ИЗ  ПРАКТИКИ РАБОТЫ

профсоюзного комитета и

 председателя первичной профсоюзной организации 

МБДОУ - детского сада №82 комбинированного вида Леоновой Т.А.

по ведению делопроизводства первичной профсоюзной организации

     Профсоюзный комитет МБДОУ - детского сада №82 комбинированного вида и его председатель Леонова Татьяна Александровна убеждены, что ведение делопроизводства  первичной профсоюзной организации  -  необходимое  и важное направление,  потому что  какую бы работу профком не проводил,   если нет подтверждающих документов, то невозможно доказать, что она проводилась.

      Делопроизводство профсоюзного комитета охватывает оформление, учет, хранение и организацию работы с профсоюзными документами. На первом заседании профсоюзного комитета после отчетно – выборного собрания  распределяются   обязанности между членами профкома. Ответственной за оформление, учет, организацию хранения документов в первичной профсоюзной организации  детского сада №82 является Брынкина Юлия Михайловна, учитель- логопед.  Естественно, что за конечный результат отвечает председатель профорганизации, поэтому делопроизводство  ведётся вместе ответственным и председателем.

        На заседании профкома была  утверждена номенклатура дел, то есть перечень наименований дел в профсоюзной организации на срок полномочий, с учетом рекомендаций комитетов городской и областной организаций Профсоюза. 

       На первое января 2020 года номенклатура  включает в себя 25 наименований дел. Материалы каждого дела размещаются в отдельной папке. Хранятся папки с профсоюзными документами в помещении одной из групп.
        Работе по делопроизводству профсоюзный комитет уделяет особое внимание, документы оформляется своевременно,  согласно требований Устава Профсоюза, Инструкции Центрального Совета по делопроизводству.  Например, прошло профсоюзное собрание, на 2-ой,  3- й день, по горячим следам,     оформляется  протокол профсоюзного собрания.

          Номенклатур дел -  это перечень дел профсоюзной организации. Номенклатура составляется на срок полномочий профорганизации и после снятия полномочий избранных профорганов и избрания новых, номенклатура должна быть пересмотрена. Утверждается номенклатура на заседании профкома или профсоюзном собрании при численности членов Профсоюза менее 15 человек. Каждое дело номенклатуры имеет свой номер и срок хранения. 

        Одни документы хранятся постоянно – это, например,  заявления работников о вступлении в члены Профсоюза, об удержании из зарплаты членских профсоюзных взносов, ежегодные Публичные отчеты профкома, статистические отчеты, социальные паспорта, акты на передачу дел при смене председателя профорганизации. 

       Такие документы, как протоколы отчетно-выборных собраний, профсоюзных собраний, заседаний профкома, контрольно-ревизионной комиссии хранятся в течение срока полномочий выборных органов.

        Документы, отражающие текущую деятельность профсоюзного комитета, хранятся до минования надобности. По истечении срока полномочий выборных органов, при пересмотре номенклатуры составляется акт на уничтожение документов, достигших утвержденного срока хранения или утративших надобность в использовании. Акт утверждается решением профсоюзного документа.

       Дело №3. Протокол отчетно – выборного собрания. Согласно Уставу отчетно-выборное собрание в первичных профорганизациях проходит раз в 2 – 3 года на основании решений комитетов областной и городской организаций Профсоюза.    

      В  профсоюзной организации  детского сада № 82 отчетно –выборное собрание прошло 17 апреля 2019 года. Согласно последних рекомендаций Центрального Совета Профсоюза протоколу отчетно – выборного собрания номер не присваивается.

       В протоколе отражаются все вопросы повестки дня, рассмотренные на отчетно – выборном собрании, принятые постановления по этим вопросам, результаты голосования. К протоколу в обязательном порядке прилагаются все материалы отчетно – выборного собрания: список членов Профсоюза с подписями, постановления, состав рабочих комиссий, тексты выступлений, если они есть, план работы по подготовке собрания и другие документы.

        Дело № 4. Протоколы  профсоюзных собраний. Согласно Устава Профсоюза, Положения о первичной профсоюзной организации собрания  проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год. В  профорганизации детского сада №82  в течение года проводится, как правило,  три собрания. Ход собраний протоколируется. Срок текущего хранения протоколов собраний – срок полномочий выборных органов. Нумерация протоколов начинается с  номера 1 после отчетно – выборного собрания. В протоколе профсоюзного собрания  отражаются  те же моменты, что и в протоколе отчетно-выборного собрания. В папке с наименованием «Протоколы профсоюзных собраний»  профорганизации детского сада №82 хранятся три протокола отчетного периода 2017-2019 годов.

    Дело № 5. Заседания профсоюзного комитета. Заседания профсоюзного комитета проводятся согласно Устава Профсоюза  по мере необходимости, но не реже одного раза в два месяца. На практике проходит гораздо  больше заседаний профкома. Каждое заседание запротоколировано. В профорганизации детского сада №82 сложилась многолетняя практика оформления протоколов  заседаний профкома в рукописном виде в специальных  тетрадях,  листы которых пронумерованы.  Так было удобно, нарушений Устава в этом не было. Однако правильнее будет  оформлять протоколы  в электронном варианте, что профсоюзный комитет и  делает сейчас,  после  отчётно- выборного собрания.

       Дело №6.  Планы  работы.  Каждая первичная профсоюзная организация должна планировать свою работу.  План работы  профсоюзного комитета детского сада №82 составляется на каждый год на основе плана работы городской организации Профсоюза. Помимо этого разрабатываются текущие планы на организацию и проведение различных мероприятий. Так, например,   2017 год был объявлен Центральным Советом Профсоюза Годом Профсоюзного пиар-движения,  2018 год - Годом охраны труда. В связи с этим были разработаны и реализованы планы профсоюзного комитета по проведению соответствующих мероприятий.

       Дело №10. Социальное партнёрство. В детском саду №82,  так же как и в других учреждения образования города, основным инструментом социального партнерства между работодателем и профсоюзной организацией является Коллективный договор, который всегда тщательно готовится двухсторонней комиссией, обсуждается на профсоюзном собрании и  утверждается общим собранием. В папке социального партнерства кроме коллективного договора находятся все приложения к нему, а также  документы по контролю за его реализацией. 
 Дело №7. Публичный отчёт. Согласно постановлению №6/8 от 10.12.2015 года президиума горкома Профсоюза «О введении в Орловской городской организации ежегодного открытого (публичного) отчета выборных профсоюзных органов» профсоюзный комитет   детского сада ежегодно информирует членов Профсоюза и всех работников учреждения  о проделанной работе за отчетный год на профсоюзном собрании. С Открытым публичным докладом, как и с  другими документами профсоюзной организации можно ознакомиться на профсоюзной интернет-странице,  либо на стенде «Профсоюзный вестник».

Дело № 19. Информационная работа. Сегодня информирование  членов Профсоюза имеет особую ценность, так как от знания того, что происходит внутри профсоюзной организации и за ее пределами, зависит успех или неудача любых начинаний, авторитет и роль профсоюзных органов, формируется  позитивный  имидж  отраслевого Профсоюза в целом.
В информационной работе профсоюзный комитет использует различные виды и формы работы, начиная с профсоюзного стенда, который размещен на самом видном и доступном месте.  Он  пользуется большой популярностью у сотрудников учреждения, так как на нем каждый может найти  интересующую его информацию. 

Время не стоит на месте и сегодня  сотрудники активно пользуются профсоюзной интернет – страницей на сайте детского сада, на которой можно ознакомиться с документами организации, с ее составом, узнать о буднях и праздниках, познакомиться с новостными материалами. 

Активно работает  профсоюзный кружок «Азбука права». Члены Профсоюза с удовольствием приходят на занятия кружка, получают различную полезную информацию не только по правовым вопросам, но и по многим другим направлениям жизнедеятельности.
Дело №20. Культурно-массовая и спортивная работа.

Одним из основных  направлением в деятельности профкома является культурно – массовая и спортивная работа, так как хороший отдых способствует повышению работоспособности и поднятию жизненного тонуса. Кроме того  профсоюзный комитет  чествует юбиляров, брачующихся, поздравляет молодых мам.  Традиционно  проходят праздники: 8 марта, «День дошкольного работника»,  для детей и внуков членов Профсоюза в канун Нового года устраивается  Новогодний утренник, и, конечно, все члены профсоюзной организации получают новогодние подарки. 
Сотрудники детского сада участвуют  в благотворительных городских акциях: «Свет добра»,  экологическом субботнике, городском профсоюзном  спортивном празднике, в концерте в областном геронтологическом центре, в конкурсе художественного творчества «Радуга талантов» и многих других мероприятиях, акциях, проводимых в городской профсоюзной организации.

В последнее время в профсоюзной организации появились новые традиции: торжественный прием в члены Профсоюза, торжественные проводы на пенсию,  спортивный праздник «Весенние ласточки». Все эти новости можно найти на сайте и в  делах «Информационная работа», «Культурно – массовая и спортивная работа»
Все работники детского сада знают о таких формах социальной профсоюзной помощи, как льготное санаторно – курортное лечение, оказание материальной помощи в трудной жизненной  ситуации, областная акция по вручению набора школьно-письменных принадлежностей первоклассникам, поддержка молодых специалистов, ветеранов педагогического труда.  Документы по оказанию помощи и мерам социальной поддержки размещены в   отдельной папке.

Первичная профсоюзная организация детского сада №82 принимает  активное участие в профсоюзных конкурсах.

За участие  во Всероссийском конкурсе – «Я в Профсоюзе»,     авторы роликов были награждены дипломами Общероссийского   Профсоюза   образования.

В городском и областном этапах конкурса на  лучшую постановку информационной работы «Наши горизонты»,  профсоюзная организация заняла первые  места. В «Год охраны в Профсоюзе» в городском конкурсе «На лучшую профсоюзную организацию по проведению года охраны труда»  заняли второе место. В городском  конкурсе на лучший видеоролик «Профсоюз в действии»   профсоюзная организация также  заняла второе место.

 Члены Профсоюза  принимали самое активное участие в  конкурсах, организованных городским комитетом «Мой Орёл»,  «Великой Победе  - посвящается!», «Радуга талантов», «Грани талантов», «Профсоюз твоя защита! В Профсоюзе - твоя сила!» и всегда занимаем призовые места.

В 2016 году  председатель  профсоюзной организации Леонова Т.А. стала победителями  городского конкурса «Лучший председатель  первичной профсоюзной организации», а заведующая детским садом Петракова Ж.А., которая во всём и всегда поддерживает профсоюзную организацию,  в 2018 году признана победителем конкурса «Лучший социальный партнер первичной профсоюзной организации».

С этими материалами можно познакомиться в номенклатурном деле «Участие в профсоюзных конкурсах».

В номенклатуру на 2020 год  включены и другие дела, всего их 25. 

«Утверждено»

Председатель первичной профсоюзной организации

___________________Т.А.Леонова

решение профсоюзного комитета 

№___ от «__»_________20___г.

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙОРГАНИЗАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧЕРЕЖДЕНИЯ  - ДЕТСКОГО САДА № 82 КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА Г. ОРЛА

	№ П\П
	НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА
	СРОК ХРАНЕНИЯ

	1.
	Нормативные документы
	ДМН

	2.
	Документы вышестоящих органов
	ДМН

	3.
	Протоколы отчетно-выборных собраний
	Срок полномочий

	4.
	Протоколы профсоюзных собраний
	Срок полномочий

	5.
	Протоколы профсоюзных комитетов
	Срок полномочий

	6.
	Планы работы профсоюзной организации
	Срок полномочий

	7.
	Публичный отчет
	Постоянно

	8.
	Статистический отчет
	Постоянно

	9.
	Социальный паспорт
	Постоянно

	10.
	Документы по социальному партнерству
	ДМН

	11.
	Методические материалы
	ДМН

	12.
	Входящая документация
	ДМН

	13.
	Исходящая документация
	ДМН

	14. 
	Документы о работе ревизионной комиссии
	Срок полномочий

	15.
	Сметы расходов и другие финансовые  документы
	Срок полномочий,
но не менее 5 лет

	16.
	Заявления о приеме в члены Профсоюза
	Постоянно

	17.
	Заявления членов Профсоюза о безналичной уплате членских взносов
	Постоянно

	18.
	Меры социальной поддержки, заявления членов Профсоюза
	Постоянно

	19.
	Информационная работа
	ДМН

	20.
	Культурно – массовая и спортивная работа
	ДМН

	21.
	Материалы по охране труда
	ДМН

	22.
	Участие в профсоюзных конкурсах, благотворительных акциях, митингах и других мероприятиях
	ДМН

	23.
	Работа с молодыми специалистами
	ДМН

	24.
	Работа с ветеранами педагогического труда
	ДМН

	25.
	Акты на передачу дел при смене председателя профсоюзной организации и на уничтожение документов
	Постоянно


