облік в первинній профспілковій організації). З Положенням про Профспілку ознайомлений(а), зобов’язуюсь його виконувати і своєчасно сплачувати членські профспілкові внески.

_______________
                                  _______________

       (дата)
Директору (завідуючому)  Загальноосвітньої школи №___________

_____________________________
члена Профспілки працівників освіти і 

науки  м. Ізюма

________________________
(прізвище.  Ім’я,  по  батькові)

З  А  Я  В  А

На підставі ст..42 Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності» прошу утримувати членські профспілкові внески в розмірі 1 (одного) % від заробітної плати і перераховувати їх на рахунок профспілкової організації.

_________________






Заяви повинні бути написані власноруч

А   К   Т

Ми, які нижче підписалися, голова ревізійної комісії (П.І.Б.) 

                                                члени ревізійної комісії (П.І.Б.) 

склали цей акт про те, що на проведення заходу_______________________________________________________________
(назва  заходу)

придбано за рахунком № __ від ________ та використано:

	№
	Назва  товару
	Кількість
	Ціна
	Сума

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всього на суму _______________________________________________________  


                 (сума  прописом)

у зв’язку з чим вказана сума підлягає списанню.

Рахунок та накладна  додаються.

Голова ревізійної комісії




____________
Члени ревізійної  комісії




__________________
Акт повинен бути написаний власноруч членом комісії
Для отримання матеріальної допомоги надаються:

1. Витяг з протоколу

2. Заява члена Профспілки

3. Ксерокопія паспорту

4. Якщо сума допомоги більша за 150 гривен будь-яку мед довідку

Для організації святкових заходів(придбання подарунків, організація фуршетів)

1. Витяг з протоколу

2. Кошторис витрат

3. Рахунок

4. Накладна

5. Акт списання

Робота комісії соціального страхування

1. Документи (заява, довідка від лікаря, витяг з протоколу) на санаторно-курортне лікування подаються до 25 грудня на І та ІІ квартал наступного року та до 25 червня на ІІІ та 4 квартал.

2. Аналіз захворюваності подається до 15 вересня  за І півріччя та до 15 січня за ІІ півріччя. При заповненні таблиці не враховуються дні перебування на лікарняному по вагітності та пологам.
Затверджено на засіданні центральної комісії

соціального страхування відділу освіти

Протокол № 2 від 12 квітня 2007року

АНАЛІЗ захворюваності по ______________ 

за ____ півріччя 200__ року

	Кількість працівників в закладі     (з сумісниками)
	Кількість працівників, які перебували на лікарняному
	Кількість страхових випадків (лікарняних листків)
	% захворюваності по закладу

[image: image1.wmf]2

4

*

%

100

ãð

ãð


	Кількість днів, що підлягають оплаті
	ПІБ працівників, які хворіли більше 15 днів (з зазначенням посади та кількості днів)

	
	
	
	
	За рахунок відділу освіти
	За рахунок Фонду
	

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Керівник закладу

Голова комісії соцстрахування
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