ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

Годовая циклограмма работы первичной профсоюзной организации

СЕНТЯБРЬ

1. Провести переговоры с администрацией ОУ по внесению изменений в коллективный договор в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, новой системой оплаты труда.

 2.Выбрать уполномоченного по охране труда.

 3. Оформить профсоюзный уголок.

 4. Начать проверку трудовых книжек, трудовых договоров.

 5.  Составить план работы на учебный год.

 6. Дать согласование на внесенные работодателем локальные акты:

О стимулирующих доплатах и надбавках.

О распределении учебной нагрузки (тарификация)

 7. Провести сверку учёта членов Профсоюза (отправить в райком электронный реестр)
 8. Составить перечень юбилейных, праздничных и знаменательных дат членов Профсоюза.

 9. Согласовать инструкции по охране труда.

 10. Утвердить руководителя кружка правовых знаний.

ОКТЯБРЬ

1.  Подготовить торжественное собрание, посвященное Дню учителя. Отметить юбиляров, вновь принятых работников.

 2. Подготовить и провести День пожилого человека (чествование ветеранов педагогического труда).

 3. Проверить инструкции по охране труда и технике безопасности, наличие подписей работающих (совместно и инспектором по охране труда)
 4. Проанализировать распределение учебной нагрузки, учебное расписание.

НОЯБРЬ

1. Провести заседание профкома «О результатах проверки ведения личных дел и трудовых книжек работающих».

 2.  Проверить правильность оформления финансовых документов профкома (смет, отчетов, актов).

 4. Проанализировать результативность проводимой работы по мотивации профсоюзного членства.

ДЕКАБРЬ

1. Подготовить информацию о выполнении коллективного договора (любые пункты по выбору).

 2. Подготовка к новогодней ёлке для детей членов Профсоюза.

 3.Подготовка новогоднего праздника для работников образовательного учреждения.

 4. Составить смету расходования профсоюзных средств на следующий год.

 5. Согласовать график отпусков.

ЯНВАРЬ

1. Провести профсоюзное собрание «О работе профкома и администрации по соблюдению Трудового кодекса РФ»,

 2. Проверить выполнение принятых решений на профсоюзных собраниях и заседаниях профкома.

 3. Подготовить на заседание профкома вопрос «О совместной работе профсоюзного комитета и администрации по реализации ст. 55 Закона РФ «Об образовании».

 4.Совместно с комиссией по социальному страхованию рассмотреть вопрос о расходовании денежных средств на оплату пособий, больничных листов, лечение и отдых.

 5. Оформить заявку на санаторно-курортное лечение и детское оздоровление, сделать заявку в районную организацию профсоюза.

ФЕВРАЛЬ

1. Подготовить совместно с администрацией отчёт о ходе выполнения соглашения по охране труда и технике безопасности.

 2. Провести анализ работы с заявлениями и обращениями членов Профсоюза.

 3.Подготовить и провести вечер, посвящённый Дню защитников Отечества.

 4.Начать подготовку к мероприятиям, посвященным Международному женскому Дню 8 Марта.

МАРТ

1. Провести заседание профсоюзного комитета «О рациональном использовании рабочего времени, соблюдении режима отдыха».

 2. Поздравить ветеранов педагогического труда с 8 Марта. 

 3.На заседании профкома заслушать информацию руководителя учреждения и председателя комиссии о выполнении локального акта «О стимулирующих и компенсационных надбавках и доплатах».

 4. Принять участие в предварительной тарификации.

АПРЕЛЬ

 1. Проверить правильность расследования несчастных случаев. Отчет комиссии по охране труда.

 2. Создать комиссию по проверке технического состояния здания, кабинетов, учебных мастерских, оборудования на соответствие САНПиН.

 3. Провести профсоюзное собрание «Об организации работы по охране труда и технической безопасности».

МАЙ

1. Совместно с администрацией учреждения подготовить отчёт о выполнении сторонами коллективного договора (любые пункты по выбору).

 2. Подготовить предложения о поощрении членов Профсоюза.

 3. Проанализировать совместную работу с администрацией по созданию условий для повышения педагогического мастерства.

 4. Уточнить график отпусков.

 5.Разработать мероприятия по выполнению решений профсоюзных собраний, комитетов, предложений и замечаний членов Профсоюза.

 6. Продолжить ознакомление работников с нормативными документами по правовым вопросам.

ИЮНЬ

1. Планирование профсоюзных собраний на следующий учебный год.

 2. Проверить состояние охраны труда и техники безопасности в пришкольном лагере.

 3.Проверить правильность начисления отпускных и своевременность их выдачи работникам образовательного учреждения.

 4. Проверить правильность оформления профсоюзных билетов, учётных карточек, отметок об уплате профсоюзных взносов.

 5.  Отслеживать получение путёвок в ДОЛ детям работников ОУ.

ИЮЛЬ

1. Организовать туристический отдых для желающих членов Профсоюза.

АВГУСТ

1. Согласовать с администрацией:

 - тарификацию;

 - расписание уроков;

 - перераспределение учебной нагрузки.

 2.Привести в порядок делопроизводство в профсоюзной организации.

 3. Подготовить выступление на августовский педсовет.

Отсутствие достаточной информации о деятельности профсоюзных организаций всех уровней создаёт впечатление об их бездеятельности, что снижает мотивацию профсоюзного членства, порождает выход людей из Профсоюза. Поэтому обязательно наличие профсоюзного уголка с информацией о работе профсоюзного комитета, плана работы на месяц, сведений о деятельности вышестоящих профсоюзных структур (районного отделения, совета городской организации, обкома). Лучше, если в профсоюзном уголке будут сменные разделы, место для информационных листков, бюллетеней и т.д. Пустой стенд – это антиреклама Профсоюза.

^ ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФСОЮЗНОМУ УГОЛКУ

 1. Месторасположение уголка должно быть удобным для обзора всего коллектива.

 2. Закреплять уголок необходимо на уровень среднего роста человека.

 3. Эстетичность оформления.

 4. Доступность, актуальность, новизна информации.

 5. Основные разделы (стационарные):

список членов профкома (председателя, заместителей);

план работы (с указанием даты утверждения и номера протокола) на год, месяц;

перечень комиссий, их председатели;

списки очерёдности на санаторно-курортное лечение и в детские оздоровительные лагеря;

сведения о вышестоящих профсоюзных структурах.

 6. Сменные разделы:

охрана труда (положение о комиссии, план работы, инструкции по охране труда, соглашение по охране труда);

наша жизнь (коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка, график отпусков, режим работы всех категорий работников. Рубрики: «Это интересно!», «Объявления», «Поздравляем!»);

информационный листок.

^ Финансовая работа профсоюзного комитета

Главная задача профсоюзной организации – отстаивание социально – экономических интересов членов профсоюза. Организация финансовой работы направлена на реализацию этой задачи и заключается:

 в составлении сметы профкома;

 в обеспечении своевременного поступления денежных средств, предусмотренных сметой;

 в экономном и целесообразном расходовании средств;

 в составлении отчета об использовании средств профсоюзного бюджета, предоставлении его в вышестоящий профорган и информировании членов профсоюзной организации;

 в обеспечении сохранности денежных средств и имущественно – материальных ценностей.

 Денежные средства профсоюзной организации находятся на централизованном счету районного отделения. Бухгалтер районного отделения осуществляет все операции по снятию наличных средств со счета в банке, отчета по их использованию согласно представленным первичкой документам в двухнедельный срок.

 Распорядителем кредитов в первичной организации является председатель профсоюзной организации. Он подписывает решения профкома на расходование средств, заявку на выдачу денег и т.д.

 Для ведения кассовых операций в первичной профсоюзной организации избирается казначей, который несет материальную ответственность за сохранность и правильное расходование всех средств профсоюзной организации.

 Наличные средства и документы профсоюзной организации должны храниться в несгораемых металлических шкафах, закрывающихся на замок.

 Выдача наличных денег казначеем производится согласно подписанному председателем профкома решению по расходным кассовым ордерам или платежным ведомостям, или заявлениям на выдачу денег с резолюцией председателя профкома и обязательной пометкой и подписью получившего.

 Все операции с наличными средствами казначей учитывает в тетради учета. Ведение такой тетради необходимо для внутреннего учета расходования средств организации и предъявления контрольно – ревизионной комиссии организации. Первичные учетные документы должны быть заполнены четко, ясно, ручкой. Подчистки, помарки или исправления в них не допускаются. В тетради делается запись кому выдаются денежные средства для расходования. Комиссия, которая производит расход этих средств, составляет акт на списание. (председатель не может быть членом этой комиссии, в комиссию может входить председатель ревизионной комиссии) Контроль за правильным ведением первичных учетных документов и учета денежных средств возлагается на казначея. Одновременно с тетрадью учета ведется папка – скоросшиватель, в которой прошиваются ксерокопии финансовых документов, предоставленных для отчета в районную организацию (заявления работников с пометкой о получении материальной помощи, чек № 3, кассовые чеки, ведомости на получение материальной помощи, ксерокопии свидетельств о смерти. рождении и др.) Ревизионная комиссия имеет право проводить ревизию кассы и проверять правильность расходования денежных средств.

^ ОБРАЗЦЫ ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

ВЫПИСКА

из протокола решения заседания профкома МОУ СОШ № (МДОУ №)___

 №____от________________20__г.

 Избрано членов профкома: _____ чел.

 Присутствуют_____ чел.

 Отсутствуют по уважительной причине _____(перечислить Ф.И.О.)

Слушали: О выделении средств профсоюзной организации в размере _______рублей на проведение___________________

 и на выделение материальной помощи ____________(Ф.И.О.)

 Постановили: 

Снять с профсоюзного счета организации денежные средства в размере _______ рублей на____________________________________________________________________________________________________________

 Получить средства в сумме________ рублей казначею профкома ______________.

Дата Председатель ПК______________Ф.И.О.

 М.П. Секретарь ПК________________ Ф.И.О.

ВЫПИСКА

из протокола заседания профкома МОУ СОШ № (МДОУ №)___

 №____от________________20__г.

 Избрано членов профкома: _____ чел.

 Присутствуют_____ чел.

 Отсутствуют по уважительной причине _____(перечислить Ф.И.О.)

Слушали: О награждении Почетной грамотой Дергачевской районной организации Профсоюза члена профсоюзной организации __________________ за ________________

 (в связи с ____________________)

 Постановили: 

 1. Ходатайствовать перед председателем Дергачевской районной организации Профсоюза  Слободян М.А. о награждении члена профсоюзной организации _______________________ за _______ (расписать заслуги как члена профсоюза)

 2. Согласно положению о Почетной грамоте снять с собственных профсоюзных средств денежную сумму в размере ________________.

 3. Поручить получить грамоту и денежные средства ______________ паспортные данные ______________________________ .

Дата Председатель ПК______________Ф.И.О.

 М.П. Секретарь ПК________________ Ф.И.О.

ВЫПИСКА

из протокола заседания профкома МОУ СОШ № (МДОУ №)___

 №____от________________200__г.

 Избрано членов профкома: _____ чел.

 Присутствуют_____ чел.

 Отсутствуют по уважительной причине _____(перечислить Ф.И.О.)

Слушали: Об оказании материальной помощи члену профсоюзной организации __________________ за ________________

 (в связи с ____________________)

 Постановили: 

 1. Ходатайствовать перед председателем Дергачевской районной  организации Профсоюза  СлободянМ.А. об оказании материальной помощи члену профсоюзной организации _______________________ за _______ (подробно расписать причину обращения)

 2. Поручить получить денежные средства казначею (председателю) ______________ паспортные данные ______________________________ (только в случае, если работник не может обраться сам, по причине болезни)

Дата Председатель ПК______________Ф.И.О.

 М.П. Секретарь ПК________________ Ф.И.О.

P.S. при обращении в  районную организации за материальной помощью необходимо иметь:

 - заявление работника с подробным указанием причин обращения на имя председателя организации, в которую обращаются;

 - подтверждающие документы (справки, чеки, свидетельства, акты органов и др.);

 - выписка из заседания профсоюзного комитета.

^ АКТ

на списание израсходованных средств

первичной профсоюзной организацией МОУ СОШ (МДОУ) № ___

 Мы, нижеподписавшиеся члены комиссии (не менее 3 человек) __________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________ ,

 составили настоящий акт в том, что на проведение мероприятия __________________________________________________________________________

 согласно смете, утвержденной на заседании профкома (протокол №___от_____________200__г.) было израсходовано ________________________________________ руб.

 Кассовые и товарные чеки прилагаются.

 «__»____________ 20___ г.

 Председатель комиссии ___________________Ф.И.О.

 Члены комиссии _________________________Ф.И.О.

 _________________________Ф.И.О.

^ АКТ

на списание израсходованных средств

первичной профсоюзной организацией МОУ СОШ (МДОУ) № ___

 Мы, нижеподписавшиеся члены комиссии ________________________________________

 __________________________________________________________________________ ,

 составили настоящий акт в том, что согласно смете, утвержденной на заседании профкома (протокол №___от_____________200__г.) была оказана материальная помощь члену профсоюза ___________________________ (Ф.И.О) в размере ________ рублей.

 Заявление и ксерокопии подтверждающих документов прилагаются. 

 (Если материальная помощь оказывалась нескольким членам, то может быть приложена ведомость, в которой отражены ФИО работников, получивших помощь, сумма и подписи работников)

 «__»____________ 20___ г.

 Председатель комиссии ___________________Ф.И.О.

 Члены комиссии _________________________Ф.И.О.

 _________________________Ф.И.О.

