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1. Общие положения
Настоящие образцы оформления профсоюзной документации предназначены для использования в практической деятельности профсоюзными комитетами первичных профсоюзных организаций, входящих в Дорожную территориальную организацию Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге (Дорпрофжел на ОЖД).

Цель «Методических рекомендаций» - установление единого (унифицированного) порядка работы с документами и правильного ведения делопроизводства в первичных профсоюзных организациях.

Делопроизводство – это процесс, включающий в себя составление и оформление документов и организация работы с ними. Документы профсоюзной организации являются информационными источниками и средством юридического доказательства. Порядок ведения делопроизводства в первичной профсоюзной организации устанавливается профсоюзным комитетом с учетом действующих в Профсоюзе рекомендаций. Ответственность за состояние, ведение и сохранность документов в профсоюзной организации несет председатель первичной организации Профсоюза.

Делопроизводство в профсоюзных комитетах, цеховых комитетах и профгруппах ведется самостоятельно. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства возлагается на председателя первичной профсоюзной организации. Ведение делопроизводства может быть поручено одному из членов профкома или специально назначенному члену профсоюза.

Делопроизводство включает в себя:

1.Учет, регистрацию и передачу по назначению входящей, внутренней и исходящей документации.

2.Контроль за своевременным исполнением документов, а также предложений, заявлений и жалоб работников,

3.Ведение и своевременное оформление протоколов заседаний профсоюзного комитета, протоколов конференций первичной профсоюзной организации.

4.Своевременное обеспечение принятыми постановлениями работников предприятия, структурных подразделений, администрации.

5.Подготовку и передачу дел в архив или на уничтожение.

2. Номенклатура дел комитета первичной профсоюзной организации
Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в профсоюзной организации, с указанием сроков их хранения, составленный по определенной форме.
Приложение №1
Рекомендуемая номенклатура дел 
комитета первичной профсоюзной организации
	№ п/п
	Наименование
	Срок хранения

	1.
	Документационное обеспечение и организация хранения документов

	

	1.1
	Книга регистрации исходящих документов

	3 года

	1.2
	Книга регистрации входящих документов

	3 года

	1.3
	Акты на уничтожение документов и дел комитета первичной профсоюзной организации
	Срок полномочий профсоюзного комитета

	2.
	Организационная работа
	

	2.1
	Постановления, распоряжения вышестоящих организаций Профсоюза (РОСПРОФЖЕЛ, Дорпрофжел на ОЖД)


	До минования надобности

	2.2
	Устав Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ)


	Постоянно

	2.3
	Коллективный договор


	Постоянно

	2.4
	Организационная структура первичной профсоюзной организации. Приложение №1.
	До утверждения новой орг. структуры



	2.5
	Заявления о вступлении в профсоюз, об удержании членских профсоюзных взносов.
	До снятия с учета. (невостребованные –  1 год)

	2.6
	Заявления о постановке на учет (для членов профсоюза, поступивших с других предприятий), об удержании членских профсоюзных взносов. 

	До снятия с учета.

	2.7
	Учетные карточки членов профсоюза. (См. Инструкцию об учете членов Общественной организации – Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ).

	До снятия с учета. (невостребованные – 1 год)


	2.8
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета. Постановления профсоюзного комитета.

	Постоянно

	2.9
	Планы работы профсоюзного комитета (перспективные и текущие). 
	Срок полномочий профсоюзного комитета

	2.10
	Протоколы отчетно-выборных профсоюзных конференций (собраний) с приложениями. 
См. Инструкцию о проведении отчетов и выборов РОСПРОФЖЕЛ от 13.04.2017 г.
	Постоянно

	2.11
	Копии протоколов отчетно-выборных собраний цеховых комитетов, профгрупп. 

См. Инструкцию о проведении отчетов и выборов РОСПРОФЖЕЛ от 13.04.2017 г.
\
	Срок полномочий профсоюзного комитета



	2.12
	Протоколы отчетных профсоюзных конференций  (собраний) с приложениями.


	Срок полномочий профсоюзного комитета



	2.13
	Материалы по обучению профсоюзного актива. Планы обучения, журнал обучения профсоюзного актива и т.д. 

	Срок полномочий профсоюзного комитета



	2.14
	Переписка по основным вопросам деятельности первичной профсоюзной организации. 


	5 лет

	2.15
	Предложения, заявления, жалобы работников и документы по их рассмотрению.


	Постоянно

	2.16
	Журнал агитационной работы (индивидуальных бесед) с работниками не членами профсоюза. 


	Срок полномочий профсоюзного комитета.



	2.17
	Книга замечаний и предложений при посещении представителями вышестоящих организаций Профсоюза.

	Срок полномочий профсоюзного комитета



	2.18
	Статистические отчеты первичной профсоюзной организации. 
	Срок полномочий профсоюзного комитета



	2.19
	Документация о работе комиссий профсоюзного комитета.
	Срок полномочий профсоюзного комитета



	3.
	Информационная работа

	

	3.1
	Информация о проведении единого информационного дня. Графики проведения собраний, отчеты. 

	Срок полномочий профсоюзного комитета


	3.2
	Информационные листки первичной профсоюзной организации, вышестоящих организаций Профсоюза.
	Срок полномочий профсоюзного комитета

	4.
	Социально-экономическая защита

	

	4.1
	Протоколы собраний (конференций, заседаний, совещаний и т.д.) представителей работодателя и работников и по подведению итогов выполнения Коллективных договоров (с приложениями).
	В соответствии с Регламентом подведения итогов выполнения КД

	4.2
	Документация о реализации Положения Дорпрофжел на ОЖД «О социальной поддержке членов РОСПРОФЖЕЛ, получивших травму в быту». Журнал учета несчастных случаев в быту членов РОСПРОФЖЕЛ. 

	Постоянно

	5.
	Охрана труда
	

	5.1
	Представления технического инспектора труда Профсоюза о нарушениях трудового законодательства.
	Срок полномочий профсоюзного комитета



	5.2
	Работа уполномоченных профсоюзного комитета по охране труда. Положение об уполномоченном по охране труда РОСПРОФЖЕЛ. Планы работы, предложения, отчеты уполномоченных по охране труда и др. См. Практические рекомендации по осуществлению общественного контроля для уполномоченных (доверенных лиц) по охране труда. Рабочая тетрадь уполномоченного по охране труда


	Срок полномочий профсоюзного комитета

	6.
	Общественный контроль за обеспечением безопасности движения поездов

	

	6.1
	Работа общественных инспекторов по безопасности движения поездов. Положение об общественном контроле за обеспечением безопасности движения поездов и эксплуатации ж.д. транспорта в ОАО «РЖД». Предложения общественных инспекторов, протоколы заседаний Совета по безопасности движения поездов и др. См. Рабочий блокнот общественного инспектора по безопасности движения
	Срок полномочий профсоюзного комитета

	7.
	Правозащитная работа

	

	7.1
	Представления правового инспектора труда Профсоюза о нарушениях трудового законодательства. 
	Срок полномочий профсоюзного комитета



	7.2
	Работа внештатного правового инспектора труда РОСПРОФЖЕЛ. Регламент работы внештатного правового инспектора труда РОСПРОФЖЕЛ от 23.05.2013 г. Представления о нарушениях трудового законодательства, отчеты о работе. 
	Срок полномочий профсоюзного комитета

	7.3
	Требования профсоюзного комитета об устранении нарушений трудового законодательства. Справки о проверках соблюдения трудового законодательства. 

	Срок полномочий профсоюзного комитета

	8.
	Финансовая работа
	

	8.1
	Акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации. 
	5 лет



	8.2
	Акты приема – передачи дел профсоюзного комитета.


	Постоянно

	8.3
	Сметы первичной профсоюзной организации.


	5 лет

	8.4
	Акты к авансовым отчетам. 


	5 лет

	8.5
	Авансовые отчеты. 


	5 лет


Приложение №2
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УТВЕРЖДЕН:
на заседании профсоюзного комитета

первичной профсоюзной организации

_____________________________
«___» ________________    20___г. 

Протокол № ___
АКТ

на уничтожение документов и дел 
комитета первичной профсоюзной организации
Комиссия в составе (Ф.И.О. должность) руководствуясь перечнем, отобрала к уничтожению утратившие практическое значение следующие документы и дела профсоюзной организации.

	№ п/п
	Наименование
	Год
	Количество
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого в акт на списание включено _____ дел. Документы уничтожены путем (сжигания и т.п.).
Члены комиссии:

__________________________   __________________________






(Подпись)



(Расшифровка подписи)
__________________________   __________________________






Подпись)



(Расшифровка подписи)
__________________________   __________________________






(Подпись)



(Расшифровка подписи)
3. Организационная структура первичной профсоюзной организации
Организационная структура первичных профсоюзных организаций различных уровней определяется Уставом РОСПРОФЖЕЛ.

Профсоюзный комитет определяет организационную структуру первичной профсоюзной организации и координирует деятельность входящих в нее структурных подразделений.

Приложение №3
Образец
УТВЕРЖДЕНА

на заседании профсоюзного комитета
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первичной профсоюзной организации

Санкт-Петербург Московской дистанции пути
«___» ________________    20  г. 

Протокол № ___ 

Организационная структура
первичной профсоюзной организации
Санкт-Петербург Московской дистанции пути
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4. Прием в профсоюз, прекращение членства в профсоюзе. Учет членов профсоюза
Прием в Профсоюз производится на добровольной основе по личному письменному заявлению и осуществляется на собрании (конференции) первичной профсоюзной организации или ее структурного подразделения, либо на заседании профсоюзного комитета, президиума.

Профсоюзный стаж исчисляется со дня принятия решения о приеме в Профсоюз.

В приеме в Профсоюз может быть отказано, если подавший заявление о вступлении в Профсоюз допускал действия, наносящие вред Профсоюзу, либо дискредитирующие Профсоюз.
Члену другого профсоюза, перешедшему в Профсоюз, сохраняется профсоюзный стаж.

Члену Профсоюза выдается профсоюзный билет установленного образца.

Членство в Профсоюзе прекращается в случаях:
- выхода из Профсоюза по личному заявлению;

- исключения из Профсоюза;

- прекращения трудовых и иных договорных отношений с организацией (кроме случаев, предусмотренных п.п. 39.1. и 3.9.2. Устава).

При прекращении трудовых и иных договорных отношений с организацией членство в Профсоюзе прекращается, и член Профсоюза снимается с учета в день увольнения (кроме случаев, предусмотренных п.п. 3.9.1. и 3.9.2 Устава).

При последующем поступлении на работу в организацию или к иному работодателю, где действует Профсоюз, членство в Профсоюзе восстанавливается при условии постановки на учет на основании п. 3.7.2. Устава.

Персональный учет членов Профсоюза осуществляется комитетом первичной профсоюзной организации в соответствии с Инструкцией об учете членов Профсоюза, утверждаемой Центральным комитетом Профсоюза.

Председатель первичной профсоюзной организации организует и несет ответственность за учет членов Профсоюза, наличие заявлений об удержании членских взносов, хранение учетных карточек членов Профсоюза, ежегодно проводит сверку членов Профсоюза, два раза в год предоставляет в вышестоящую организацию Профсоюза статистический отчет.
См. Инструкцию об учете членов Общественной организации – Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ). Утверждена на II Пленуме ЦК РОСПРОФЖЕЛ 30.09.2016 г.
Приложение № 4
Образец заявления

для впервые вступающих

в Профсоюз
В первичную профсоюзную организацию

__________________________________________
(наименование ППО)

от __________________________________________
(Ф.И.О. занимаемая должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня в члены Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ). С Уставом РОСПРОФЖЕЛ ознакомлен(а), обязуюсь выполнять.
«_______» __________20_____г.



______________________











Подпись

Приложение №5
Образец заявления 

для постановки членов Профсоюза

на учет в первичную

профсоюзную организацию
В первичную профсоюзную организацию
_______________________________________

(наименование ППО)

от _____________________________________

(Ф.И.О. занимаемая должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить меня на учет в первичную профсоюзную организацию __________________________________________________________________
(наименование ППО)

«_______» __________20_____г.



______________________











Подпись (И.О. Фамилия)
Приложение №6

Образец заявления на перечисление
членских взносов

Руководителю _______________________________








(наименование предприятия)

____________________________________________








(Ф.И.О.)
Председателю первичной профсоюзной организации

_____________________________________________

(Наименование ППО)
_____________________________________________








(Ф.И.О.)

От __________________________________________

_____________________________________________








(Ф.И.О., занимаемая должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу ежемесячно и бесплатно перечислять из моей заработной платы членские взносы в размере, установленном Уставом Общественной организации -  РОСПРОФЖЕЛ.

«_______» __________20_____г. 



 ______________________









(Подпись (И.О. Фамилия)
Приложение №7
Форма №1

	СТАТИСТИЧЕСКИЙ ОТЧЕТ

первичной профсоюзной организации

на _______ 20___ года

	
	Утверждена Президиумом Центрального комитета  Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ)

15.12.2015 года  № 32.111


Отчет составляется комитетом первичной профсоюзной организации по состоянию на 01 января и 01 июля т.г. и представляется в комитет соответствующей организации Профсоюза, уполномоченной на ведение регионального реестра (ее структурное подразделение), где первичная профсоюзная организация находится на профсоюзном обслуживании.

Второй экземпляр отчета представляется в комитет организации Профсоюза, в структуру которой данная профсоюзная организация входит по производственному признаку.

Один экземпляр отчета остается в делах первичной профсоюзной организации.

Первичная профсоюзная организация прямого подчинения ЦК Профсоюза, Дорпрофжел, Терком представляет форму № 1 статистического отчета этому профоргану.

1.ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	ЕПРН 
	

	Наименование первичной профсоюзной организации:
	

	

	Адрес:
	

	

	Фамилия, имя, отчество председателя ППО:

	указать (ненужное зачеркнуть):

	Освобожден от основной работы на производстве 
	Не освобожден от основной работы на производстве

	

	Номер служебного телефона, факса председателя ППО:

	Адрес электронной почты:

	Принадлежность профсоюзной организации по производственному признаку:

	(Приложение № 10 к Положению о Едином реестре организаций РОСПРОФЖЕЛ)


2. ПРОФСОЮЗНОЕ ЧЛЕНСТВО НА  ______20____ г.
	Код строки
	Таблица  02
	Всего

	1
	Всего работающих:
	

	2
	из них членов Профсоюза
	

	3
	в том числе, впервые принято в члены Профсоюза за отчетный год
	

	4
	Всего молодежи (до 35 лет):
	

	5
	из них членов Профсоюза
	

	6
	Всего женщин:
	

	7
	из них членов Профсоюза
	

	8
	Всего учащихся:
	


	9
	из них членов Профсоюза
	

	10
	в том числе, впервые принято в члены Профсоюза
	

	11
	Всего работающих и учащихся:
	

	12
	из них членов Профсоюза
	

	13
	Уровень профсоюзного членства, %
	

	14
	Выборных (освобожденных) и штатных профсоюзных работников, состоящих на профучете
	

	15
	Неработающих пенсионеров, состоящих на профучете
	

	16
	Количество членов Профсоюза работающих в иных хозяйственных структурах (аутсорсинг и др.)
	

	17
	Количество работников, выбывших из Профсоюза по собственному желанию за отчетный год
	

	18
	Исключено из Профсоюза
	

	19
	Общее число членов Профсоюза
	


3. ПРОФСОЮЗНЫЕ КАДРЫ И

АКТИВ ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

	Код строки
	Таблица 03
	Всего
	Из них:

	1. 
	
	
	Освобожден от основной работы на производстве
	Молодежь

до 35 лет
	Женщи-ны
	В ходе выборов, 

прошедших в отчётном году

	2. 
	
	
	
	
	
	избраны впервые
	получили неуд. оценки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Председатель ППО
	
	
	
	
	
	

	2
	Заместитель председателя ППО
	
	
	
	
	
	X

	3
	Члены комитета ППО (без председателя, зам. председателя)
	
	X
	
	
	
	X

	4
	Председатели цеховых профорганизаций
	
	
	
	
	
	

	5
	Члены цехкомов (без председателей)
	
	X
	
	
	
	X

	6
	Профгрупорги
	
	
	
	
	
	

	7
	Члены всех комиссий комитета ППО
	
	X
	
	
	
	X

	8
	Члены контрольно-ревизионной комиссии ППО
	
	X
	
	
	
	X


4. СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПОДГОТОВКИ, ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ И ПЕРЕПОДГОТОВКИ ПРОФСОЮЗНЫХ КАДРОВ И АКТИВА

	Код строки
	Наименование показателей
	ВСЕГО

прошли обучение
	В том числе

	
	
	
	прошли обучение на краткосрочных 1-3 дневных семинарах
	повысили квалификацию (по программам не менее 72 час.)
	Прошли професс. переподготовку (по программам 500 и более час.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Профсоюзные выборные (освобожденные) и штатные работники, в том числе:
	
	
	
	

	2
	председатель ППО (освобожденный)
	
	
	
	

	3
	заместитель председателя ППО (освобожденный)
	
	
	
	

	4
	председатели цеховых профорганизаций (освобожденные)
	
	
	
	

	5
	штатные работники аппарата
	
	
	
	

	6
	Профсоюзный актив (неосвобожденные), в том числе:
	
	
	
	

	7
	председатель ППО
	
	
	
	

	8
	заместитель председателя ППО
	
	
	
	

	9
	члены комитета ППО (без председателей, зам. председателей)
	
	
	
	

	10
	председатели цеховых профорганизаций
	
	
	
	

	11
	члены цехкомов (без председателей)
	
	
	
	

	12
	профгрупорги
	
	
	
	

	13
	члены всех комиссий комитета ППО
	
	
	
	

	14
	члены контрольно-ревизионной комиссии ППО
	
	
	
	


Наличие компьютерного оборудования – 

Доступ к сетям «Интернет», «Интранет» - 

Наличие программы Единый реестр организаций РОСПРОФЖЕЛ (ведение персонифицированного учета членов Профсоюза) - 

«_____»   ________________  20_____ г.


(Дата заполнения)

Председатель первичной 

профсоюзной организации    ________________________________    _________________________

 




(подпись)



(расшифровка подписи)

Примечание: 

1.Таблица 2. Строку 8 «Всего учащихся» заполняют только учебные заведения.

2.Таблица 4. Строка 1 является суммой строк 1 – 5. Строка 6 является суммой строк 7-14.

5. Оформление материалов заседания комитета первичной профсоюзной организации
Решения выборных коллегиальных органов принимаются в виде постановлений и оформляются протоколами, которые подписываются председательствующим.

Председатель первичной профсоюзной организации созывает, ведет заседания профсоюзного комитета, президиума и является председательствующим на этих заседаниях. В его отсутствие заседания профсоюзного комитета ведет его заместитель.
Первичные профсоюзные организации прямого подчинения РОСПРОФЖЕЛ в шапке протокола (постановления) вместо «Дорожная территориальная организация Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей «РОСПРОФЖЕЛ» на Октябрьской железной дороге (Дорпрофжел на ОЖД)» указывает наименование своей вышестоящей организации Профсоюза.

Приложение №8 

Дорожная территориальная организация 
Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге 
(Дорпрофжел на ОЖД)
Первичная профсоюзная организация 

наименование первичной профсоюзной организации
ПРОТОКОЛ № 10
заседания профсоюзного комитета 

от ___________ 20____ года

Избрано членов профсоюзного комитета – ____ чел.

Присутствуют: Ф.И.О. членов профсоюзного комитета по алфавиту.
Кворум имеется.
Приглашенные: Ф.И.О.
Председательствующий: _________________ (председатель первичной профсоюзной организации п.6.9.1 Устава РОСПРОФЖЕЛ, или заместитель председателя п.6.5 Устава РОСПРОФЖЕЛ).
Повестка дня:
1. О мотивации профсоюзного членства.

2. О рассмотрении проекта графика отпусков на ______ год

3. Об организации экскурсионного мероприятия для членов профсоюза.

4. Об оказании материальной помощи членам профсоюза.

1. Слушали: Ф.И.О. о мотивации профсоюзного членства.
10.1. Постановили: 
1.Профсоюзному комитету:

1.1.Ежемесячно издавать информационные листки о работе профсоюзного комитета, вышестоящих организаций Профсоюза. 

1.2.Совместно со специалистами по управлению персоналом проводить индивидуальную работу с вновь принимаемыми работниками и работниками не членами профсоюза. 

1.3.Председателю первичной профсоюзной организации вести журнал агитационной работы, проводить ежемесячный анализ уровня профсоюзного членства.

1.4.Проводить работу по оформлению документов для получения членами профсоюза страхового возмещения за травму в быту.

1.5.Проводить информационные дни во всех подразделениях дистанции пути в соответствие с графиком.

1.6.Провести беседу с работником не членом профсоюза ________________.

1.7.За активную помощь в проведении культурно-массовых мероприятий для работников дистанции пути поощрить членов профсоюза:

2.Профгруппоргам:

2.1.Оказывать содействие профсоюзному комитету в своевременном доведении информации до работников своих профгрупп.

2.2.Принимать участие в проведении информационных дней РОСПРОФЖЕЛ.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.
2. Слушали: председателя первичной профсоюзной организации Ф.И.О. о рассмотрении проекта Графика отпусков на ______ год.

10.2. Постановили: проект Графика отпусков на ____ год соответствует действующему трудовому законодательству Российской Федерации, Коллективному договору ОАО «РЖД» на 2017-2019 годы, и может быть принят с учетом внесения следующих поправок:

1.

2.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.
3. Слушали: Ф.И.О. о проведении экскурсионного мероприятия для членов профсоюза.
10.3. Постановили: организовать для членов профсоюза экскурсионное мероприятие. На проведение экскурсионного мероприятия утвердить смету расходов из средств профсоюзного бюджета, а при их отсутствии из целевых поступлений в сумме _______ руб., в том числе:
Транспортные расходы – руб.

Экскурсионные услуги – руб.

Питание и прочие расходы – руб.
Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.
4. Слушали: Ф.И.О. о выплате материальной помощи членам профсоюза. Поступили заявления от членов профсоюза: Ф.И.О.
10.4. Постановили: выплатить материальную помощь из членских профсоюзных взносов членам профсоюза: Ф.И.О. , сумма.
Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.
Председатель первичной
___________________

____________________
профсоюзной организации

 (подпись)


       (расшифровка подписи)

Приложение №9

Дорожная территориальная организация 
Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге 
(Дорпрофжел на ОЖД)
Первичная профсоюзная организация 

наименование первичной профсоюзной организации
ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___» __________ 20___ г.







       № 10/1
«О мотивации профсоюзного членства в первичной профсоюзной организации наименование ППО»
По состоянию на ______ профсоюзное членство составляет ____ %. За отчетный период впервые принято в профсоюз _____ работников. Уровень профсоюзного членства 100% имеют ______ профгрупп. Самый низкий процент профсоюзного членства (наименование профгруппы).
В течение квартала профсоюзным комитетом проведены следующие мероприятия:

1.
Комитет наименование ППО  постановляет:

1.Профсоюзному комитету:

1.1.Ежемесячно издавать информационные листки о работе профсоюзного комитета, вышестоящих организаций Профсоюза. 

1.2.Совместно со специалистами по управлению персоналом проводить индивидуальную работу с вновь принимаемыми работниками и работниками не членами профсоюза. 

1.3.Председателю первичной профсоюзной организации вести журнал агитационной работы, проводить ежемесячный анализ уровня профсоюзного членства.

1.4.Проводить работу по оформлению документов для получения членами профсоюза страхового возмещения за травму в быту.

1.5.Проводить информационные дни во всех подразделениях дистанции пути в соответствие с графиком.

1.6.Провести беседу с работником не членом профсоюза ________________.

1.7.За активную помощь в проведении культурно-массовых мероприятий для работников дистанции пути поощрить членов профсоюза:

2.Профгруппоргам:

2.1.Оказывать содействие профсоюзному комитету в своевременном доведении информации до работников своих профгрупп.

2.2.Принимать участие в проведении информационных дней РОСПРОФЖЕЛ.

Председатель первичной

профсоюзной организации             ____________ ______   __________________







(подпись)                           (расшифровка подписи)
Приложение №10
Дорожная территориальная организация 
Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге 
(Дорпрофжел на ОЖД)
Первичная профсоюзная организация 

наименование первичной профсоюзной организации
ПРОФСОЮЗНЫЙ КОМИТЕТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___» __________ 20___ г.







      №10/2
Профсоюзный комитет наименование ППО рассмотрел полномочным составом обращение работодателя от «____» _______ 20____ г. № _____ о рассмотрении проекта Графика отпусков на 20 __ г. на своем заседании «____» _________20 ____ г. 

На основании ст. 371, 372 ТК РФ проверено соблюдение работодателем норм, предусмотренных действующим трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, соглашениями, Коллективным договором при подготовке названного проекта.

По результатам обсуждения и рассмотрения представленного проекта и обоснования к нему наименование первичной профсоюзной организации постановляет:
1.Проект Графика отпусков на 20 __ г. в соответствует действующему трудовому законодательству, Коллективному договору ОАО «РЖД» на 2017-2019 годы, и может быть принят с учетом внесения следующих поправок:

1.

2.

3.

Председатель первичной 

профсоюзной организации __________________ 

____________________





(подпись)


         (расшифровка подписи)
Приложение №11

Дорожная территориальная организация 
Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге 
(Дорпрофжел на ОЖД)
Первичная профсоюзная организация 

наименование первичной профсоюзной организации
ПРОТОКОЛ № 11
заседания профсоюзного комитета 
от ___________ 20____ года
Избрано членов профсоюзного комитета – ____ чел.

Присутствуют: Ф.И.О. членов профсоюзного комитета по алфавиту.
Кворум имеется.
Приглашенные: Ф.И.О.
Председательствующий: Ф.И.О. (председатель первичной профсоюзной организации п.6.9.1 Устава РОСПРОФЖЕЛ, или заместитель председателя п.6.5 Устава РОСПРОФЖЕЛ).

Повестка дня:
1. О рассмотрении заявления Ф.И.О. председателя об освобождении его от выборной должности председателя первичной профсоюзной организации наименование ППО.

2. О проведении отчетно-выборной конференции первичной профсоюзной организации наименование ППО.
1. Слушали: Ф.И.О. о рассмотрении заявления Ф.И.О. председателя ППО об освобождении его от выборной должности председателя первичной профсоюзной организации наименование ППО в связи с (увольнением, переводом на работу в другую организацию и т.д.).

11.1. Постановили:

1. В соответствие с п.5.12. Устава РОСПРОФЖЕЛ удовлетворить заявление Ф.И.О. об освобождении его от выборной должности председателя первичной профсоюзной организации в связи с (увольнением, переводом на работу в другую организацию и т.д.).

2. Провести отчетно-выборную конференцию первичной профсоюзной организации наименование ППО «___» _____ 20__ г. с повесткой дня:

- Отчет о работе комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО  за период с «___» _____ 20 __ г. по «___» _____ 20 __ г.
- Отчет о работе контрольно-ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с «___» _____ 20 __ г. по «___» _____ 20 __ г.

- О досрочном прекращении полномочий председателя первичной профсоюзной организации наименование ППО.
- Выборы председателя первичной профсоюзной организации наименование ППО.

- Установить норму представительства делегатов на отчетно-выборную конференцию ___ делегат от ____ членов Профсоюза (или один делегат от профгруппы).
3. До проведения отчетно-выборной конференции обязанности председателя первичной профсоюзной организации возложить на заместителя председателя Ф.И.О.
Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.
Председатель первичной
___________________

____________________

профсоюзной организации
            (подпись)


                     (расшифровка подписи)

6. Оформление материалов отчетно-выборных и отчетных конференций (собраний) первичной профсоюзной организации
6.1. Оформление материалов отчетно-выборных конференции первичной профсоюзной организации производится в соответствии с Инструкцией по проведению отчетов и выборов органов Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ), утвержденной III Пленумом ЦК Профсоюза 13 апреля 2017 г.
6.2. Профсоюзные конференции (собрания) проводятся в первичной профсоюзной организации, объединяющей:

- до пяти тысяч членов Профсоюза – не реже двух раз в год;

- свыше пяти тысяч членов Профсоюза – не реже одного раза в два с половиной года.

6.3. Профсоюзный комитет отчитывается о своей работе перед членами Профсоюза на конференции (собрании) проводятся в первичной профсоюзной организации, объединяющей:
- до пяти тысяч членов Профсоюза – не реже одного раза в год;

- свыше пяти тысяч членов Профсоюза – не реже одного раза в два с половиной года.

6.4. О созыве и повестке дня конференции (собрания) члены Профсоюза оповещаются не позднее, чем за 10 дней.

В организациях со сменным и вахтовым режимом работы, с территориально удаленными структурными подразделениями проводятся сменные (дублированные) собрания с единой повесткой дня.

Собрание считается правомочным при участии в нем более половины работающих членов первичной профсоюзной организации.

Конференция считается правомочной при участии в ней не менее двух третей избранных делегатов.
Приложение №12
Дорожная территориальная организация 
Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге 
(Дорпрофжел на ОЖД)
Первичная профсоюзная организация 

наименование первичной профсоюзной организации
ПРОТОКОЛ №
отчетной профсоюзной конференции

«___» ______ 20___г.
На конференцию избрано ______ делегатов.

Присутствует _________ делегатов. Кворум имеется.
В работе конференции приняли участие: Ф.И.О, должность приглашенных на конференцию.
Для ведения конференции единогласно избран рабочий президиум в составе:

1. Ф.И.О. должность.

2. Ф.И.О. должность.
Председательствующий на конференции: Ф.И.О. должность.

Повестка дня:

1. Отчет о работе комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с «__» ____ 20__ г. по «___» _____ 20 __ г.

2. Отчет о работе контрольно – ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с «__» ____ 20__ г. по «___» _____ 20 __ г.

3. Утверждение сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации наименование ППО на _____ год.

4. Разное. (Утверждение списков уполномоченных по охране труда, списков ОИБД, награждение профсоюзного актива и т.д.).
Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Регламент работы:

- для доклада по отчету профсоюзного комитета - ____ мин.

- для доклада по отчету контрольно – ревизионной комиссии ____ мин.

 - для выступления в прениях - _____ мин.
 - для доклада мандатной комиссии - ____ мин.

Конференцию провести в течение _____ час.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Рабочие органы конференции:
Мандатная комиссия:

1. Ф.И.О. должность.

2. Ф.И.О. должность.

3. Ф.И.О. должность.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Редакционная комиссия:

1. Ф.И.О. должность.

2. Ф.И.О. должность.

3. Ф.И.О. должность.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Счетная комиссия:

1. Ф.И.О. должность.
Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.
Секретариат:

1. Ф.И.О. должность.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

1. Отчет о работе комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с «__» ____ 20__ г. по «___» _____ 20 __ г.

Слушали: Ф.И.О. председателя первичной профсоюзной организации наименование ППО. (Доклад прилагается).

Выступили: 

1. Ф.И.О. должность. Краткое содержание выступления. Предложил работу профсоюзного комитета признать удовлетворительной (или неудовлетворительной).
2. Ф.И.О. должность. Краткое содержание выступления. Предложил работу профсоюзного комитета признать удовлетворительной (или неудовлетворительной).
3. Ф.И.О. должность. Краткое содержание выступления. Предложил работу профсоюзного комитета признать удовлетворительной (или неудовлетворительной).
Поступило предложение заслушать доклад контрольно – ревизионной комиссии и обсуждение провести по двум докладам.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

2. Отчет о работе контрольно – ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации (наименование структурного подразделения) за период с «__» ____ 20__ г. по «___» _____ 20 __ г.

Слушали: Ф.И.О. председателя контрольно – ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации наименование ППО. (Доклад прилагается).

Слушали: Ф.И.О. председателя мандатной комиссии.

Делегаты единогласно утвердили Протокол №1 мандатной комиссии. Делегаты единогласно утвердили Протокол №2 мандатной комиссии. (Протоколы №1, №2 мандатной комиссии прилагаются).

Постановили:

1. Работу комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с    по  признать удовлетворительной (или неудовлетворительной).

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

2. Доклад контрольно – ревизионной комиссии утвердить.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

3. Утверждение сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации наименование ППО на _____ год.

Слушали: Ф.И.О. председателя первичной профсоюзной организации наименование ППО об утверждении сметы доходов и расходов на _____ год.
Постановили: утвердить смету доходов и расходов первичной профсоюзной организации наименование ППО на _____ год.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

4. Разное. 
Замечаний о порядке ведения конференции не поступило (если замечания поступили, необходимо занести их в протокол).
Председательствующий на конференции

_________ 
  _________________









  (подпись)
      (расшифровка подписи)
Секретарь конференции



_________   _________________









  (подпись)
      (расшифровка подписи)
Приложение №13
ПРОТОКОЛ №1

заседания мандатной комиссии профсоюзной конференции 
наименование ППО
от «___» ______ 20___ г.
Присутствовали: члены мандатной комиссии: Ф.И.О.
Повестка дня:

1. Выборы председателя мандатной комиссии.

1. Слушали: Ф.И.О. об избрании председателя мандатной комиссии.
Постановили: избрать председателем мандатной комиссии Ф.И.О.
Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Члены мандатной комиссии:
__________________________   ________________








(Подпись)

           (Расшифровка подписи)
__________________________   _________________








(Подпись)

           (Расшифровка подписи)
__________________________   _________________








(Подпись)

           (Расшифровка подписи)
Приложение №14
ПРОТОКОЛ №2

заседания мандатной комиссии профсоюзной конференции 
наименование ППО
от «___» ______ 20___ г.
Присутствовали:
Председатель мандатной комиссии: Ф.И.О.

Члены мандатной комиссии: Ф.И.О.
Повестка дня:

1. О результатах проверки полномочий делегатов конференции первичной профсоюзной организации наименование ППО.
1. Слушали: председателя мандатной комиссии Ф.И.О. о результатах проверки полномочий делегатов профсоюзной конференции первичной профсоюзной организации наименование .
На учете в профсоюзной организации состоит ____ члена профсоюза. Постановлением профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО (протокол №___ от «___» _____ 20___ г.) установлена норма представительства ____ делегат от _____ членов профсоюза. На конференцию избрано ______ делегатов. Нарушений нормы представительства не выявлено. На всех делегатов представлены выписки из решений собраний об их избрании. Все выписки заверены подписями. Делегатами по должности в соответствии с п.5.2 Устава Профсоюза являются председатель, заместитель председателя, председатель контрольно-ревизионной комиссии.
Постановили: подтвердить полномочия ______ делегатов отчетной конференции первичной профсоюзной организации наименование ППО.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Председатель мандатной комиссии: ____________________   ________________







(Подпись)

           (Расшифровка подписи)
Члены мандатной комиссии____________________   _________________________







(Подпись)

           (Расшифровка подписи)
____________________________   _________________







(Подпись)

           (Расшифровка подписи)
Приложение №15
Дорожная территориальная организация 
Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге 
(Дорпрофжел на ОЖД)
Первичная профсоюзная организация 

наименование первичной профсоюзной организации
ПРОТОКОЛ №

отчетного профсоюзного собрания
«___» ______ 20___г.

На учете в первичной профсоюзной организации состоит ______ членов Профсоюза.

На собрании присутствует _________ членов Профсоюза. Кворум имеется.
В работе собрания приняли участие: Ф.И.О., должности приглашенных на собрание.
Для ведения собрания единогласно избран рабочий президиум в составе:

1. Ф.И.О. должность.

2. Ф.И.О. должность.
Председательствующий на собрании: Ф.И.О. должность.

Повестка дня:

1. Отчет о работе профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с «__» ___ 20__ г. по «___» ___ 20 __ г.

2. Отчет о работе контрольно – ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с «__» ___ 20__ г. по «___» ___ 20 __ г.

3. Утверждение сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации наименование ППО на _____ год.

4. Разное. (Утверждение списков уполномоченных по охране труда, списков ОИБД, награждение профсоюзного актива и т.д.).
Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Регламент работы:

- для доклада по отчету профсоюзного комитета - ____ мин.

- для доклада по отчету контрольно – ревизионной комиссии ____ мин.

 - для выступления в прениях - _____ мин.

Собрание провести в течение _____ час.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Рабочие органы собрания:
Редакционная комиссия:

1. Ф.И.О. должность.

2. Ф.И.О. должность.

3. Ф.И.О. должность.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

Счетная комиссия:

1. Ф.И.О. должность.
Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.
Секретариат:

1. Ф.И.О. должность.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

1. Отчет о работе комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с «__» ____ 20__ г. по «___» _____ 20 __ г.

Слушали: Ф.И.О. председателя первичной профсоюзной организации наименование ППО. (Доклад прилагается).

Выступили: 

1. Ф.И.О. должность. Краткое содержание выступления. Предложил работу профсоюзного комитета признать удовлетворительной (или неудовлетворительной).
2. Ф.И.О. должность. Краткое содержание выступления. Предложил работу профсоюзного комитета признать удовлетворительной (или неудовлетворительной).
Поступило предложение заслушать доклад контрольно – ревизионной комиссии и обсуждение провести по двум докладам.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

2. Отчет о работе контрольно – ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с «__» ____ 20__ г. по «___» _____ 20 __ г.

Слушали: Ф.И.О. председателя контрольно – ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации наименование ППО. (Доклад прилагается).

Постановили:

1. Работу комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО за период с   по   признать удовлетворительной (или неудовлетворительной).

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

2. Доклад контрольно – ревизионной комиссии утвердить.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

3. Утверждение сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации наименование ППО на _____ год.

Слушали: Ф.И.О. председателя первичной профсоюзной организации наименование ППО об утверждении сметы доходов и расходов на 20__ год.
Постановили: утвердить смету доходов и расходов первичной профсоюзной организации наименование ППО на _____ год.

Голосование: «за» ____, «против» _____, «воздержалось» _____.

4. Разное.
Замечаний о порядке ведения собрания не поступило (если замечания поступили, необходимо занести их в протокол).
Председательствующий на собрании

_________ 
  _________________









  (подпись)
      (расшифровка подписи)
Секретарь собрания




_________   _________________








  (подпись)
      (расшифровка подписи)
Приложение №16
УТВЕРЖДЕН:
на заседании профсоюзного комитета

наименование ППО
АКТ

контрольно-ревизионной комиссии

наименование ППО

г. Санкт-Петербург






«____» _______ 20__ г.
В период с «___» _____ 20__ года по ___ _______20__ года под руководством председателя контрольно-ревизионной комиссии Ф.И.О. в присутствии председателя первичной профсоюзной организации Ф.И.О. проведена проверка финансово-хозяйственной деятельности профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО.
Основание: план работы контрольно-ревизионной комиссии.
Ревизией охвачен период деятельности с «___» _____ 20__ года по ___ ______20___ года. 

Ответственными за ведение финансово-хозяйственной деятельности в обревизованном периоде являлся председатель первичной профсоюзной организации наименование ППО  Ф.И.О., в должности с «__» _____ 20__ года.

В результате ревизии выявлено:

1. Организационные вопросы
По состоянию на __ ______ 20__г. в состав первичной профсоюзной организации входят _______ профгрупп.

Общая численность работающих ________ человек, из них членов профсоюза _____________ человек. Процент профсоюзного членства составляет __________%.
На профсоюзном учете  пенсионеров, бывших работников предприятия не состоит.
На момент проверки учетных карточек о постановке на учет в наличии ___________ штук. Заявления на удержание членских профсоюзных взносов находятся в бухгалтерии и в профсоюзном комитете. В организации альтернативных профсоюзов нет.

Заседания профсоюзного комитета проводятся в пределах уставных норм, прав и полномочий.
2. Бухгалтерский учет и отчетность
Первичная профсоюзная организация наименование ППО находится на централизованном бухгалтерском учете в Санкт-Петербургском региональном отделе Дорпрофжел на ОЖД. Профсоюзные взносы и целевые поступления поступают централизованно в Дорожную территориальную организацию Российского профсоюза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге и перераспределяются централизованной бухгалтерией на лицевой счет первичной профсоюзной организации.
3. Наличие денежных средств, бланков строгого учета, ценных бумаг. Кассовая и авансовая дисциплина.
Учет денежных средств и денежных документов ведется централизованной бухгалтерией Санкт-Петербургском регионального отдела Дорпрофжел на ОЖД
Перечень подотчетных лиц, размер выдаваемых сумм и сроки отчетности определены  распоряжением Заместителя председателя Дорпрофжел на ОЖД – руководителя Санкт-Петербургского регионального отдела от _________ № ____. Нарушений авансовой дисциплины не установлено.

С (ФИО подотчетных лиц) договоры  о полной индивидуальной  материальной ответственности   заключены.

4. Исполнение сметы профбюджета
Смета первичной профсоюзной организации по профсоюзным взносам и смета целевых поступлений от хозоргана по Коллективному договору на уставные цели профсоюза утверждается на профсоюзной конференции ежегодно.

Остаток денежных средств на 01.01.20___ г. составил _________ руб.

Доходы за отчетный период с 01.01.20__ года по «__» ____ 20___ года составили ________ руб., в том числе профсоюзные взносы – ______ руб., целевые  поступления  на уставную деятельность – ________ руб.
Расходы по смете профбюджета период с __ ______ 20__ г. по ___ _______ 20___ г. составили __________ руб., в том числе:

На спортивную и культурно-массовую работу – _______________ руб. (соревнования, спартакиады, аренда спортзалов, проведение празднований, чествование юбиляров).

На материальную помощь – __________________ руб.
На премирование членов профсоюза – ________________ руб. (помощь в организации мероприятий, участие в спартакиадах).
На улучшение санитарно-бытовых условий _______________ руб.
Информационная работа – ___________ руб. (Подписка на газеты).
На содержание аппарата управления ___________ руб.
Смета исполнена с положительным балансом. 
Остаток денежных средств на ___ ___________ 20___ г. составляет ____________ руб.

Расходование денежных средств профсоюзного бюджета на уставную деятельность производится в пределах смет.
Исполнение сметы первичной профсоюзной организации рассматривается конференциях (собраниях).

5. Учет материальных ценностей, их размер, 
возмещение причиненного ущерба
Учет материальных ценностей (наименование ППО) осуществляется централизованной бухгалтерией Санкт-Петербургском регионального отдела Дорпрофжел на ОЖД.
Имущество (наименование ППО) учитывается в инвентарной книге. Приобретенные основные средства, малоценные основные средства (стоимостью до 40000 рублей), инвентарь и хозяйственные принадлежности  своевременно и полностью приходуются и закрепляются за материально - ответственными лицами.

Инвентаризация проводится регулярно, в соответствии с  учетной политикой Дорпрофжел на ОЖД. Расхождений с данными бухгалтерского учета не установлено.
6. Состояние расчетов с юридическими и физическими лицами
Учет расчетов с юридическими и физическими лицами (наименование ППО) осуществляется централизованной бухгалтерией Санкт-Петербургском регионального отдела Дорпрофжел на ОЖД.

Расчеты по заработной плате  ведутся согласно  штатному  расписанию, положению  об  оплате труда и табеля учета рабочего  времени.

         Законность выезда работников в командировки подтверждена документально, расходы по командировкам не превышают установленных норм.
Просроченная дебиторская/кредиторская задолженность отсутствует.

7. Работа с письмами, заявлениями и жалобами
В профсоюзном комитете имеется Книга регистрации писем, жалоб и предложений. За период проведения проверки письменных обращений от членов профсоюза не поступало.
Устные обращения решались на месте. Личный прием граждан председателем профкома ведется на постоянной основе.

8. Выполнение предложений по актам предыдущих ревизий и проверок

9. Предложения
Акт ревизии рассмотреть на заседании профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО.
Председатель 
контрольно-ревизионной комиссии
 ______________

___________________







        (Подпись)


    (Расшифровка подписи)
Член 
контрольно-ревизионной комиссии
 ______________

___________________







        (Подпись)


    (Расшифровка подписи)
Член 
контрольно-ревизионной комиссии
 ______________

___________________







        (Подпись)


    (Расшифровка подписи)
С актом ознакомлен:

Председатель 
первичной профсоюзной организации ____________

___________________







           (Подпись)

    (Расшифровка подписи)
Приложение №17
УТВЕРЖДЕН:
на заседании профсоюзного комитета

наименование ППО
АКТ 

приема – передачи дел
«____» ____________ 20___ г.

Мы, нижеподписавшиеся, бывший председатель первичной профсоюзной организации наименование ППО Ф.И.О., и вновь избранный председатель первичной профсоюзной организации наименование ППО Ф.И.О. (протокол отчетно-выборной профсоюзной конференции (собрания) от ____20___ г.) в присутствии председателя контрольно-ревизионной комиссии Ф.И.О. составили настоящий акт в том, что нами произведен прием - передача дел комитета первичной профсоюзной организации наименование ППО по состоянию на _____ ___ 20___ г.
В день передачи количество членов Профсоюза - _____ человек, что составляет _____ % к числу работающих. 

План поступлений членских профсоюзных взносов на ___ ______ 20___ г. выполнен на _____% к годовому плану.

На ___ _____ 20 ___ г. профбюджет исполнен в следующих размерах: 
- Доходы выполнены на ____ % к годовому плану, что составляет ________ рублей.

- Финансовое состояние по балансу на ___ ________ 20 ___ г.:
- Средств на лицевом счете в централизованной бухгалтерии Санкт-Петербургского регионального отдела - ________ рублей.
- Основные средства (компьютерное, ксероксное оборудование и средства связи, культинвентарь, книги и др.) на сумму _______ рублей.
Переданы:

1.Документы первичной профсоюзной организации:

1.1. Постановления, письма, рекомендации вышестоящих органов Профсоюза с _____ г. по _______ г.
1.2. Протоколы профсоюзных конференций, заседаний профсоюзного комитета с _____ г. по ______ г.

1.3. Планы работы профсоюзного комитета с _____ г. по ______ г.
1.4. Материалы Коллективного договора и документы по проверке его выполнения.

1.5. Материалы по финансовой деятельности профсоюзного комитета, финансовые отчеты с _____ г. по _______ г.

1.6. Годовые статистические отчеты с _____ г. по _______ г.

1.7. Учетные карточки членов Профсоюза ____________ шт.

1.8. Журнал учета предложений и заявлений членов Профсоюза.

1.9. Журнал регистрации входящей корреспонденции.

1.10. Журнал регистрации исходящей корреспонденции.

1.11. Акт контрольно-ревизионной комиссии за отчетный период.

1.12. Иное имущество:

1.13.Электронные профсоюзные билеты ____________ шт.
Подписи:
Передающий дела





 _______________     _____________________






  подпись



       Ф.И.О.
Принимающий дела 





     _______________     ___________________







  подпись



  Ф.И.О.
Председатель 

контрольно-ревизионной

комиссии    


 _______________     ______________________
                      




  подпись



  Ф.И.О.
6. Планирование работы комитета первичной профсоюзной организации
Планирование – залог успешной работы профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации.

Приступая к планированию необходимо определить цели и задачи, приоритеты деятельности, средства и способы их достижения, объективные трудности при решении поставленных задач.
Планы разделяются: перспективные, текущие, целевые, тематические.

Перспективный план – программа деятельности на перспективу (составляется на календарный год).

Текущий план – составляется на текущий квартал, на основе перспективного плана.

Целевой план – включает комплекс мероприятий. Например, план по мотивации профсоюзного членства.
Тематический план – отражает направление какой-либо деятельности. Например, план обучения профсоюзного актива.

Приложение №18
УТВЕРЖДЕН

на заседании профсоюзного комитета

первичной профсоюзной организации 
_____________________________

«___» ________________    20___г. 

Протокол № ___ 

Перспективный план работы
профсоюзного комитета 
__________________________________________________________
(Наименование первичной профсоюзной организации)

на 20___ год

	№ п/п
	Содержание мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственные

	
	
	
	

	I
	Подведение итогов выполнения обязательств Коллективного договора

	
	

	1.
	Совместное заседание (собрание, конференция) выборного органа первичной профсоюзной организации и представителей работодателя по подведению итогов выполнения Коллективного договора:
	
	Руководитель структурного подразделения, председатель ППО

	
	за ______ год
	Январь – Февраль
	

	
	за первое полугодие _____ года
	Июнь – июль 
	

	II
	Профсоюзные конференции

	
	

	1.
	Отчетная профсоюзная конференция (собрание) первичной профсоюзной организации с повесткой дня:

- О работе комитета первичной профсоюзной организации за _______ год.
- О работе контрольно-ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации за _______ год

- Об утверждении сметы доходов и расходов первичной профсоюзной организации на ______ год.

	Январь – Февраль
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, контрольно-ревизионная комиссия

	2.
	Профсоюзная конференция (собрание) первичной профсоюзной организации с повесткой дня:
- О работе профсоюзного комитета за отчетный период.
 - Утверждение списков уполномоченных по охране труда, ОИБД.


	Июнь – июль
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, контрольно-ревизионная комиссия

	III.
	Заседания профсоюзного комитета:

	
	

	3.1
	О соблюдении режима труда и отдыха работников.

	Ежеквартально
	Председатель ППО, администрация

	3.2
	О подведении итогов работы уполномоченных по охране труда, общественных инспекторов по безопасности движения поездов.

	Ежеквартально
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, Совет ОИБД, администрация


	3.3
	О работе по мотивации профсоюзного членства.

	Ежеквартально
	Председатель ППО, профсоюзный комитет


	3.4
	О работе администрации и ППО по соблюдению сроков выплаты заработной платы и соответствие ее выполняемым объемам работы.

	Ежеквартально
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация

	3.5
	О работе ППО по социально-экономической защите членов профсоюза. О проведении проверок соблюдения трудового законодательства.

	Ежеквартально
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация

	3.6
	О выполнении программы по улучшению условий и охраны труда.
	Ежеквартально
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация


	3.7
	О работе, проводимой ППО совместно с администрацией по укреплению трудовой и производственной дисциплины.

	Ежеквартально
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация


	3.8
	О выполнении постановлений профсоюзного комитета.

	Постоянно
	Председатель ППО, профсоюзный комитет



	3.9
	О рассмотрении проектов локальных нормативных актов.
	Постоянно 
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация


	3.10
	О рассмотрении Представлений технического и правового инспекторов труда Профсоюза.

	Постоянно
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация

	3.11
	Об анализе сводного статистического отчета.

	Январь,
Июль
	Председатель ППО, профсоюзный комитет



	3.12
	О проведении Единого дня охраны труда.
	Апрель
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация



	3.13
	О подготовке к проведению летней детской оздоровительной кампании.
	Апрель
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация


	3.14
	О подготовке структурного подразделения к работе в зимних условиях.
	Сентябрь
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация


	3.15
	О подведении итогов летней детской оздоровительной кампании.
	Сентябрь
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация


	3.16
	О рассмотрении проекта графика отпусков на ______ год.
	Ноябрь, декабрь
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, администрация


	IV.
	Мероприятия профсоюзного комитета:

	
	

	4.1
	Контроль выполнения мероприятий по улучшению условий и охраны труда.

	В течение года
	Председатель ППО, профсоюзный комитет



	4.2
	Контроль выполнения трудового законодательства, обязательств Коллективного договора.


	В течение года
	Председатель ППО, профсоюзный комитет

	4.3
	Участие в работе Совета общественных инспекторов по безопасности движения поездов.


	В течение года
	Председатель ППО, профсоюзный комитет

	4.4
	Организация работы общественных инспекторов по безопасности движения поездов, уполномоченных по охране труда.


	В течение года
	Председатель ППО, профсоюзный комитет

	4.5
	Участие в проведении комиссионных осмотров начальника дороги.

	Весенний, осенний КО
	Председатель ППО

	4.6
	Проверка соблюдения сроков выплаты заработной платы.

	В течение года
	

	4.7
	Проведение сверки учетных карточек членов профсоюза, составление статистического отчета.

	Январь
	Председатель ППО, профсоюзный комитет

	4.8
	Проведение ежемесячного анализа профсоюзного членства.


	В течение года
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, профгруппорги, цеховые комитеты



	4.9
	Проведение культурно - массовых мероприятий в связи с праздниками 23 Февраля, 8 Марта.

	Февраль, март
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, профгруппорги, цеховые комитеты


	4.10
	Проведение культурно - массовых мероприятий в связи с праздниками 1 Мая, 9 Мая.

	Май
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, профгруппорги, цеховые комитеты


	4.11
	Проведение культурно - массовых мероприятий в связи с профессиональным праздником День железнодорожника.

	Август
	Председатель ППО, профсоюзный комитет, профгруппорги, цеховые комитеты


	4.12
	Участие в организации проведении летней детской оздоровительной кампании.
	Апрель - август
	Председатель ППО, профсоюзный комитет


	4.13
	Участие в организации и проведении новогодних мероприятий для членов профсоюза и членов их семей.
	Декабрь
	Председатель ППО, профсоюзный комитет

	4.14
	Проведение работы с обращениями членов профсоюза.

	В течение года
	Председатель ППО, 

	4.15
	Обучение профсоюзного актива.
	В течение года
	Председатель ППО, профсоюзный комитет


	4.16
	Оформление информационных стендов.
	В течение года
	Председатель ППО, профсоюзный комитет




Приложение №19
УТВЕРЖДЕН:
на заседании профсоюзного комитета

первичной профсоюзной организации 
наименование ППО
«___» ________________    20___г. 

Протокол № ___ 

ПЛАН
обучения профсоюзного актива
__________________________________________________________

(наименование первичной профсоюзной организации)

на 20__/__ год

	№ п/п
	Тема
	Дата обучения
	Ответственный

	
	
	
	

	1.
	Устав РОСПРОФЖЕЛ как основа организационно-правовой деятельности.

	Январь
	Председатель ППО

	2.
	Правовые основы и гарантии профсоюзов. ФЗ РФ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности.

	Январь
	Председатель ППО

	3.
	Система социального партнерства. Роль и значение Коллективных договоров и соглашений.

	Февраль
	Председатель ППО

	4.
	Регулирование трудовых отношений (трудовой договор, рабочее время, время отдыха, оплата и нормирование труда).

	Март
	Председатель ППО

	5.
	Трудовой кодекс РФ о дисциплине труда и трудовом распорядке. 


	Апрель
	Председатель ППО

	6.
	Гарантии и компенсации. Защита трудовых прав работников. Ответственность за нарушение трудового законодательства.


	Май
	Председатель ППО

	7.
	Организация общественного контроля за соблюдением трудового законодательства в сфере охраны труда. Организация работы уполномоченных по охране труда и общественных инспекторов по безопасности движения поездов.


	Июнь
	Председатель ППО

	8.
	Трудовая дисциплина: виды взысканий за нарушение трудовой дисциплины.


	Июль
	Председатель ППО

	9.
	Предоставление компенсаций за условия труда. Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты.
	Август
	Председатель ППО

	10.
	Мотивация профсоюзного членства. Основные направления деятельности профсоюзов.

	Сентябрь
	Председатель ППО

	11.
	Информационное обеспечение профсоюзной деятельности.


	Сентябрь
	Председатель ППО

	12.
	Проведение отчетов и выборов в первичной  профсоюзной организации.

	Октябрь
	Председатель ППО

	13.
	Задачи профсоюзной организации по работе с молодежью.

	Ноябрь
	Председатель ППО

	14.
	Роль мотивированного мнения выборного профсоюзного органа.

	Декабрь
	Председатель ППО


Приложение №20
ЖУРНАЛ
учета работы школы профактива (семинара)
на ____________ год

Дата начала занятий____________________

Дата окончания занятий________________

Лист 1

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Профгруппа
	Дата проведения занятий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист 2
	№ п/п
	Дата
	Тема занятия
	Число часов
	Ф.И.О. лектора
	Подпись лектора

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7. Мотивация профсоюзного членства. Информационная работа в первичной профсоюзной организации
Мотивация профсоюзного членства – это комплексная система мер, форм и методов работы, способствующая росту профсоюзных рядов, укреплению профсоюзных структур, повышению авторитета и влияния профсоюзных организаций в трудовых коллективах.

Условия мотивации связаны с созданием положительного имиджа профсоюзной организации в трудовом коллективе, среди социальных партнеров. Реализуя эти условия на уровне организации, профсоюзный комитет может использовать многочисленные формы, такие как:

- участие председателя и членов профсоюзного комитета в собраниях трудового коллектива, совещаниях с информацией о деятельности и результатах работы профсоюзной организации, ее роли в жизни структурного подразделения;

- информирование коллектива путем наглядного материала (профсоюзные уголки, настенные информационные стенды, стенные газеты, информационные памятки, специальные выпуски информационных бюллетеней, листовки и т.д.);

- применение новых информационных технологий (Интернет, сайты ФНПР, РОСПРОФЖЕЛ, первичной профсоюзной организации).
Формированию положительного отношения к Профсоюзу способствует внимание к каждому члену коллектива, учет потребностей, нужд работников. Поэтому, необходимо проводить индивидуальную работу с работниками, не состоящими в профсоюзной организации.

Особое место в мотивации профсоюзного членства занимает деятельность первичной профсоюзной организации по работе с молодежью, молодыми специалистами.
Большие возможности в работе по формированию имиджа Профсоюза заложены в таких мероприятиях как проведение различных конкурсов и фотоконкурсов.

Нельзя забывать и о таком мотивирующем факторе, как поощрение профсоюзных активистов за добросовестный труд. Здесь можно использовать моральное (благодарственные письма, Почетные грамоты и др.) и материальное (премии, ценные подарки и др.) поощрения.
Новые формы социальной поддержки членов профсоюза также способствуют повышению мотивации профсоюзного членства, такие как Положение о социальной поддержке членов РОСПРОФЖЕЛ, получивших травму в быту утверждено Постановление Дорпрофжел на ОЖД в декабре 2013 года.
Приложение №21
ЖУРНАЛ

агитационной работы (индивидуальных бесед)

с работниками (не членами Профсоюза)

	№ п/п
	Дата, место, продолжитель-ность беседы
	Ф.И.О. работника
	Отношение к профсоюзам (состоял ранее, причины выхода, членство в альтернативном профсоюзе)
	Краткое содержание беседы (основные темы, историческая справка, мотивация)
	Ф.И.О., должность профсоюзного работника, проводившего беседу
	Ф.И.О., должность представителя администрации
	Итоги беседы (вступил, не вступил, дата следующего собеседования)
	Подпись работника

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №22
	РОССИЙСКИЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНИКОВ И ТРАНСПОРТНЫХ СТРОИТЕЛЕЙ

ДОРОЖНАЯ ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ 

ОРГАНИЗАЦИЯ РОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГОСОЮЗА ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНИКОВ И ТРАНСПОРТНЫХ СТРОИТЕЛЕЙ (РОСПРОФЖЕЛ) НА ОКТЯБРЬСКОЙ ЖЕЛЕЗНОЙ ДОРОГЕ (ДОРПРОФЖЕЛ НА ОЖД)
(Наименование первичной профсоюзной организации)

	Председателю

Дорпрофжел на ОЖД

А.В.Голубеву

	Индекс, адрес
Тел. (812)    , факс (812)    

	

	Исх. №        от               20       г.
	

	На    №        от               20       г.
	


Уважаемый Александр Валерьевич!

За большой вклад в работу по укреплению единства Профсоюза и в связи с 50-летием со дня рождения первичная профсоюзная организация наименование ППО ходатайствует о награждении:

Почетной грамотой председателя Дорпрофжел и премией в размере 5000 руб.
ИВАНОВА Ивана Ивановича – должность, наименование структурного подразделения, члена профсоюзного комитета.
Часами председателя Дорпрофжел:

ПЕТРОВА Петра Петровича – должность, наименование структурного подразделения, профгруппорга.

Председатель первичной

профсоюзной организации
___________________

____________________







         (подпись)


         (расшифровка подписи)

Приложение №23
	
	Первичная профсоюзная организация

(наименование ППО)
	Информационный  листок для каждого члена РОСПРОФЖЕЛ


Информационный листок

о работе профсоюзного комитета за _____ 20__ г.
1.Организационная работа

«__» ____ 20 __ г. проведено заседание профсоюзного комитета с повесткой дня:

- О рассмотрении проекта графика отпусков на ____ год.

- О согласовании инструкций по охране труда.
- О выплате материальной помощи членам Профсоюза.

2.Правовая работа
Профсоюзным комитетом «___» _____ 20__ г. проведена проверка соблюдения трудового законодательства. По результатам проверки отменен приказ начальника (наименование подразделения) № ___ от _____ о привлечении к дисциплинарной ответственности (Ф.И.О. должность работника). Работнику возвращены незаконно удержанные денежные средства в размере _____ руб.
2.Социальная сфера
Оказана материальная помощь ____ членам Профсоюза на общую сумму _____ руб.

Выплачена социальная поддержка ____ членам Профсоюза на общую сумму _____ руб. в связи с травмой в быту.

Поощрены ___ членов Профсоюза на общую сумму _____ руб. в связи с юбилейной датой.

3.Культурно-массовая работа
«___» ____ 20__ г. проведена экскурсионная поездка для членов Профсоюза ____________________________________. В экскурсии приняли участие ____ чел.

4.Вопросы на контроле

БУДЬ С НАМИ! ВСТУПАЙ В ПРОФСОЮЗ!
Приложение №24
УТВЕРЖДЕН

на заседании профсоюзного комитета

первичной профсоюзной организации

наименование ППО
«___» ________________    20___г. 

Протокол № ___

ГРАФИК

проведения единого информационного дня

в первичной профсоюзной организации наименование ППО
	№ п/п
	Наименование подразделения
	Дата проведения собрания
	Ф.И.О. должность ответственного за проведение собрания
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Председатель первичной

профсоюзной организации __________________   __________________






    (Подпись)

            (Расшифровка подписи)

Приложение №25
Отчет о проведении 

единого информационного дня 

в первичной профсоюзной организации 
(наименование первичной профсоюзной организации)

	№ п/п
	Дата проведения
	Ф.И.О. ответственного
	Присутствовало на собрании, чел.
	Выезд в профгруппы (наименование)
	Рассылка по эл. почте
	Актуальные вопросы, требующие рассмотрения

	
	
	
	
	
	
	


Председатель первичной 
профсоюзной организации __________________ 
_______________________






(Подпись)


(Расшифровка подписи)
Приложение №26
В профсоюзный комитет______________________
 





(Наименование первичной профсоюзной организации)
от ________________________________________,

                                                                                      (Фамилия, Имя, Отчество)

проживающего по адресу_____________________

___________________________________________

Адрес регистрации___________________________

___________________________________________

Паспортные данные__________________________

___________________________________________

                                                                                             (Серия, номер, кем, когда выдан)

ИНН_______________________________________

Телефон (сотовый)___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на оказание материальной помощи в соответствии с Положением о социальной поддержке члена РОСПРОФЖЕЛ, получившего травму в быту

Прошу оказать материальную помощь в связи с несчастным случаем в быту, произошедшим__________________________________





(Указать дату) 
Характер, место происшествия и обстоятельства несчастного случая ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выплату прошу произвести на счет в банке:

___________________________________________________________________________________________________________________________________

(Указать наименование банка, БИК, лицевой счет, реквизиты указываются на основании выписки из банка)

К заявлению прилагаются документы:

1.___________________________

4.___________________________

2.___________________________

5.___________________________

3.___________________________

6.___________________________

Подпись заявителя __________________

Дата_________________________

Отметка о принятии заявления

Подпись __________________________

Дата_________________________

СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных
Я, _________________________________________________________________________,





(фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», в целях:

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

- исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование;

- представления установленной законодательством отчетности в отношении физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ, сведений подоходного налога в ФНС России, сведений в ФСС РФ;

- предоставления сведений в банк для перечисления денежных средств;

- предоставления сведений третьим лицам для оформления страхового полиса, проездного документа, путевки, списка участников;

- обеспечения моей безопасности, 

даю согласие Дорожной территориальной организации Российского профсоюза  железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) на Октябрьской железной дороге,  расположенной по адресу: г. Санкт-Петербург, пл. Островского, д. 2 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно: 
- совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных».

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:

- фамилия, имя, отчество;

- пол, возраст;

- дата и место рождения;

- паспортные данные;

- адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;

- номер телефона (домашний, мобильный);

- семейное положение, сведения о составе семьи;

- СНИЛС;

- ИНН;

- сведения о доходах, полученных от Дорожной территориальной организации Российского профсоюза железнодорожников и транспортных строителей (Роспрофжел) на Октябрьской железной дороге;

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

______________________     ____________________       ______________________


(подпись)


( расшифровка подписи) 


(дата)
Приложение №27
ЖУРНАЛ

учета несчастных случаев в быту членов РОСПРОФЖЕЛ

	№ п/п
	Подр-ние
	Ф.И.О
	Дата рождения
	Начало б/л
	Окончание б/л
	Кол-во дней б/л
	Сумма
	№ протокола

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

Заявления членов Профсоюза рассматриваются комиссией регионального отдела Дорпрофжел ежемесячно. Срок сдачи документов до 05 числа месяца, следующего за отчетным.

Для выплаты материальной помощи в связи с травмой в быту необходимо представить следующие документы:

1. Заявление установленного образца.

2. Копия паспорта (фото, прописка).

3. Справка о факте травмы.

4. Копия больничного листа, заверенного отделом кадров структурного подразделения.
5. ИНН.
6. Лицевой счет для перечисления денежных средств.

Выплаты производятся:

1. При наступлении временной утраты общей трудоспособности - 110 рублей за каждый день нетрудоспособности, но не более 100(ста) дней по одному событию. 
2. При наступлении постоянной утраты общей трудоспособности (инвалидности) в зависимости от установленной группы инвалидности: 

I группа  -   50 000 рублей, 

II группа -  30 000 рублей, 

III группа -20 000 рублей. 

3. В случае смерти – 50 000 рублей, за вычетом ранее произведенных социальных выплат, если таковые имели место лицу, имеющему право по закону
8. Работа внештатной правовой инспекции труда Профсоюза
В целях осуществления профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства, иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, оказания правовой помощи членам профсоюза организована работа внештатных правовых инспекторов труда, осуществляющих свою деятельность в соответствии с решениями V Пленума ЦК Профсоюза от 18 апреля 2013 г. Положением о правовой инспекции труда РОСПРОФЖЕЛ (утверждена ЦК Профсоюза 13.04.2012 г. на III Пленуме), Регламентом работы внештатного правового инспектора труда РОСПРОФЖЕЛ (утвержден Председателем Профсоюза 23.05.2013 г.).

В соответствии с Положением о Правовой инспекции труда Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей (РОСПРОФЖЕЛ) председатели первичных профсоюзных организаций, освобожденные от основной работы, прошедшие соответствующее обучение, утверждаются Президиумом комитета Дорпрофжел в качестве внештатных правовых инспекторов труда РОСПРОФЖЕЛ.

Координацию работы внештатных правовых инспекторов труда РОСПРОФЖЕЛ осуществляют соответствующие правовые (главные, старшие правовые) инспекторы труда РОСПРОФЖЕЛ.

Внештатный правовой инспектор труда РОСПРОФЖЕЛ обязан осуществлять не менее 6 проверок в год.

Регламентом работы внештатного правового инспектора труда РОСПРОФЖЕЛ определены:

- порядок взаимодействия внештатных правовых инспекторов труда с правовыми (главными, старшими правовыми) инспекторами труда РОСПРОФЖЕЛ;

- виды проверок соблюдения трудового законодательства;

- порядок проведения проверок;

- оформление результатов проверок.
Приложение №28

ПРАВОВАЯ ИНСПЕКЦИЯ ТРУДА РОСПРОФЖЕЛ

Кому ________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О. руководителя организации, наименование организации)

______________________________________________________________

Копия: правовому инспектору труда Профсоюза ______________________










(Ф.И.О.)
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

об устранении нарушений законодательства

от «______» ______________ 20____ г. № __________

В соответствие со ст. 22 и ст.370 Трудового кодекса Российской Федерации и ст.19 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» требую устранить следующие нарушения законодательства:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
О результатах рассмотрения и принятых мерах сообщите в семидневный срок по адресу:

___________________________________________________________________________________________________________________________________

Внештатный правовой инспектор 

труда РОСПРОФЖЕЛ



_________________________________










(Подпись, Ф.И.О.)

Представление вручено «_____» _______________ 20____ г.

______________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)
Приложение №29
ОТЧЕТ

о работе внештатного правового инспектора труда РОСПРОФЖЕЛ 

за (полугодие, год)

_____________________________________________________________

(Ф.И.О. внештатного правового инспектора труда РОСПРОФЖЕЛ)

	№ п/п
	Наименование
	Количество

	1.
	Количество проведенных проверок
	

	2.
	Количество выявленных нарушений
	

	3.
	Число выданных представлений об устранении нарушений
	

	4.
	Число устраненных нарушений
	

	5.
	Возвращено денежных средств членам РОСПРОФЖЕЛ
	

	6.
	Отменено дисциплинарных взысканий
	


Внештатный правовой инспектор

труда РОСПРОФЖЕЛ



______________

______________








         (Подпись)


(Ф.И.О.)
Приложение №30

	РОССИЙСКИЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНИКОВ И ТРАНСПОРТНЫХ СТРОИТЕЛЕЙ

ДОРОЖНАЯ ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ 

ОРГАНИЗАЦИЯ РОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНИКОВ И ТРАНСПОРТНЫХ СТРОИТЕЛЕЙ (РОСПРОФЖЕЛ) НА ОКТЯБРЬСКОЙ ЖЕЛЕЗНОЙ ДОРОГЕ (ДОРПРОФЖЕЛ НА ОЖД)
(Наименование первичной профсоюзной организации)

	Кому: должность, 

И.О.Фамилия 

Копия: правовому инспектору 

труда Профсоюза 

И.О.Фамилия

	Индекс, адрес
Тел. (812)    , факс (812)    

	

	Исх. №        от               20       г.
	

	На    №        от               20       г.
	


ТРЕБОВАНИЕ

об устранении выявленных нарушений

№ ______ от «____» _________ 20____ г.

В соответствии со ст.ст. 22 и 370 Трудового кодекса Российской Федерации и ст. 19 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» требую устранить следующие нарушения законодательства:

1. В нарушение требований ст. 140 ТК РФ, выплата окончательного расчета Лысенко А.Ф. произведена с задержкой на 4 дня Самохвалову В.А., на 6 дней – Ореховой А.И. и так далее.

2. В нарушение ст. 236 ТК РФ выплата денежной компенсации за время задержки, причитающихся названным работникам денежных сумм не произведена.

Обстоятельства данных нарушений рассмотрены на заседании профсоюзного комитета наименование ППО (протокол заседания профсоюзного комитета № ___ от «__» ______ 20__ г.), где принято решение о направлении в Ваш адрес данного требования.

О результатах рассмотрения и принятых мерах, прошу сообщить в семидневный срок по адресу: _______________________(с предоставлением справки о сумме денежных средств подлежащих выплате по каждому работнику).

Председатель первичной 
профсоюзной организации _________________

____________________




    (Подпись)



       (Ф.И.О.)

Приложение №31
	РОССИЙСКИЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНИКОВ И ТРАНСПОРТНЫХ СТРОИТЕЛЕЙ

ДОРОЖНАЯ ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ 

ОРГАНИЗАЦИЯ РОССИЙСКОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СОЮЗА ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНИКОВ И ТРАНСПОРТНЫХ СТРОИТЕЛЕЙ (РОСПРОФЖЕЛ) НА ОКТЯБРЬСКОЙ ЖЕЛЕЗНОЙ ДОРОГЕ (ДОРПРОФЖЕЛ НА ОЖД)
(Наименование первичной профсоюзной организации)

	Кому: должность, 

И.О.Фамилия 

Копия: правовому инспектору 

труда Профсоюза 

И.О.Фамилия

	Индекс, адрес
Тел. (812)    , факс (812)    

	

	Исх. №        от               20       г.
	

	На    №        от               20       г.
	



СПРАВКА

о результатах проверки соблюдения трудового законодательства

В соответствии со ст.ст. 22 и 370 Трудового кодекса Российской Федерации и ст. 19 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» профсоюзным комитетом наименование ППО «____» ________ 20___ г. была проведена выборочная проверка соблюдения трудового законодательства, в том числе по вопросам (приема и увольнения работников, привлечения к дисциплинарной ответственности, реализации Положения о премировании и т.д.). 

Проверка проводилась с участием (заместителя начальника по кадрам и социальным вопросам Ф.И.О., ведущего специалиста по охране труда Ф.И.О., инженера по организации и нормированию труда Ф.И.О. и т.д.) 
На момент проверки представлены трудовые договоры с работниками, штатное расписание, приказы о приеме и увольнении, приказы о дисциплинарных взысканиях, приказы о распределении стимулирующих выплат, протоколы комиссии по премированию, расчетные листки работников (выборочно). В ходе проведения проверки нарушений не выявлено.

Результаты проведения проверки рассмотрены на заседании профсоюзного комитета «____» _____________ 20 ___ г.

Председатель первичной 
профсоюзной организации _________________

____________________






    (Подпись)



       (Ф.И.О.)
Первичная профсоюзная организация 


Санкт-Петербург Московской дистанции пути





Профгруппа 


14 линейного участка





Профгруппа 


13 линейного участка





Профгруппа 


12 линейного участка





Профгруппа 


6 линейного участка





Профгруппа 


5 линейного участка





Профгруппа 


4 линейного участка





Профгруппа 


3 линейного участка





Профгруппа 


2 линейного участка





Профгруппа 


1 линейного участка





Профгруппа 


11 линейного участка





Профгруппа 


10 линейного участка





Профгруппа 


9 линейного участка





Профгруппа 


7 линейного участка





Профгруппа 


8 линейного участка





Профгруппа 


16 линейного участка





Профгруппа 


15 линейного участка





Профгруппа 


участка диагностики





Профгруппа


ПЧМ-1





Профгруппа


ПЧМ-2





Профгруппа


Мех. мастерских





Профгруппа


АУР





КРК





Профсоюзный комитет





Председатель ППО
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