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1. Общие  положения

В своей работе  первичные профсоюзные организации работников здравоохранения Российской Федерации  руководствуются:

· Федеральным законом от 12 января 1996 г. N 10-ФЗ"О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности" (ред. От 21.12.2021г.)
· Уставом Профессионального союза работников здравоохранения Российской Федерации (принят Учредительным съездом Профсоюза 06 июня 1990 года. Дополнения и изменения внесены  на II, III, IV, V и VII съездах Профсоюза 24 мая 1995 года, 24 мая 2000 года, 25 мая 2005 г., 21 мая 2010 г. и 21.04.2021г.)
· Общим положением о первичной профсоюзной организации Профессионального союза работников здравоохранения Российской Федерации (принято на I Пленуме ЦК Профсоюза, постановление от 22 апреля 2021 г. № 1-1).
· Общим положением о контрольно-ревизионных органах Профессионального союза работников здравоохранения Российской Федерации (принято на  VII съезде Профессионального союза работников здравоохранения Российской Федерации, постановление от 21 апреля 2021 г. № 7-4).
· Положением о размере и порядке уплаты членами профессионального союза работников здравоохранения  Российской Федерации членских профсоюзных взносов» (принято на  VII съезде Профессионального союза работников здравоохранения Российской Федерации, постановление от 21 апреля 2021 г. № 7-13).

· Положением о порядке приема в профессиональный союз работников здравоохранения Российской Федерации и прекращения членства в профсоюзе (принято на  VII съезде Профессионального союза работников здравоохранения Российской Федерации, постановление от 21 апреля 2021 г. № 7-14).

· Положением о профсоюзном учете организаций профсоюза работников здравоохранения РФ, советов председателей первичных организаций Профсоюза в городе, районе, округе в комитетах территориальных организаций Профсоюза и ЦК Профсоюза, реестре организаций профсоюза работников здравоохранения РФ и советов председателей первичных организаций Профсоюза в городе, районе, округе (утверждено постановлением Президиума ЦК Профсоюза 17 ноября 2006 года 6-16).

· Инструкцией о порядке учета членов Профсоюза в первичных организациях профсоюза работников здравоохранения РФ (утверждено постановлением Президиума ЦК Профсоюза 26.12.2005г. № 4-5)
· Постановлениями вышестоящих выборных органов: 
- Федерации Независимых Профсоюзов России;

- ЦК Профсоюза работников здравоохранения РФ;

- Федерации Омских профсоюзов;

- Омской областной организации профсоюза работников здравоохранения РФ. 

· Соглашением о социальном партнерстве между Правительством Омской области, ОООСОП «Федерацией омских профсоюзов», Союзом «Омское региональное объединение работодателей»;

· Соглашением между Министерством здравоохранения Омской области и Омской областной организацией профсоюза работников здравоохранения РФ по решению социально-экономических вопросов для работников государственной системы здравоохранения Омской области; 
· Трудовым кодексом Российской Федерации и нормативными документами, регулирующими правовые основы взаимоотношений с другими субъектами права. 
2. Первоочередные организационные мероприятия профсоюзного комитета после проведения отчетно-выборной профсоюзной конференции (собрания).

Что необходимо сделать профсоюзному комитету после проведения отчетно-выборной профсоюзной конференции (или профсоюзного собрания)?

2.1. На одном из первых заседаний  профсоюзного комитета рекомендуется:
· Утвердить состав комиссии по передаче документов и материальных         ценностей от бывшего председателя первичной Профсоюзной организации и (или) бухгалтера профкома (казначея) вновь избранному председателю первичной профсоюзной организации и (или) бухгалтеру профкома (казначею).
· Утвердить структуру первичной организации профсоюза, т.е. сколько и в каких подразделениях созданы профгруппы.

· Утвердить номенклатуру дел первичной профсоюзной организации.

· Утвердить учетную политику первичной профсоюзной организации.

· Распределить обязанности между членами профкома.

· Составить и утвердить перспективный и текущие (квартальный или полугодовой) планы работы, в том числе, и по обучению профсоюзного актива. 
· Обеспечить выборы уполномоченных лиц по охране труда (Численность, порядок избрания Уполномоченных устанавливаются в коллективном договоре или в ином совместном решении работодателя и выборного органа первичной профсоюзной организации, в зависимости от конкретных условий и необходимости обеспечения общественного контроля за условиями и охраной труда на каждом рабочем месте в структурном подразделении (организации).
· Составить список профсоюзного актива - состав профкома, с указанием председателей и заместителей, профгрупоргов и их заместителей.
            Копию списка необходимо направить руководителю учреждения. 

2.2. Профком может создавать постоянные и временные комиссии профкома по направлениям деятельности (например: комиссия по вопросам оплаты труда или  комиссия по защите экономических прав работников, комиссия по организационным вопросам, комиссия по социальному партнерству, комиссия по социальным вопросам, комиссия по охране труда и технике безопасности, комиссия по защите духовных интересов, проблемам культуры, отдыха или культурно-массовая комиссия, комиссия по спортивно-массовой работе, комиссия по работе с детьми, жилищно-бытовая комиссия, комиссия по пенсионным вопросам и т.д.).
Комиссии профкома возглавляют, как правило, члены профкома.  В их составы рекомендуется включать профгрупоргов, активных членов профсоюза, в т.ч. молодежь.
2.3. Для разработки коллективного договора и контроля его выполнения профсоюзный комитет должен назначить в состав комиссии своих представителей (в соответствии со статьями 29, 31 главы 4, ст. 35 главы 5 Трудового кодекса РФ).
2.4. Профсоюзный комитет выдвигает своих представителей в составы комиссий, утверждаемых руководителем учреждения – по охране труда (ст.218 ТК РФ), по социальному страхованию и др. 

       Информацию о составе профсоюзного комитета, итогах работы      

      профкома необходимо размещать на информационных стендах.
3. Примерный перечень  документов  первичной  профсоюзной организации  и сроки их хранения.
	№ п/п
	Документы   определяющие  статус первичной организации профсоюза


	                                                         Срок хранения

	1.
	1.1.Устав Профсоюза работников здравоохранения РФ. 

1.2.Общее Положение о первичной профсоюзной организации Профессионального союза работников здравоохранения РФ.

1.3.Общее Положение о контрольно-ревизионных органах Профессионального союза работников здравоохранения


	Постоянно,

до внесения в них изменений и получения новой редакции из ЦК Профсоюза работников здравоохранения РФ



	2.
	Протокол о выборах председателя первичной профсоюзной организации, составов профкома  и контрольно-ревизионной комиссии.
	Постоянно

	3.
	Свидетельство о государственной регистрации в Управлении Министерства юстиции РФ по Омской области 
	Постоянно для первичных организаций профсоюза, являющихся юридическими  лицами

	
	Организационные документы:


	

	4.
	Документы (постановления, распоряжения, инструкции, информационные письма) вышестоящих органов присланные для сведения
	ДМН (до минования надобности)

	5.
	Постановления, письма и рекомендации выборных органов профсоюза
	ДМН (до минования надобности)

	6.
	Постановления, решения, информационные письма местных органов власти
	ДМН (до минования надобности)

	7.
	Приказы и распоряжения руководителя учреждения
	ДМН (до минования надобности)

	8.
	Планы работы профкома, планы и материалы по обучению профсоюзного актива.
	Срок полномочий

	9.
	Протоколы профсоюзных собраний (конференций) и материалы к ним 
	постоянно

	10.
	Протоколы заседаний профкома и материалы к ним.
	постоянно

	11.
	Документы постоянных комиссий профкома.
	постоянно

	12.
	Коллективный договор. Документы по подготовке Коллективного договора, предложения по внесению изменений в Коллективный договор
	ДМН (до минования надобности)

	13.
	Статистические отчеты
	постоянно

	14.
	Материалы по награждению профсоюзного актива
	ДМН (до минования надобности)

	15.
	Картотека учетных карточек членов Профсоюза, списки членов профсоюза.  
	постоянно

	16.
	Личное дело, личная карточка председателя первичной профсоюзной организации (для  председателя на освобожденной должности)
	50 лет ЭПК



	17.
	Трудовая книжки председателя первичной профсоюзной организации (для  председателя на освобожденной должности)
	До востребования 



	
	Делопроизводство

	

	18.
	Номенклатура дел, описи на дела постоянного срока хранения, акты на уничтожение дел профсоюзного комитета
	ДМН (до минования надобности)

	19.
	Обращения членов профсоюза и организаций (предложения, заявления, жалобы, запросы), документы (справки, архивные справки, сведения, переписка)

по их рассмотрению. Вторые экземпляры
	Срок полномочий

	20.
	Заявления о приеме в первичную профсоюзную организацию 
	До снятия с учета

	21.
	Журнал регистрации заявлений, предложений   и жалоб членов Профсоюза.
	Срок полномочий

	22.
	Журнал регистрации входящей документации. 
	Срок полномочий

	23.
	Журнал регистрации исходящей документации.
	Срок полномочий

	24.
	Журнал регистрации распорядительных документов по личному составу (для  председателя на освобожденной должности)
	50 лет

	25.
	Журнал регистрации распорядительных документов по кадрам (для председателя на освобожденной должности)
	на срок полномочий

	26.
	Документы и материалы по охране труда
	5 лет

	27.
	Документы и материалы по иным основным направлениям работы организации
	ДМН (до минования надобности)

	28.
	Акты приема-передачи дел при смене председателя первичной профсоюзной организации
	15 лет




4. Финансовая документация 

первичных организаций профсоюза, являющихся юридическими лицами и имеющими свой расчетный счет:

	№ п/п
	Финансовые документы:


	Срок хранения

	1.
	Инструкции по финансовой работе, бухгалтерскому учету и отчетности.
	ДМН-до минования надобности

	2.
	Учетная политика.
	постоянно

	3.
	Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах и фондах.
	постоянно

	4.
	Сметы доходов и расходов - годовые, финансовые отчеты, бухгалтерские балансы, штатное расписание. 
	постоянно

	5.
	Кассовые и банковские документы с приложениями, выписки из протоколов профсоюзного комитета, накладные, квитанции, акты, поручения, заявления на материальную помощь, авансовые отчеты.
	5 лет

	6.
	Кассовая книга.
	5 лет

	7.
	Журнал – главная.
	5 лет

	8.
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	5 лет

	9.
	Журнал учета полученных и выданных профсоюзных карточек.
	постоянно

	10.
	Акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности комитета профсоюза, приёмосдаточные акты материально ответственных лиц, в том числе при смене председателя первичной профсоюзной организации или бухгалтера(казначея). 
	5 лет

	11.
	Акты контрольно-ревизионной комиссии.
	5 лет

	12.
	Акты об уничтожении учетных карточек.
	Срок полномочий

(не менее 1 года)


5. Финансовая документация первичных организаций Профсоюза, находящихся  на расчетно-кассовом обслуживании в Омской областной организации профсоюза работников здравоохранения РФ:

	
	Финансовые документы:


	Срок хранения

	1.
	Сметы доходов и расходов – годовые.
	постоянно

	2.
	Журнал – главная.
	5 лет

	3.
	Кассовая книга
	5 лет

	4.
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	5 лет

	5.
	Финансовые отчеты
	5 лет

	6.
	Приемосдаточные акты материально ответственных лиц, в том числе при смене председателя ППО или бухгалтера(казначея).
	5 лет

	7.
	Журнал учета полученных и выданных профсоюзных карточек.
	постоянно

	8.
	Акты контрольно-ревизионной комиссии.


	5 лет

	9.
	Инструкции по финансовой работе.
	ДМН-до минования надобности

	10.
	Акты об уничтожении учетных карточек.
	Срок полномочий

(не менее 1 года)


6.  Планирование работы профсоюзного комитета.

На основании постановления отчетно-выборной профсоюзной конференции (собрания) и поступивших предложений от членов профсоюза профсоюзный комитет определяет основные направления своей работы и составляет план по их реализации.
Планы работы профсоюзного комитета могут быть составлены на квартал, полугодие, но желательно планировать работу на год, в том числе и по обучению профсоюзного актива, с учетом планов работы профбюро, постоянных комиссий профкома, постановления отчетно-выборной профсоюзной конференции (собрания). 
 Устав Профсоюза работников здравоохранения РФ в редакции от 21 апреля 2021 года регламентирует проведение:
-  профсоюзных собраний (конференций) – по мере необходимости, но  не реже 2 раз в год (статья 30 п.1), 

- заседаний профсоюзного комитета – по мере необходимости, но  не реже 4 раз в год (статья 31 п.1).

Примерная форма перспективного плана работы и вопросов рекомендуемых для рассмотрения  на профсоюзных  конференциях (собраниях) и заседаниях профкома.
	№ 

п/п
	Мероприятие
	Срок проведения
	Ответственные
	Отметка об исполнении

	1.
	Профсоюзные конференции (собрания) -2 раза в год:

1.1.Отчет о работе профкома за ____ год,

1.2.Утверждение финансового отчета за 20___ год и сметы профсоюзного бюджета на 20___ год.

Отчет контрольно-ревизионной комиссии.

 1.3.Утверждение Положения о материальной помощи.

1.4.Утверждение Положения о премировании.

2.1. О выполнении коллективного договора в части создания безопасных условий труда и выполнения норм обеспечения спец.одеждой  и средствами индивидуальной защиты.

2.3. О внесении изменений в коллективный договор

или -  Об изменениях в положении об оплате труда (и др.).

Можно совместить конференцию или собрание трудового коллектива с профсоюзной конференцией или собранием, но оформить отдельным протоколом и приложить списки делегатов (членов профсоюза).


	1 квартал,

3-4 квартал
	Председатель ППО, члены профкома,

 бухгалтер (казначей) профкома, контрольно-ревизионная комиссия,

Председатель ППО, комиссия по охране труда, 

Председатель ППО, 

- члены комиссии по социальному партнерству,

- комиссия по вопросам,
	

	2.
	Заседания профсоюзного комитета (не реже 1 раза в квартал):

1.О подготовке  профсоюзной конференции (собрания) и результатах статистического и финансового отчетов.

2. Об утверждении учетной политики профкома. 

3. Об утверждении Положения о материальной помощи членам профсоюза  ПОП.

4.Об утверждении Положения о премировании профактива ПОП.

5.Осуществление общественного контроля за состоянием условий и охраны труда на рабочих местах структурных подразделений (организаций) силами уполномоченных лиц по охране труда

6. О результатах проверки правильности начисления заработной платы,  удержания  налогов и членских профсоюзных взносов.

7. О подготовке к празднованию Дня медицинского работника и др.

8.О проведении конкурса:

- на лучшего профгрупорга, 

- уполномоченного по охране труда и др.

9. О работе школы профсоюзного актива.

10.О выполнении Соглашения по охране труда. 

12. О проведении специальной оценки условий труда
13. О соблюдении отделом кадров порядка оформления приказов, трудовых книжек…и т.п.
14. О работе постоянных комиссий профсоюзного комитета и др.………………..
	1 квартал,

1 квартал

2 квартал

2 квартал

2 квартал

3 квартал,

4 квартал


	Председатель ППО,

казначей (бухгалтер)

Председатель ППО,

казначей (бухгалтер)

Председатель  ППО,

“комиссия по оплате  труда, КРК

Культурно-массовая комиссия.

Председатель ППО, комиссия по орг. вопросам комиссия по охране труда

Председатель ППО
Комиссия по охране труда

Председатель ППО, комиссия по оплате  труда

Председатель ППО
	

	3.
	Обучение профсоюзного актива (темы занятий):

 -правовые основы и нормативная база деятельности профсоюзов; 
- V съезд Профсоюза, VII съезд ФНПР: приоритеты в развитии профдвижения, пути реализации решений;
- Коллективный договор-основной инструмент деятельности первичной организации Профсоюза;
-трудовое законодательство: вопросы применения;
- охрана труда;

- об опыте работы профгрупоргов ….. и др.
	ежемесячно


	Председатель ПОП,

члены методического совета
	

	4.
	Общие мероприятия

1.Подготовить и провести  торжественное празднование:

-«Дня защитника отечества»,

-«Дня 8-го Марта»,

- «Дня медицинской сестры», 

-«Дня медицинского работника»,

-«День Матери»  и др.

2.Провести сверку с бухгалтерией численности членов профсоюза 

3. Организовать:

- принять участие в шествии и митинге 1 мая,…
- Новогодний «Огонёк» и т.д.
	2 раза в год


	Культурно-массовая комиссия

Комиссия по организационным вопросам, казначей

Председатель ППО,

Культурно-массовая комиссия


	


Приведенный перечень вопросов, предлагаемый для включения в план работы профсоюзного комитета, является ориентировочным.
Так же рекомендуется: использовать в работе «Методические рекомендации по организации контроля уполномоченными по охране труда Профсоюза за состоянием условий и охраны труда на рабочих местах» (утверждены постановлением Президиума ЦК Профсоюза от 6 мая 2019 г. № 14-94), размещены на официальном сайте ОООПРЗ РФ в разделе «Охрана труда».
7.  Рекомендации по оформлению протоколов
  Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений.

 Ответственным за качество оформления протоколов назначается член профсоюзного комитета решением профсоюзного комитета.

  Протоколы оформляются на стандартных листах бумаги формата А4 и каждый протокол (с приложениями) формируется в отдельном скоросшивателе (или прошивается) или оформляется в журнале (с прошитыми и пронумерованными страницами).
При оформлении любого протокола должны соблюдаться следующие реквизиты: полное наименование организации Профсоюза, наименование вида документа (протокол заседания профсоюзного комитета…, протокол конференции первичной организации Профсоюза… и т.п.), номер документа, дата и место проведения. 
Нумерация протоколов заседаний профсоюзного комитета, собраний (конференций) первичной организации Профсоюза ведется в течении срока полномочий профсоюзного органа.
Текст протокола состоит из 2-х частей: вводной и основной.

· Вводная часть строится по схеме:

 -общее количество членов профсоюзного комитета (в протоколе собрания (конференции) указывается общее количество членов профсоюза (или избрано делегатов);
-председательствующий;

-секретарь (секретариат) для собраний и конференций;

-сведения о присутствовавших на заседании профсоюзного комитета (поименный список с указанием должности), для протокола собрания (конференции) поименный список, участвующих в работе собрания (конференции) членов профсоюза (делегатов) печатается на отдельном листе и подшивается к протоколу;

-повестка дня заседания. Каждый пункт повестки дня нумеруется и отвечает на вопрос «О чём?».  
· Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих
пунктам повестки дня. 
Текст каждого раздела включает три смысловые части: слушали,
выступили, постановили.

  В протоколах используется изложение текста от третьего лица множественного числа. 
Тексты докладов и содокладов прилагаются к протоколу.

 Разделы нумеруются арабскими цифрами (1,2,3, и.т.п.) и печатаются от левого края страницы с отступом 2-3 см.
   Заканчивается каждый раздел протокола записью текста принятого постановления и итогами голосования по данному вопросу.
 Текст постановляющей части должен быть лаконичным, не допускается двоякого толкования, с указанием сроков исполнения намеченных мероприятий и ответственных за их выполнение. 
К протоколу прилагаются все приложения, указанные в протоколе. В случае оформления протоколов в журнале - все приложения формируются в отдельной папке «Приложения к протоколам заседаний профкома», «Приложения к протоколам собраний (конференций)», прошиваются и нумеруются.
Протокол заседания профсоюзного комитета подписывают председатель первичной организации Профсоюза не позднее недели после заседания, протокол собрания (конференции) первичной организации Профсоюза - председательствующий и секретарь (секретариат), избранные собранием (конференцией) не позднее 10 дней.  

  Протоколы должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью первичной профсоюзной организации и хранятся у председателя первичной профсоюзной организации. Постановления, оформленные отдельным документом, подписываются председателем первичной профсоюзной организации.

  Если в отсутствии председателя заседание профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации, вел его заместитель, то протокол и принятые постановления подписывает заместитель председателя первичной профсоюзной организации.
Дата, поставленная в протоколе, должна соответствовать дню проведения заседания профсоюзного комитета и собрания (конференции) первичной профсоюзной организации.
         Протоколы составляются в необходимом количестве экземпляров.
    
         По некоторым вопросам из протокола делаются выписки.
    
        Выписка из протокола заверяется словом «Верно», печатью и подписью  председателя первичной профсоюзной организации.                                                                                      

8-14. Образцы оформления отдельных документов

Образец  протокола заседания

профсоюзного комитета.

ПРОТОКОЛ   №___

          заседания профсоюзного комитета

                           ___________________________________________________________

(полное наименование первичной профсоюзной организации)

  _______________________                                                «__»_____________20___года

       (место проведения)  
В состав профкома  избрано  _____ человек
Присутствовали:                                                                                         
Члены профсоюзного комитета:

 __________________________

   (фамилии, инициалы, должность)                                                                                       

 Отсутствовали: 
__________________________ причина (отпуск, болезнь и т.п.)
   (фамилии, инициалы, должность)                                                                                       

 Приглашенные (если есть): 
 ________________________________
     (фамилии,  инициалы, должность)

Председательствующий (в случае отсутствия председателя первичной профсоюзной организации) ____________________________________________________________________

                      (фамилия инициалы)

ПОВЕСТКА  ДНЯ:
Примечание: Каждый пункт повестки дня нумеруется и отвечает на вопрос «О чем?»

1.(наименование вопроса), например: О распределении обязанностей между членами профкома.
  2. О выполнении сметы профсоюзного бюджета  в 20__ году и о проекте сметы доходов и     

  расходов первичной организации профсоюза на 20__ год.
  3. О рассмотрении заявлений на материальную помощь.
 1.СЛУШАЛИ:________________________________________________

                                    (фамилия ,инициалы, должность, наименование вопроса )

Текст доклада (информации, сообщения) включается в протокол или указывается, что прилагается на ______ листах.

ВЫСТУПИЛИ:    
1._____________________________________________

                        (фамилия, инициалы, должность)

 2.___________________________________________  3._______________________________________  и  т.п. 
Краткое содержание выступлений, предложений:___________________________
____________________________________________________________________________
Вопросы и ответы:   

   1.

   2.

   3.
Примечание: Если доклад, информация сообщение не требуют дополнений и разъяснений или рассматриваются без обсуждения, раздел протокола «ВЫСТУПИЛИ» не оформляется.

ПОСТАНОВИЛИ:

текст постановления включается в протокол или указывается, что прилагается на ___ листах.
ГОЛОСОВАЛИ:

        «за»-       чел.,          «против» -      чел.,    «воздержавшихся» -      чел.

Постановление принято (не принято) большинством голосов (единогласно).

2.СЛУШАЛИ:………

Примечание: Аналогично первому вопросу оформляются  все последующие вопросы повестки дня.
                     Председатель          /подпись/    _____________________

                                                                                  (инициалы, фамилия)

                                 ПЕЧАТЬ                                       
Образец  протокола собрания (конференции)
первичной организации Профсоюза.
ПРОТОКОЛ № ___

           собрания (конференции) первичной профсоюзной организации 

________________________________________________________

(полное наименование организации)
   ______________                                                                            ______________ 20___ года

   (место проведения)

  Для  протокола собрания:

  В первичной организации Профсоюза состоит на учете -  ____человек(а)
  Присутствовало  - ______человек(а)                           

  Для протокола конференции:

  В первичной организации Профсоюза состоит на учете -  ___человек(а)
  Избрано делегатов                 - ___  человек(а)

  Присутствовало  делегатов  -   ___ человек(а)
 Приглашенные: 

  ______________________________

   (фамилии,  инициалы, должность)

  ______________________________

Председатель собрания (конференции) – ________________________                                                                                               

                                                                                (ф.и.о., должность)

Секретарь (секретариат)                         –  ________________________

                                                                                (ф.и.о., должность)

                                            ПОВЕСТКА ДНЯ:                   
Примечание: Каждый пункт повестки дня нумеруется и отвечает на вопрос «О чем?»

1.(наименование вопроса, без указания докладчика)

2.

3.

1. СЛУШАЛИ:________________________________________________

                                 (фамилия ,инициалы, должность, наименование вопроса )

Текст доклада (информации, сообщения) включается в протокол  или указывается, что прилагается на ____ листах.

 ВЫСТУПИЛИ:

  1._____________________________________

            (фамилия, инициалы, должность)

  Краткое содержание выступления, предложений:________________________________
 ___________________________________________________________________________
 2.______________________________
 Краткое содержание выступления, предложений:________________________________
 3.______________________________________ 
 Краткое содержание выступления, предложений:________________________________

  и  т.п. 

  Вопросы и ответы:

  1.

  2.

  3.

Примечание: Если доклад, информация сообщение не требуют дополнений и разъяснений или рассматриваются без обсуждения, раздел протокола «ВЫСТУПИЛИ» не оформляется.

ПОСТАНОВИЛИ:

текст постановления включается в протокол  или указывается, что прилагается на _____ листах.

ГОЛОСОВАЛИ:

        «за»-       чел.,          «против» -      чел.,    «воздержавшихся» -      чел.

Постановление принято (не принято) большинством голосов (единогласно).

2. СЛУШАЛИ:………

(Примечание: Аналогично первому вопросу оформляются  все последующие вопросы повестки дня )

Председатель          /подпись/    _____________________

                                                                         (инициалы, фамилия)


ПЕЧАТЬ

                              Секретарь              /подпись/      _____________________

                                                                           (инициалы, фамилия)

Образец выписки из протокола 
заседания профсоюзного комитета.

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА №
                     заседания профсоюзного комитета

        ___________________________________________________________

(полное наименование первичной организации Профсоюза)

(место проведения)           
______________20___ г.
 В состав профкома избрано __ человек

 Присутствовали:

 Члены профсоюзного комитета:

  ______________________________

         (фамилии, инициалы, должность)   

Отсутствовали: 
__________________________ причина (отпуск, болезнь и т.п.)
   (фамилии, инициалы, должность)                                                                                       

 Приглашенные (если есть): 
 ________________________________
     (фамилии,  инициалы, должность)

Председательствующий (в случае отсутствия председателя первичной организации Профсоюза)     __________________________________________________________________

                      (фамилия инициалы)

ПОВЕСТКА  ДНЯ

Указывается номер и наименование вопроса (ов) по которому (ым) готовится  выписка из протокола.

 1.СЛУШАЛИ:________________________________________________

                    (фамилия ,инициалы, должность  )

(Текст выступления(й) сдается в случае необходимости)

ПОСТАНОВИЛИ:

(текст постановления)

                                             ГОЛОСОВАЛИ:

        «за»-       чел.,          «против» -      чел.,    «воздержавшихся» -      чел.

Постановление принято ( не принято) большинством голосов (единогласно).

                            Председатель                               Расшифровка подписи  (инициалы, фамилия)

«Верно»
Председатель /подпись/_____________________
             ПЕЧАТЬ                  (инициалы, фамилия)                       
Образец выписки из протокола заседания профкома

 о передачи дел при смене председателя

 и (или) бухгалтера(казначея) профкома.

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА №1
                    заседания  профсоюзного комитета

   ___________________________________________________________

(полное наименование первичной организации Профсоюза)

(место проведения)           
______________20___ г.
 В состав профкома избрано __ человек

 Присутствовали:

 Члены профсоюзного комитета:

  ______________________________

         (фамилии, инициалы, должность)   

Отсутствовали: 
__________________________ причина (отпуск, болезнь и т.п.)
   (фамилии, инициалы, должность)                                                                                       

 Приглашенные (если есть): 
 ________________________________
     (фамилии,  инициалы, должность)

Председательствующий (в случае отсутствия председателя первичной организации Профсоюза)     __________________________________________________________________

                      (фамилия инициалы)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О создании комиссии по передаче документов и материальных ценностей от бывшего председателя первичной профсоюзной организации  (ФИО) и казначея (ФИО) вновь избранному председателю первичной организации Профсоюза _________________________и (или) бухгалтеру профкома (казначею) _____________________.
СЛУШАЛИ:  Председателя первичной организации Профсоюза ____________________о создании комиссии по передаче документов и материальных ценностей от бывшего председателя первичной профсоюзной организации  (ФИО)  и (или) бухгалтера профкома (казначея) (ФИО) вновь избранному председателю первичной организации Профсоюза  ________________ и (или) бухгалтеру профкома (казначею) _____________ .
ПОСТАНОВИЛИ:
1. Утвердить состав комиссии по передаче документов и материальных ценностей от бывшего председателя первичной профсоюзной организации (ФИО) и (или) бухгалтера профкома (казначея) (ФИО) вновь избранному председателю первичной организации Профсоюза  ________________ и (или) бухгалтеру профкома (казначею) _____________  в   количестве ____ человек  (в том числе  председатель   контрольно-ревизионной   комиссии первичной профсоюзной организации):

                       -_____________________________________________________________

                                                           (ф.и.о., выборная должность)

                       -______________________________________________________________

                       -______________________________________________________________

                       - ______________________________________________________________ 

                       -______________________________________________________________ .
   2. Утвердить председателем комиссии   __________________ (председатель первичной     

   профсоюзной организации).
3. Провести передачу дел в течение ____ дней и составить передаточный акт в 2-х экземплярах. 

                                                              ГОЛОСОВАЛИ:

        «за»-       чел.,          «против» -      чел.,    «воздержавшихся» -      чел.

Постановление принято  большинством голосов (единогласно).

                                  Председатель                     Расшифровка подписи  (инициалы, фамилия)

«Верно»
Председатель /подпись/_____________________

             ПЕЧАТЬ                  (инициалы, фамилия)                       
Примечание: В случае избрания нового председателя первичной профсоюзной организации в течении не более 30 календарных дней осуществляется приём-передача дел, имущества и других средств по акту.

Образец передаточного акта.

  ___________________________________________________________________________

(наименование организации профсоюза)
                                       Акт № 1 

«_____»_____________20__ г.

Основание: Постановление профкома  от ______ протокол №1

Составлен  комиссией: (перечислить весь состав комиссии)

Председатель комиссии__________________

Члены комиссии _______________________________(указываются Ф.И.О. и должность, обязательно включается член КРК).
Настоящий акт составлен в 2-х экземплярах о том, что произведена передача документов и материальных ценностей от бывшего председателя первичной профсоюзной организации _________________ и бухгалтера профкома (казначея) ________________ 

ф.и.о. (полностью)                                                                                        ф.и.о.(полностью)

Вновь избранному председателю первичной профсоюзной организации _________________

и бухгалтеру профкома (казначею) _____________________

в присутствии комиссии по передаче дел и соответствии с описью:
	№ п/п
	 Наименование документа
	Количество документов
	Примечания

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8. 

9.

10.

11.

12.

13.
14.

15. 
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
	Свидетельство о государственной регистрации в 
Регистрация в Госкомстате – ОКПО, ОКВЭД, ОКОГУ, ОКАТО, ОКФС, ОКОПФ.

Свидетельство о постановке на учет  в Налоговой инспекции № …….. дата……….

ИНН-, КПП-

Свидетельства о регистрации:

-в ФСС № ………

-в Пенсионном фонде №………..

Печать 

Штамп

Финансовые отчеты за период с……. по……. 

Бухгалтерские документы:

-Кассовая книга,

-Журнал «Главная книга»,

-приложения к финансовым документам.

Чековая книжка счет №…………..,

Количество листов…с №……по №………

Профсоюзные карточки в количестве - ...шт.

Чистые бланки профсоюзных карточек №№ 
 с _________ по  __________

Остаток денег в кассе …………,

Устав Профсоюза работников здравоохранения РФ, 
Положение о первичной организации Профсоюза, Положение о контрольно-ревизионной комиссии,

Протоколы профсоюзных собраний (конференций).

Протоколы заседаний профкома. 

Статистические отчеты.

Приказы, постановления вышестоящих профсоюзных органов, методические рекомендации. 
Сейф,ключи
	оттиск

оттиск
	За все годы


Передал___________________________ (расшифровка подписи)

            (подпись бывшего председателя ПОП)
Принял_________________________________________  (расшифровка подписи)

               (подпись вновь избранного председателя ПОП)

Председатель комиссии __________________(расшифровка подписи)

                                                             (подпись)
Члены комиссии: (подписи и расшифровка Ф.И.О.) _______________________

Образец положения 

о материальной помощи
«У Т В Е Р Ж Д Е Н О»


собранием (конференцией)

 первичной организации Профсоюза

                          ______________________________ 

                                                                                                                      (наименование организации)                                                                                                                                                  

                                                                                                  Протокол №__от___________20_г.

       П О Л О Ж Е Н И Е

о материальной помощи

членам профсоюза первичной профсоюзной организации 

__________________________________________________________________

                                                 (полное наименование организации)

1. Общие положения

1.1 .Типовое положение разработано в соответствии с действующим законодательством, сметой профсоюзного бюджета и коллективным договором.

1.2 .Положение о материальной помощи членов профсоюза  утверждается собранием (конференцией) первичной профсоюзной организации.

1.3. Материальная помощь членам профсоюза оказывается за счет средств, предусмотренных в профсоюзном бюджете по смете за счет отчислений от членских профсоюзных взносов.                                                                                                                 

                                             2. Условия выдачи материальной помощи.
2.1. Ассигнования на оказание материальной помощи определяет профсоюзный  комитет.

2.2. Член профсоюзной организации имеет право рассчитывать на получение материальной помощи в случаях:  рождения ребенка (при наличии копии свидетельства о рождении), заключения брака (свидетельства о браке), продолжительной болезни (выписке из истории болезни или справки ЛПУ), приобретения дорогостоящих лекарств (наличие кассового и товарного чеков), смерти близких родственников или самого члена профсоюза (копии свидетельства о смерти), посещения больных  находящихся в стационаре, при наличии подтверждающих документов и др.    

                                    3. Размер и порядок оказания материальной помощи

3.1. Максимальный размер материальной помощи составляет _______ рублей, но в исключительных случаях может быть увеличен до ________ рублей при наличии средств и в пределах сметы.

3.2. Основанием для оказания материальной помощи являются: заявление члена профсоюза, в котором излагаются причины побудившие обратиться за помощью; ходатайство профгруппы; решение профкома.

3.3. Материальная помощь не должна носить регулярный характер. 

3.4. При определении размера ассигнований по этой статье, необходимо учитывать, чтобы рост этих ассигнований не опережал рост плана поступлений членских профсоюзных взносов.                                                                                  

3.5. Члену профсоюза материальная помощь оказывается 1 раз в год. В исключительных случаях по решению профкома может быть выдана материальная помощь более 1 раза в год.

Образец Положения о премировании

профсоюзного актива и членов профсоюза
Утверждено
      собранием (конференцией)

 первичной организации Профсоюза

                       ______________________________

(наименование организации)

______________________________

                                                                                            Протокол №__ от __________200_  г.



П О Л О Ж Е Н И Е

о премировании членов профсоюзного актива и членов профсоюза
первичной профсоюзной организации 

______________________________________________________ 

(полное наименование организации)
1. Общие положения
1.1. Положение о премировании вводится в целях повышения активности и инициативы членов профактива и членов профсоюза, усиления их заинтересованности в своевременном и качественном выполнении уставных требований.

 1.2. Положение о премировании членов профактива и членов профсоюза утверждается общим собранием профсоюза (конференции), вместе со сметой расходования средств профбюджета на текущий год.
 1.3. Премии членам профактива и членам профсоюза выплачиваются из средств, предусмотренных в профсоюзном бюджете по смете за счет отчислений от членских профсоюзных взносов, за выполнение уставных задач.

2. Показатели премирования

 2.1. Своевременное и качественное выполнение обязанностей, основных показателей соответствующих разделов профсоюзной работы (для профактива), активность и инициатива члена профсоюза в работе первичной организации Профсоюза.
 2.2. Оказание практической помощи членам профсоюза по соответствующим разделам работы (для членов профактива).

 2.3. Активное участие в обучении профгрупоргов, разработке рекомендаций и предложений по совершенствованию конкретных направлений профсоюзной работы (для профактива).

                                3.Размеры и порядок премирования 

3.1. При выполнении показателей премирования премия, членам профактива и членам профсоюза, может выплачиваться по итогам работы профгруппы, первичной профсоюзной организации за   год, к юбилейным и праздничным датам в пределах ассигнований, определенных сметой профсоюзного бюджета.

3.2. Размер выплаты определяется в каждом конкретном случае решением профсоюзного комитета, но не должна превышать _________рублей.
15.  Порядок оформления документов профсоюзного комитета подлежащих  уничтожению.

1. Профком принимает решение об уничтожении документов, определяется перечень документов подлежащих уничтожению в связи с истечением срока хранения. 

2. Избирается комиссия, в состав которой включаются председатель ППО или член профкома, председатель или член контрольно-ревизионной комиссии, бухгалтер (казначей) профкома. 

3. Комиссия избирает председателя и составляет акт. 

Форма акта:

____________________________________________________________ 
(наименование первичной организации Профсоюза)

Акт № 

                                                              «___»____________20___г.
Основание: Постановление профкома от______ протокол №__

Составлен комиссией: (перечисть весь состав комиссии)

Председатель комиссии__________________

Члены комиссии _______________________________ (указываются ф.и.о. и должность)

После проведения отбора документов подлежащих уничтожению в связи с истечением срока хранения комиссия провела уничтожение документов и дел в соответствии с описью:

	№ п/п
	Наименование документа, краткое содержание и годы их действия
	Количество документов
	Примечания

	1.

2.

3.

4.
	Документы постоянных комиссий профкома (планы, справки, заявки) за 20 -20   г.г.:

· Культурно-массовой,

· Социально-бытовой,

· По заработной плате, и т.д.

Материалы по обучению профсоюзного актива20 -20 г.г., планы работы, списки актива и т.д.  

Учетные карточки членов профсоюза, выбывших из профсоюзной организации 
(хранившиеся не менее года) после увольнения.

и т.п…………………………………..
	
	Ф.И.О.-


 Документы в  количестве ___ дел сданы на переработку по приёмо-сдаточной накладной №__ от ________20__ года  (либо уничтожены другим способом).

Председатель комиссии______________________________

Члены комиссии____________________________________
Образец оформления заявления
при вступлении в Профсоюз
  Председателю первичной профсоюзной организации работников 
________________________________________________

(наименование учреждения)


от  _________________________________


         ( ф.и.о., должность, место работы)
заявление

Прошу принять меня в члены профсоюза работников здравоохранения Российской Федерации. С Уставом Профсоюза ознакомлена и обязуюсь его
    Выполнять.
«____»______________ 20___г.                      ______________________


                            (подпись )


                    Заявление пишется  от руки
     Образец оформления заявления на
удержание профвзносов
                                                                                                          Главному врачу
                                                                          __________________________


          (полное наименование ЛПУ)

                                                                          __________________________


             (ф.и.о. руководителя)


от  члена профсоюза __________________________________


         ( ф.и.о., должность, место работы)

Заявление

    На основании п. 3 ст. 28 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» прошу ежемесячно удерживать из моей заработной платы членские профсоюзные взносы в размере 1%,  и перечислять их на
счет_______________________________________________________________
                                                          (полное наименование первичной организации Профсоюза)

   «____»______________20____г_________________________


               (подпись)

Заявление пишется  от руки.                                                       
Образец оформления заявления
 на выход из профсоюза 

по собственному желанию
Председателю первичной профсоюзной организации работников 

________________________________________________

(наименование учреждения)


от  члена профсоюза _________________________________


         ( ф.и.о., должность, место работы)

заявление

Прошу считать меня выбывшим из профсоюза по собственному желанию, 

в связи с ________________________________________________ .
                                          (указать причину)

   «____»______________20____г.
_________________________


               (подпись)

Заявление пишется  от руки.
Форма N2


                                                            Утверждена

                                                                                                                                                     Постановлением Исполкома ФНПР                                                            


                                                                                                     от 28.08.2002 N4-26

СТАТИСТИЧЕСКИЙ ОТЧЕТ

первичной организации Профсоюза

за 20___ год

Отчет составляется каждой первичной организацией Профсоюза 
по состоянию на 1 января и  на 01 июля
представляется в территориальную организацию профсоюза

I.Общие сведения

             Наименование профсоюза          Профсоюз работников здравоохранения Российской Федерации
Наименование первичной профсоюзной организации  ________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Адрес первичной профсоюзной организации ________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Ф.И.О. председателя первичной профсоюзной организации ____________________________________

_____________________________________________________________________________________

Телефон__________________

II. Профсоюзное членство

	N,N

п/п
	          Наименование  показателей
	     Всего
	               В том числе:

	
	
	
	        Женщин
	Молодежи до 35 лет

	 1
	                                2
	        3
	               4
	                   5

	 1
	Всего работающих
	
	
	

	 2
	Из них членов профсоюза
	
	
	

	 3
	В том числе, впервые принятых в члены профсоюза
	
	
	

	 4
	Всего учащихся учебных заведений
	-
	
	

	 5
	Из них членов профсоюза 
	            -
	
	

	 6
	В том числе, впервые  принятых в члены профсоюза
	
	
	

	 7
	Всего работающих и учащихся
	           -
	
	

	 8
	Из них членов профсоюза
	           -
	
	

	 9
	Процент охвата профсоюзным членством работающих и учащихся
	
	
	

	 10
	Членов профсоюза – неработающих пенсионеров
	
	
	

	 11
	Членов профсоюза - безработных
	
	
	

	 13
	Вышли из профсоюза по собственному желанию
	
	
	

	 14
	Исключено из профсоюза
	
	
	


                                                              III. Профсоюзные кадры и актив
	N,N

п/п
	     Наименование  показателей
	      Всего
	                          В том числе:

	
	
	
	     Женщин                         
	Молодежи до 35 лет

	 1
	2
	3
	4
	5

	 1
	Председатель первичной организации Профсоюза
	
	
	

	 2
	                      В том  числе:

-освобожденный (штатный) председатель первичной организации профсоюза
	-
	
	

	 3
	- профорганизатор (председатель первичной организации Профсоюза с численностью

 до 30 членов профсоюза)
	
	
	

	 4
	Членов профкома (кроме председателя)
	
	
	

	 5
	В том числе, освобожденных (штатных) членов профкома (кроме председателя) 
	-
	
	

	 6
	Членов всех комиссий профкома
	
	
	

	 
	- в том числе, освобожденных (штатных) работников 
	         -
	
	

	 7
	Членов ревизионной комиссии первичной организации Профсоюза
	
	
	

	 8
	Председателей цеховых комитетов, профбюро
	         - 
	
	

	 9
	В том числе, освобожденных (штатных) председателей цеховых комитетов, профбюро
	-
	
	

	10
	Членов цеховых комитетов, профбюро(кроме председателей)
	-
	
	

	
	в том числе, освобожденных (штатных) работников
	         -
	
	

	11
	Профгрупоргов
	
	
	


IV.Сведения о выборах председателя первичной организации профсоюза, членов профсоюзного комитета, профорганизатора, председателей цеховых комитетов, профбюро, профгрупоргов

	N,N

п/п
	              Наименование  показателей
	          Избрано (делегировано)
	Работа за отчетный период  признана неудовлетворительной

	
	
	        всего
	      в том числе,                         

         впервые
	

	 1
	2
	            3
	             4
	                5

	 1
	Председатель первичной организации Профсоюза
	
	
	

	 2
	                         В том числе

- освобожденный (штатный) председатель первичной организации Профсоюза;
	           -
	
	

	 3
	- профорганизатор (председатель первичной организации профсоюза с численностью

 до 30 членов профсоюза)
	
	
	

	 4
	Членов профсоюзного комитета первичной организации Профсоюза(кроме председателя)
	
	
	

	 5
	Председателей цеховых комитетов
	           -
	
	

	 6
	В том числе, освобожденных (штатных) председателей цеховых комитетов, профбюро
	            -
	
	

	 7
	Профгрупоргов
	
	
	


V.Сведения об организации подготовки, повышения квалификации и переподготовки

                                                         профсоюзных кадров и актива
	N,N

п/п
	          Наименование  показателей
	  Всего

обучено


	
В том числе

	
	
	
	Прошли обучение на

краткосрочных 
 1-3 дневных семинарах
	Повысили квалифика- цию по программам не менее 72 часов)
	Прошли профес-

сиональную под-

готовку по прог-раммамам 500 и более часов)

	 1
	2
	    3
	            4
	                5
	            6

	 1
	Профсоюзные освобожденные

      (штатные работники)
	
	
	
	

	 
	                  В том числе:
	
	
	
	

	 2
	Председатель первичной организации Профсоюза
	
	
	
	

	 3
	Члены профкома (кроме председателя)
	
	
	
	

	 4
	Председатели цеховых комитетов, профбюро)
	
	
	
	

	 5
	Специалисты аппарата профкома
	
	
	
	

	 6
	Профсоюзный актив
	
	
	
	

	
	                  В том числе:
	
	
	
	

	 7
	Неосвобождённый  председатель первичной организации Профсоюза
	
	
	
	

	 8
	Члены профкома
	
	
	
	

	 9
	Председатели цеховых комитетов, профбюро
	
	
	
	

	10
	Профгруппорги
	
	
	
	

	11
	Члены всех комиссий профкома
	
	
	
	

	12
	Члены ревизионной комиссии первичной организации Профсоюза
	
	
	
	


  Количество школ профсоюзного актива__________, в них обучено_______человек

 Доля финансовых средств, израсходованных на обучение профсоюзного актива по   смете расходов первичной профсоюзной организации _______%.

Дата заполнения  «_______»_____________________20___ год
Председатель первичной
 профсоюзной организации                                         ________________

                                                                                                         /расшифровка подписи/
                                          М.П.

Дополнение к сводному статистическому отчету 

по форме 7 за 20__ год

Наименование первичной организации Профсоюза______________________________________
______________________________________________________________________

Сведения о профсоюзном членстве среди работающих

	пункт
	Показатели
	Код 

стро

ки
	Всего 

работа-

ющих
	Всего

 членов

 Проф-

союза
	Охват

 проф. членст

вом

 (%)
	Члены Профсоюза

 в структуре Профсоюз

ного членства

 (%)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	1.Всего работающих:(указываются только физические лица)
1.1. в учреждениях здравоохранения,

в том числе:

1.1.1. в санаторно-курортных организациях:

1.1.2. в ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в республике, крае, области»;

1.1.3.В Теруправлении Роспотребнадзора по республике, краю, области.

1.2. в организациях аптечной службы
1.3. в образовательных организациях высшего образования;

1.4 в профессиональных образовательных организациях;
1.5. в НИИ системы Минздрава России;

1.6. в «Медтехнике»;

1.7. на оптических производствах и в магазинах оптики;

1.8. на фарм. Фабриках;

1.9. в прочих организациях системы Минздрава России 
1.10. в учреждениях РАМН.

1.11. В организациях здравоохранения других ведомств, где есть первичные организации профсоюза
1.12. В иных организациях (указать конкретно в пояснительной записке)


	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2.
	Сведения по категориям работающих:*
2.1. Врачи

       в том числе:

2.1.1. руководители учреждений и органов здравоохранения;**
2.2. Провизоры и фармацевты;

2.3. средний медицинский персонал;

2.4. Научные работники;

2.5.Педагогический персонал образовательных организаций высшего образования;

2.6.Педагогический персонал профессиональных образовательных организаций
2.7. прочие.


	17

18

19

20

21

22

23

24
	
	
	
	

	3.
	3.1. Сколько первичных организаций Профсоюза находятся на профсоюзном обслуживании в территориальном объединении организаций профсоюзов

3.2. Сколько членов Профсоюза объединяют первичные организации профсоюза работников здравоохранения РФ, которые находятся на профсоюзном обслуживании в территориальном объединении организаций профсоюзов.
	25

26


	
	
	
	

	4.
	Сколько первичных организаций Профсоюза снято территориальными организациями Профсоюза с профсоюзного учета и обслуживания в отчетном году (в связи с их ликвидацией).


	27
	
	
	
	

	5.
	Количество первичных профорганизаций альтернативных профсоюзов, созданных в организациях здравоохранения региона (указать конкретно в пояснительной записке).


	28
	
	
	
	


Дата заполнения         

Председатель ППО
МП

* категория работающих (членов профсоюза) определяется по занимаемой должности работника.
** министр здравоохранения, руководитель или начальник департамента, управления, председатель комитета, заведующий отделом здравоохранения администрации органов исполнительной власти всех уровней, руководитель учреждения здравоохранения: главный врач, директор, заведующий, начальник (приказ Минздрава России о№ 230 от 09.06.03г. «Об утверждении штатных нормативов служащих и рабочих учреждений здравоохранения и служащих центральных бухгалтерий при учреждении здравоохранения»).
Разъяснения

по заполнению форм статистической отчетности по профсоюзному членству, выборам профсоюзных органов
Форма 2. Статистический отчет первичной профсоюзной организации
Форму № 2  составляют первичные профсоюзные организации, независимо от того являются ли они юридическими лицами или нет, и представляют в соответствующую вышестоящую  организацию Профсоюза. 

Если первичная профсоюзная организация учебного заведения объединяет работающих и учащихся, то в наименовании первичной профсоюзной организации необходимо указать на эту особенность. 

К примеру: Первичная профсоюзная организация работников и обучающихся Северного Арктического федерального университета или Объединенная первичная профсоюзная организация Астраханского государственного университета.

Таблица II.  Профсоюзное членство

           В пункте 1. по вертикали указывается списочное число всех работающих (без совместителей). В это число включаются все категории работников, принятых на постоянную, временную и сезонную работу.
           Если первичная профсоюзная организация учебного заведения объединяет  работающих и учащихся (единая первичная профорганизация), то численность работающих  указывается в столбце 3 пункта 1, а численность учащихся - в столбце 3 пункта 4, соответственно численность членов профсоюза среди них - в столбце 3 пунктов 2 и 5.  

Пункт 9.   Процент охвата профсоюзным членством определяется делением количества членов профсоюза среди работающих и  учащихся (пункт 8) на число работающих и  учащихся (пункт 7) с последующим умножением результата на 100.

Пункт 11 «Членов профсоюза - временно не работающих».

Под данную категорию подпадают лица, прекратившие трудовую деятельность или обучение в связи с сокращением численности или штатов, вследствие реорганизации или ликвидации (упразднения) предприятия, учреждения, иными уважительными причинами, предусмотренными уставами Профсоюзов или решениями соответствующих профсоюзных органов.

Не подпадают под данную категорию лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком. Они подлежат учету в пунктах 1, 2 и 4, 5.  

Данные пункта 12 определяются суммой показателей пунктов 8, 10 и 11. 

Пункт 13. Учитываются только лица, вышедшие из профсоюза по собственному желанию на основании письменного заявления, но продолжающие работать  или учиться. Лица, уволенные с предприятия, учреждения или отчисленные из учебного заведения  в данной строке не указываются.

Пункт 14  «Исключено из профсоюза».  Под данную категорию подпадают лица, исключенные из Профсоюза за невыполнение уставных обязанностей, в том числе за действия, наносящие вред Профсоюзу.  
Не подпадают под данную категорию лица, уволенные с предприятия, учреждения, отчисленные из учебного заведения, выпускники учебных  заведений не снявшиеся своевременно с профсоюзного учета и на этом основании исключенные из Профсоюза (если таковая норма имеется в Уставе  Профсоюза). 

Таблица IV. Сведения об организации обучения, повышения

квалификации и переподготовки профсоюзных кадров и актива

В сведениях об обучении, повышении квалификации и переподготовки кадров и актива подлежит учету общее количество обученных.  

          Пункт 1 «Профсоюзные освобожденные (штатные) работники» в графе 3 «Всего обучено» определяется суммой пунктов 1.1 – 1.6.     

          Пункт 2 «Профсоюзный актив на общественных началах»» в графе 3 определяется суммой пунктов 2.1 - 2.4.    

Пункт 3 подлежит заполнению только территориальными профобъединениями.

Таблица по школам профсоюзного актива, действующих в первичных профсоюзных организациях, составляется на основании данных Формы 2. 

	Количество школ профсоюзного актива первичных профсоюзных организаций


	

	В них обучено   (чел.)
	

	Доля финансовых средств, израсходованных на обучение  профсоюзного актива по смете расходов первичных профорганизаций и с учетом других источников финансирования   (в %)
	


Доля финансовых средств, израсходованных на обучение профсоюзного актива, по    смете расходов первичных профорганизаций и с учетом других источников финансирования   определяется по усредненному показателю, т.е. суммированием процентов израсходованных средств на обучение  первичными профорганизациями с последующим делением на общее количество школ профсоюзного актива. 

К формам статистической отчетности прилагается записка с анализом, пояснениями на конкретных примерах причин изменений, происшедших в структуре и численности организаций профсоюзов в сравнении с предыдущим отчетным периодом, с предложениями по ее совершенствованию. 

Методические рекомендации

по заполнению формы «Дополнение к сводному 

статистическому отчету по форме №7 за 20__год»
     Постановлением президиума ЦК Профсоюза от 01.10.2001 г. №5-15 утверждено «Дополнение к сводному статистическому отчету по форме №7 за 20__год». Изменения в данную форму внесены Президиумом ЦК Профсоюза от 16.05.2007 г. №9-6.

     Код строк в форме указывается в графе 3. При заполнении строк следует учитывать следующее:

     По пункту 1.

 Строка 1. Указывается списочное число работающих (без совместителей), принятых на постоянную, временную и сезонную работу. Показатель этой строки складывается из суммы числовых данных, указанных в строках 2,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15,16. При этом обращаем Ваше внимание, что сумма числовых данных строк 3,4,5 должна соответствовать числовым данным, указанным в строке 2.

  Строка 13. Учитываются лица, работающие в организациях системы Минздравсоцразвития России, не указанные в строках 2,6,7,8,9,10,11,12.

   Строка 15. Учитываются лица, работающие в учреждениях здравоохранения других отраслей, а также в общественных и государственных организациях.

   Строка 16. Показывается число работающих в иных организациях. Конкретизация этих организаций должна быть отражена в пояснительной записке к данной форме.

   Графа 6. Процент охвата профчленством определяется делением количества членов Профсоюза среди работающих (графа 5) на число работающих (графа 4) с последующим умножением результата на 100.

    Графа 7. Обратить внимание, что в пункте 1 данные графы 7 (по строкам с 1 по 16) не заполняются.

      По пункту 2.
  Строка 17. Показываются числовые данные по всем врачам, в том числе и руководители учреждений и органов здравоохранения, показанных в строке 18.

   Строки 22 и 23. Учитываются только профессорско-преподавательский персонал ВУЗов и учреждений среднего профессионального образования. Остальные работники ВУЗов и ССУЗов указываются в строке 24.

   Строка 24. Учитываются работники планово-экономических служб, бухгалтерий, педагогический персонал детских больниц и детских санаторно-курортных учреждений, младший обслуживающий персонал, прочий персонал лечебно-трудовых мастерских, библиотечные и клубные работники, рабочие других профессий и пр., не указанные в строках 17,18,19,20,21,22,23.

   Сумма числовых данных строк 17,19,20,21,22,23,24 должна соответствовать числовым данным, указанным в пункте 1 в сроке 1.

    В пункте 2 заполняются все графы по строкам с 17 по 24, в том числе и графа 7.

  Графа 7. Показывается какой процент составляют члены Профсоюза в структуре профсоюзного членства. Он определяется делением количества членов Профсоюза каждой категории работающих, указанных в строках с 17 по 24 на число членов Профсоюза, указанных в пункте 1, строке 1 в графе 5, с последующим умножением результата на 100.

           По пункту 3.

      Заполнение  строк 25 и 26 производится только в том случае, если на территории республики, края, области имеются первичные организации профсоюза работников здравоохранения РФ, состоящие на профобслуживании в территориальном объединении организаций профсоюзов (в пояснительной записке указывается название этих организаций и причину, по которой территориальные объединения не передают их на профучет и обслуживание в региональную организацию Профсоюза).

        По пункту 4 и 5.

   Заполнение строк 27 и 28 производится в том случае, если произошла ликвидация первичной организации Профсоюза (строка 27) или в первичной организации Профсоюза действует организация альтернативного профсоюза (строка 28). В пояснительной записке указывается название организаций здравоохранения и альтернативного профсоюза.

Числовые данные по строкам с 25 по 28 вносятся только в графу 4.

 форма КДК-1

ОТЧЁТ
об итогах коллективно-договорной кампании в организации

за   20__   год
(по состоянию на 31 декабря __20__ года)

первичная профсоюзная организация работников
_______________________________________________
(название первичной профсоюзной организации)
	
	№ строки
	Поле для заполнения

	1. Форма собственности организации:

	· государственная/муниципальная
	101
	

	· негосударственная
	102
	

	2. Организация относится к субъектам малого    предпринимательства
	201
	

	3. Численность работников в организации
	301
	

	4. Численность членов профсоюза в организации
	401
	

	5. Распространяется ли на организацию действие отраслевого соглашения

	· заключенного на федеральном уровне
	501
	            

	· заключенного на региональном уровне 
	502
	            

	· заключенного на территориальном уровне
	503
	            

	6. Распространяется ли на организацию действие соглашения:

	· регионального трёхстороннего


	601
	            

	· территориального  трёхстороннего


	602
	             

	· регионального о минимальной заработной плате
	603
	            

	7. Наличие иных соглашений по отдельным направлениям регулирования социально-трудовых отношений
	701
	           

	8. Наличие коллективного договора
	801
	               

	· коллективный договор прошёл уведомительную регистрацию в органе по труду
	802
	               

	9.Год заключения и срок действия коллективного договора

	· год заключения действующего договора 
	901
	               

	· срок действия договора
	902
	        

	· в отчётном году продлён срок действия  договора, заключённого ранее 
	903
	            

	10. Представители работников при проведении коллективных переговоров по заключению организацией коллективного договора

	· первичная профсоюзная организация
	1001
	             

	· единый представительный орган
	1002
	

	· иные представители работников
	1003
	

	11. Наличие неурегулированных разногласий, возникших в ходе коллективных переговоров и оформленных в виде протокола разногласий
	1101
	           

	11.1. Вопросы, внесённые в протокол разногласий (заполняется в случае наличия протокола разногласий).

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

	12. Наличие в коллективном договоре положений, устанавливающих

	· минимальную заработную плату в организации на уровне не ниже региональной минимальной заработной платы
	1201
	

	· порядок индексации заработной платы в организации
	1202
	


Председатель ППО                             ФИО
"______"_______________20____г.

           Разъяснения к порядку заполнения форм отчётности об итогах
коллективно-договорной кампании
Форма КДК-1
Отметкой называется любой явно различимый символ, используемый для указания на то, что содержащееся в строке опросника утверждение соответствует положению дел в организации (на предприятии). Рекомендуется использовать во всех полях, заполняющихся отметкой, одинаковый символ «V» или «Х».
Строки №
101-102. Заполнение строки 101 или строки 102
осуществляется на основании кода Общероссийского классификатора форм собственности (ОКФС), присвоенного организации. Информацию об этом можно получить в бухгалтерии1.
Строка № 201. Поставьте отметку в данной строке, если организация (предприятие), в которой действует первичная профсоюзная организация, относится к субъектам малого предпринимательства в соответствии со ст. 59 Трудового кодекса Российской Федерации.
Сведения о присвоенном коде ОКФС содержатся в информационном письме об учёте в Статрегистре Росстата, которое направляется органом государственной статистики в организацию и хранится у руководителя организации или главного бухгалтера и в формах бухгалтерской отчётности организации. Узнать код ОКФС можно по ИНН, ОГРН или ОКПО организации на сайте http://statreg. gks.ru. Поставьте отметку в графе 101, если код ОКФС организации соответствует одному из перечисленных значений:
· государственная собственность - код 11;
· федеральная собственность - код 12;
· собственность субъектов Российской Федерации - код 13;
Строка № 301. В поле для заполнения вносятся сведения о списочной численности работников в организации (на предприятии). Списочная численность приводится на дату отчётности. В списочную численность работников включаются наёмные работники, работавшие по трудовому договору и выполнявшие постоянную, временную или сезонную работу один день и более, а также работавшие собственники организаций, получавшие заработную плату в данной организации. В списочной численности работников учитываются как фактически работающие, так и отсутствующие на работе по каким-либо причинам. Списочную численность работников можно уточнить у руководителя организации или в отделе кадров организации (кадровой службе).
Строка №
401. В поле для заполнения вносятся сведения о
численности членов профсоюза из числа работников организации на отчетную дату.
Строки № 501-503, 601-603 Согласно ст. 45 Трудового кодекса Российской Федерации, в зависимости от сферы регулируемых социально​трудовых отношений могут заключаться такие соглашения как: генеральное, межрегиональное,
региональное,
отраслевое
(межотраслевое),

территориальное и иные соглашения.
Отраслевое (межотраслевое) соглашение может заключаться на федеральном, межрегиональном, региональном, территориальном уровнях социального партнерства.
Необходимо поставить отметку в каждой строке, соответствующей соглашениям, действие которых распространяется на организацию.
Строка 701. Поставьте отметку в поле для заполнения, если в организации (на предприятии) заключены иные соглашения.
Согласно ст. 45 Трудового кодекса Российской Федерации иные соглашения - соглашения, которые могут заключаться сторонами на любом уровне социального партнерства по отдельным направлениям регулирования социально-трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений.
Строка № 801. Поставьте отметку в поле для заполнения, если в организации (на предприятии) заключён и действует коллективный договор.
Строка № 802. Поставьте отметку в поле для заполнения, если заключённый коллективный договор прошёл уведомительную регистрацию в органе по труду.
Согласно ст. 50 Трудового кодекса Российской Федерации коллективный договор в течение семи дней со дня подписания направляется работодателем на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду (территориальный орган Роструда). При осуществлении регистрации коллективного договора соответствующий орган по труду выявляет условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и сообщает об этом представителям сторон, подписавшим коллективный договор, а также в соответствующую государственную инспекцию труда.
Строка № 901. Сведения о годе заключения действующего коллективного договора вносятся в формате четырёхзначного числа. Например, если в 2016 году в организации заключён коллективный договор сроком на 2017-2019 годы, строку необходимо заполнить следующим образом:



	
	№ строки
	Поле
для

заполнения

	•
год заключения действующего договора

(в формате ГГГГ)
	801
	2016


           Строка №
902. В поле для заполнения вносятся сведения о
длительности действия действующего в организации (на предприятии) коллективного договора в годах. Например, если в организации заключён коллективный договор сроком на 2017-2019 годы, то длительность колдоговора составляет 3 года.



	
	№ строки
	Поле для заполнения

	•
срок
действия
договора

(длительность в годах)
	            802
	               3


Согласно ст. 43 Трудового кодекса Российской Федерации, коллективный договор заключается на срок не более трёх лет.
Строка № 903. В случае если в организации (на предприятии) действует коллективный договор и в отчётном году был продлён срок действия коллективного договора, поставьте отметку в поле для заполнения.
Согласно ст. 43 Трудового кодекса Российской Федерации стороны, заключившие коллективный договор, имеют право продлевать его действие на срок не более трёх лет.
Строки № 1001-1003. Если в организации (на предприятии) действует коллективный договор, заключенный в отчётном году, поставьте отметку в одном из полей для заполнения.
Согласно ст. 29 Трудового кодекса Российской Федерации интересы работников при проведении коллективных переговоров, заключении или изменении коллективного договора представляют первичная профсоюзная организация или иные представители, избираемые работниками.
Интересы работников организации при проведении коллективных переговоров, заключении или изменении коллективного договора представляет первичная профсоюзная организация. Это общее правило. В данном случае поставьте отметку в поле для заполнения строки 1001.
В том случае, когда такая организация не создана или не объединяет большинство работников, в соответствии со ст. 31 ТК РФ могут быть избраны иные представители. В данном случае поставьте отметку в поле для заполнения строки 1003.
Кроме того, в соответствии со ст. 37 ТК РФ две или более первичные профсоюзные организации, объединяющие в совокупности более половины работников данного работодателя, по решению их выборных органов могут создать единый представительный орган для ведения коллективных переговоров, разработки единого проекта коллективного договора и заключения коллективного договора. В данном случае поставьте отметку в поле для заполнения строки 1002.
Строка № 1101. Если в организации (на предприятии) действует коллективный договор, заключенный в отчётном году и в ходе коллективных переговоров не принято согласованное решение по всем или отдельным вопросам и составлен протокол разногласий, поставьте отметку в поле для заполнения и укажите в пункте 11.1 вопросы, внесённые в протокол разногласий.
Возникшие в ходе коллективных переговоров разногласия фиксируются в протоколе, который является основанием для предъявления работниками соответствующих требований. Протокол этих разногласий составляется в произвольной форме. При этом подписание протокола разногласий свидетельствует о том, что начинается коллективный трудовой спор. Дата составления протокола разногласий в ходе коллективных переговоров является моментом начала коллективного трудового спора.
Строка № 1201. Поставьте отметку в поле для заполнения, если действующий в организации (на предприятии) коллективный договор содержит положение, устанавливающее минимальную заработную плату в организации (на предприятии) на уровне не ниже прожиточного минимума трудоспособного населения в соответствующем субъекте Российской Федерации.
Строка № 1202. Поставьте отметку в поле для заполнения, если действующим в организации (на предприятии) коллективным договором определен конкретный порядок повышения уровня реального содержания заработной платы (индексации заработной платы).
Согласно ст. 134 Трудового кодекса Российской Федерации обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы включает индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги.
Трудовое законодательство не предусматривает единого для всех работников способа индексации заработной платы, а также единого комплекса гарантий проведения индексации, таких как установленный законодательством порог индексации, ее периодичность, минимальная величина и т.п. Законодатель устанавливает лишь обязанность работодателя осуществлять индексацию.
Порядок индексации определяются в зависимости от вида работодателя либо законами и нормативными правовыми актами (для организаций, финансируемых из соответствующих бюджетов), либо коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом.
Форма № 4-ТИ 

ОТЧЕТ

о работе по вопросам условий и охраны труда

за 20___ год

(наименование первичной организации Профсоюза)

	№ п/п
	Показатели
	Годы

	
	
	Отчетный
	Предыдущий

	1.
	Количество:
	х
	х

	1.3.
	Уполномоченных по охране труда Профсоюза
	
	

	1.4.
	создан комитет (комиссии) по охране труда 
	
	

	1.4.1.
	Представителей Профсоюза в составе комитета (комиссии) по охране труда (чел.)
	
	

	1.6.1.
	Рабочих мест  всего:
	
	

	1.6.2.
	Работающих в учреждениях всего:
	
	

	.
	В том числе:
	х
	х

	1.6.2.1.
	Медработников (врачи, ср. и мл. медперсонал)
	
	

	1.6.2.2.
	Иных работников
	
	

	1.6.3.

	Внедрена ли  система управления охраной труда или профессиональными рисками
	
	

	1.6.4.
	Специалистов(инженеров) по охране труда в учреждении
	
	

	1.6.5.
	Кабинетов по охране труда
	
	

	2.
	Проведено проверок по охране труда
	х
	х

	2.4.
	Уполномоченными по охране труда Профсоюза 
	х
	х

	
	Всего проверок (обследований, наблюдений):
	
	

	
	Выявлено нарушений:
	
	

	
	Выдано представлений, предложений:
	
	

	3.
	Общее количество происшедших несчастных случаев на производстве :
	
	

	
	В том числе:
	х
	х

	
	Групповых
	
	

	
	Тяжелых
	
	

	
	Со смертельным исходом
	
	

	3.1.
	Расследовано несчастных случаев на производстве с участием Профсоюза (включая смертельные, тяжелые, групповые) Всего:

	
	

	3.1.1.
	Из них с участием:
	х
	х

	
	**Технического инспектора труда ЦК Профсоюза:
	-
	-

	3.1.2.
	Внештатных технических инспекторов труда:
	
	

	3.1.3.
	Уполномоченных по охране труда Профсоюза:
	
	

	3.1.4.
	Других профработников и профактива:
	
	

	3.2.
	Количество     ДТП   / число пострадавших /  в том числе со смертельным исходом:
	/ / 
	/ / 

	5.
	Предъявлено требований о приостановке работ в случаях непосредственной угрозы жизни и здоровью работников (всего):

	
	

	
	В том числе:
	х
	х

	5.1.
	**Техническим инспектором труда ЦК Профсоюза:
	0
	0

	5.2.
	Уполномоченными по охране труда Профсоюза:
	
	

	6.
	Направлено требований о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении законов и иных актов, содержащих нормы  трудового права и требований охраны труда (всего):
	
	

	11.
	Общее количество выявленных профзаболеваний у работников:  
	
	

	
	Из них:
	х
	х

	11.1.
	Врачей
	
	

	11.2.
	Средних медицинских работников
	
	

	11.3.
	Младших медицинских работников
	
	

	11.4.
	Иных работников 
	-
	

	12.
	Общие затраты на мероприятия по охране  труда, в том числе предусмотренные коллективными договорами

(тыс. руб.):
	
	

	12.1
	В том числе на 1 работника (руб.)
	
	


"_____"________  20___г.

Председатель  ППО                                   ______________ 

            (Ф.И.О.)
                                                                              (подпись)



Форма № 1- СОУТ
_____________________________________________________________________________
( первичная организация Профсоюза)
Количество работников и рабочих мест 

по классам условий труда в организации 

1. Количество работников (всего)  ___      чел.
2. Количество рабочих мест (всего)  ____     р.м.

3. Количество рабочих мест, на которых проведена специальная оценка условий труда (СОУТ)        р.м.
4. Количество работников занятых на рабочих местах с проведенной СОУТ  ____     чел.

5. Количество работников, которым установлены гарантии и компенсации за работу во вредных (опасных) условиях труда  ____      чел.

6. Количество рабочих мест по результатам проведенной СОУТ признано:

· с вредными (опасными) условиями труда:  ____     р.м.. 

7. Количество рабочих мест, на которых срок действия АРМ истек (ранее не проводилась) и не проведена СОУТ        р.м.
	Наименование
	Классы условий труда по результатам АРМ и СОУТ 



	
	Оптимальный и допустимый
	Вредный и (или) опасный

	
	1 и 2
	3.1.
	3.2.
	3.3.
	3.4.
	4

	Количество работников
	
	
	
	
	
	-

	Количество рабочих мест
	
	
	
	
	
	-


Дата заполнения    _____________.20___г.
Председатель

ППО 

 ______________________________ Фамилия И.О.
(подпись)
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКЕ 
для целей ведения бухгалтерского учета
первичной  профсоюзной организации работников 

________________наименование организации
на 20__ год



Учетная политика для целей бухгалтерского учета разработана в соответствии с законом от 6 декабря 2011 года №402 ФЗ «О бухгалтерском учете», Положением по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации. (Утверждено приказом Минфина России от 06 октября 2008г. №106 н), планом счетов бухгалтерского учета и инструкцией по его применению. (Утверждены приказом Минфина РФ от 31.10.2000 г. №94), приказом Минфина РФ от 02 июля 2010 г.№ 66 н «О формах бухгалтерской отчетности».     

1. Бухгалтерский учет ведется казначеем первичной профсоюзной организации. Основание: часть 3 ст. 7 402 ФЗ от 06.12.2011г.

2. Бухгалтерский учет ведется с применением двойной записи в рублях и копейках: план счетов бухучета, инструкция по его применению (утверждена приказом Минфина РФ от 31.10.2000 г. №94 Н).

3. Бухгалтерский учет ведется автоматизировано с использованием рабочего плана счетов (приказ №1). Основание: пункт №8 Положения по ведению бухучета и бухгалтерской отчетности в РФ утверждена приказом Минфина РФ от 29.07.1998 г. №34 Н.

4. В бухгалтерской отчетности последствия изменения Учетной политики отражается перспективно. Основание: п.15 ПБУ 1/2008.

5. Бухгалтерский учет в ОООПРЗ РФ ведется в соответствии с рабочим планом счетов.

6. В ведении бухучета применяются как унифицированные формы, так и регистры учета, разработанные организацией №КО-1, утвержденные постановлением Госкомстата РФ от 18.08.1998 г. №88; приходный кассовый ордер. 

- Унифицированная форма №КО-2, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 18.08.1998 г. №88; - расходный кассовый ордер.

- Унифицированная форма № Т-53, утвержденная постановлением Госкомстата РФ №1 – платежная ведомость.

- Унифицированная форма №АО-1, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 01.08.2001 г. №55 – авансовый отчет.

- Унифицированная форма №КО-4, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 18.08.1998 г. №88 – кассовая книга.

- Унифицированная форма №Т-51, утвержденная постановлением Госкомстата РФ №1 – расчетная ведомость.

-  Типовая межотраслевая форма №М-2, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 30.10.1997 г. №71А-доверенность.

- Унифицированная форма №Т-7, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 г №1 - табель рабочего времени. Для обозначения нерабочих оплачиваемых дней применяется код «НОД» («нерабочие оплачиваемые дни»).

-  Договора на оказание услуг и приложение к договору – акт сдачи-приемки услуг.

-  Платежные поручения (программа Сбербанк бизнес онлайн)

- Реестры выплат на зарплатные карты (программа Сбербанк бизнес онлайн).

-  Денежная чековая книжка.

-  Журнал регистрации платежных поручений.

- Журнал регистрации приходных и расходных ордеров унифицированная форма №КО-3, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 18.08.1998 г. №88.

-  Журнал регистрации доверенностей. 

  - Применяется журнально-ордерная форма учет (письмо Минфина СССР от 08.03.1960 г. №63) с использованием регистров бухучета.

-  Ведется книга учета доходов и расходов (Приложение №1 к приказу Министерства Финансов РФ от 22.10.2012 г. №135Н.

-  Ведутся оборотные ведомости по счетам 60, 68, 69, 71, 73, 76, 79, 86, 89.

-  Ведется Главная книга.

-  Составляется бухгалтерская (финансовая) отчетность за год. Форма по КНД 0710099.

-  Финансовые документы подписываются председателем, казначеем.

  

 7.     Доходы   составляют профсоюзные членские взносы от членов профсоюза организаций учреждений здравоохранения 

           Профсоюзные взносы удерживаются в размере 1 (одного) процента от сумм месячного заработка и других видов доходов, связанных с трудовой деятельностью (основание: ст. 60 п.1 Устава профессионального Союза работников здравоохранения Российской Федерации, принятого Учредительным съездом 06.06.1990 г. с изменениями и дополнениями на 2, 3, 4, 5 съездах 24.04.2000, 25.05.2005, 21.05.2010 гг.). Из них 65 процентов перечисляется в профорганизации учреждений здравоохранения и учитывается в кредите  счета №86, 35 процентов перечисляются в ОООПРЗ РФ.



Обороты по дебету и кредиту счета №86 дает исполнение сметы профбюджета.



Расходы учитываются по следующим статьям: 

- Расходы на информационно-пропагандистскую работу

- Подготовка и обучение профсоюзных кадров и профактива

- Проведение конференций, заседаний, собраний актива

- Культурно-массовые мероприятия

- Спортивно-оздоровительные мероприятия

- Проведение других мероприятий (конкурсы)

- Материальная помощь

- Премирование профактива

- Организационные расходы:

- оплата труда

- выплаты, не связанные с оплатой труда

- расходы на командировки

- хозяйственные расходы

- прочие расходы

- потери и списания

         8.Учет основных средств.

         Основные средства принимаются к бухгалтерскому и налоговому учету по первоначальной стоимости за единицу более 40000 рублей и учитывается на счете 01.

Срок полезного использования устанавливается в соответствии с п.20 ПБУ 6/01, Классификации (с изменением и дополнениями постановлением Правительства РФ от 18.11.2006 г. № 697) и ст.258 НК РФ.

         Стоимость основных средств, приобретенных за счет средств целевого

финансирования (членские профсоюзные взносы), погашается путем начисления износа линейным способом. Сумма износа учитывается на забалансовом счете 010.

      
  В бухгалтерском учете основные средства стоимостью за единицу не более 40000 руб., сроком полезного использования более 12 месяцев считать материалами, включать в состав МПЗ. Учет по ним вести на счете 10.09 «Инвентарь и хозяйственные принадлежности», сроком полезного использования считать период, в течении которого объект приносит пользу организации.

          Переоценка основных средств не проводится.


Книги и брошюры списываются на расходы при вводе в эксплуатацию независимо от стоимости.

            9. Учет МПЗ (ПБУ 5/1).


  К материально-производственным запасам относить материалы и хозяйственный инвентарь, используемые для управленческих нужд организации, со сроком полезного использования не превышающим 12 месяцев и стоимостью за единицу менее 40000 рублей.

МПЗ отражать в бухгалтерском учете по фактической себестоимости, в налоговом учете стоимость МПЗ – фактические затраты на их приобретение (п.2 ст.254 НК РФ).

МПЗ списывать на расходы (счет 86) единовременно в момент ввода в эксплуатацию по акту на списание расходов:

          - материалы для управленческих нужд – по фактической себестоимости каждой единицы; единицей материально-производственных запасов принимается однородная группа (вид) (ПБУ 5/1 пункт 3).

            10. Подотчетные суммы:

            Председатель первичной профсоюзной организации имеют право на получение денежных средств под авансовый отчет. 


Денежные средства на уставную деятельность выдаются согласно заявлению на сроки, указанные в этом заявлении и относятся в дебет счета 71. Списываются на основании авансового отчета, на соответствующие статьи расхода сметы профсоюзного бюджета с кредита счета 71 в дебет счета 86.

             В исключительных случаях председатель первичной профсоюзной организации может использовать личные деньги, оплачивая услуги и (или) покупая товар для организации. Истраченные средства будут компенсироваться после предоставления авансового отчета или отдельных кассовых и товарных чеков, в этом случае заявление не требуется. Расходы списываются одновременно на счет 86.

                                            Первичные учетные документы:

1. Обязательные реквизиты первичных учетных документов.

                 Первичные учетные документы принимаются казначеем только в тех случаях, если он :

1.1 Составлены строго по формам, содержащимся в альбомах
унифицированных форм первичной учетной документации, утвержденных Постановлением Госкомстата РФ от 30 октября 1997г. № 71 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов» ( с изменением и дополнениями от 25 января 1999 г.), Постановлением Госкомстата РФ от 18 августа 1998 г. № 88 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации», Постановлением Госкомстата РФ от 06 апреля 2001 г. №26 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», Постановлением Госкомстата РФ от 01 августа 2001 г. №55 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации № АО – 1».

2. Внесение исправлений в первичные учетные документы.


Внесение исправлений в любые кассовые и банковские документы запрещаются. Если в указанных документах допущены какие-либо ошибки, то документы подлежат переоформлению.


В тексте и цифровых данных первичных документов подчистки и не оговоренные исправления не допускаются.

           Ошибки в первичных документах (за исключением кассовых и банковских) исправляются следующим образом: зачеркивается неправильный текст или сумма и надписываются над зачеркнутым исправленный текст или сумма. Зачеркивание производится одной чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное.

            Исправленные ошибки в первичном документе должно быть оговорено надписью «исправлено», подтверждается подписью лиц, подписавших документ, а также проставлена дата исправления.

            В случае, если первичный документ регламентирует договорные отношения предприятия (договор, акт, гарантийное письмо и пр.), то исправления должны быть также заверены печатями сторон.

3. Порядок хранения первичных документов, учетных регистров,
бухгалтерских отчетов и балансов, налоговых расчетов и деклараций.

3.1 В течении 5 лет, документация хранится в первичной профсоюзной
организации.

3.2 После истечения нормативных сроков хранения документация
подлежит обязательной передаче в архив организации.

3.3 Документация до передачи ее в архив должна храниться в профкоме в
закрытых шкафах под ответственность казначея:           

· правила расчетов с дебиторами и кредиторами; порядок списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

· правила проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;

· порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности правила проведения проверок и документальных ревизий;

· организацию хозяйственного расчета;

· средства вычислительной техники и возможности их применения для автоматизации учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности профсоюзной организации;

· трудовое, финансовое и хозяйственное законодательство; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации.

Приложение №1

к Положению об учётной политике

первичной организации Профсоюза

РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ

Касса                                                                 50

Расчетный счет                                                 51

Расчеты с поставщиками и подрядчиками     60

Расчеты по налогам и сборам                         68  1. Налог на доходы физических

                                                                                                                                  лиц

Единый социальный налог                              69  1.Расчеты по соцстраху

                                                                                  2.Расчеты по пенсионному 

                                                                                       обеспечению

                                                                                  3.Расчеты по обязательному

                                                                                       медстрахованию

Расчеты с персоналом по оплате труда        70

Расчеты с подотчетными лицами                  71

Расчеты с дебиторами и кредиторами          76

Внутрихозяйственные расчеты                     79    1. Расчеты с обкомом проф-за

Целевое финансирование                               86   01 Членские проф-зные взносы

02 Использование профвзносов

03 Прочие целевые поступле- ния (по колдоговору)

04 Использование прочих целевых поступлений

05 Остаток свободных средств (профвзносы)

                                                          Приложение №2
к Положению об учётной политике
первичной организации Профсоюза

Должностная инструкция казначея

первичной профсоюзной организации

             Казначей первичной профсоюзной организации:
· Осуществляет организацию бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности первичной организации Профсоюза и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации.

· Обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности в организации и в ее подразделениях на основе максимальной централизации и автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля.

· Руководит разработкой и осуществлением мероприятий, направленных на соблюдение государственной и финансовой дисциплины.

· Организует учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет затрат, исполнения смет расходов, учет операций по осуществлению предпринимательской деятельности результатов финансово-хозяйственной деятельности организации, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

· Обеспечивает контроль: за законностью, своевременностью правильностью оформления документов; расчетами по заработной плате с работниками организации; правильным начислением и перечислением платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, погашением в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам; отчислением средств в фонды экономического стимулирования и другие фонды и резервы.

· Участвует в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат.

· Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

· Участвует в оформлении документов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих документов в следственные и судебные органы.

· Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформлению и сдаче их в установленном порядке в архив.

· Участвует в разработке рациональной плановой и учетной документации, организации внедрения средств автоматизации учетно-вычислительных работ.

· Формировать бухгалтерскую отчетность для сдачи в ГНИ и защищать интересы организации в налоговой инспекции.

Должен знать:

· налоговое и гражданское законодательство Российской Федерации;

· постановления и решения Правительства Российской Федерации;

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также финансово-хозяйственной деятельности организации;

· структуру организации и перспективы ее развития;

· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в профсоюзной организации, правила его ведения;

· порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета; 

· формы и порядок финансовых расчетов; методы экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности организации; способы и методы выявления внутрихозяйственных резервов; порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

· правила расчетов с дебиторами и кредиторами; порядок списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

· правила проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;

· порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности правила проведения проверок и документальных ревизий;

· организацию хозяйственного расчета;

· средства вычислительной техники и возможности их применения для автоматизации учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности профсоюзной организации;

· трудовое, финансовое и хозяйственное законодательство; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации.

Образец оформления сметы 

расходов на мероприятие

                                                                                                                   Утверждена 

постановлением профкома

№ _____      от_______________
Смета расходов 

на организацию и проведение 

(наименование мероприятия)

	
	Мероприятие
	Стоимость
	Сумма

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4…
	
	Итого
	


Смету составил:                                                       

Согласовано
Казначей ППО:                                                                    
«__»__________ 20___г.
СМЕТА

на 20_____ г.



     ФНПР

Профессиональный союз 

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Профком_______________________________

Адрес


_



Тел. №


 текущий счёт №_


в




(наименование учреждения банка)

в отделении 
 района

	№ статей
	Наименование статей
	Код строк
	
	1 План
	Факт

	1
	Остаток средств на начало года
	1
	
	
	

	
	ДОХОДЫ
Вступительные и ежемесячные взносы в профсоюз

	2
	
	
	

	6
	Поступления от хозяйственных органов 
	3
	
	
	

	3,5
	Поступления от платных культурных и спортивных мероприятий
	4
	
	
	

	
	в т.ч. от платных услуг населению
	5
	
	
	

	10,12
	Поступления от профорганов
	6
	
	
	

	11
	Прочие поступления

	7
	
	
	

	
	Итого доходов с остатком
_
	8
	
	
	

	1-8

4
	РАСХОДЫ
Культурно-массовая работа всего
	9
	
	
	

	
	в том числе заработная плата с начислениями работников культурно- просветительных и внешкольных учреждений

	10
	
	
	

	14-19
	Учебно-спортивная работа  массовые физкультурные мероприятия, всего
	11
	
	
	

	№ 
статей
	Наименование статей
	Код строк
	
	План
	Факт

	26-27
	Материальная помощь членам профсоюза и дотация КВП, всего
	12
	
	
	

	26
	в том числе материальная помощь членам профсоюза
	13
	
	
	

	29-40
	Организационно-хозяйственные расходы
	14
	
	
	

	29а
	в том числе: заработная плата с начислениями профаппарата за счёт средств профбюджета
	15
	
	
	

	
	доплата не освобождённым профработникам
	16
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	44
	Премирование профсоюзного актива
	17
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	50
	Фонд солидарности
	18
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	51
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	52
	Всего расходов
	19
	
	
	

	46
	Отчисления от членских профвзносов профорганам
	20
	
	
	

	
	Остаток средств к концу года
	21
	
	
	jhg

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Число членов профсоюза 




Председатель профкома 
Процент к числу работающих



Казначей
                                            ФНПР

Профессиональный союз

Профком 
 



Адрес





Тел. №
текущий счет №



в





(наименование учреждения банка)
В отделении № 

района 


	№

статей
	Наименование статей
	Код
строк
	
	План
	Факт

	
	Остаток средств на начало года
	1
	
	
	

	1
	ДОХОДЫ
Вступительные и ежемесячные
взносы в профсоюз
	2
	
	
	

	6
	Поступление от хозяйственных органов
	3
	
	
	

	3,5
	Поступления от платных культурных и
спортивных мероприятий
	4
	
	
	

	
	в т.ч. от платных услуг населению
	5
	
	
	

	10,12
	Поступления от профорганов
	6
	
	
	

	11
	Прочие поступления
	7
	
	
	

	
	Итого доходов с остатком
	8
	
	
	

	1-8
	РАСХОДЫ
Культурно - массовая работа, всего
	9
	
	
	

	4
	В том числе

заработная плата с начислениями
работников культурно - просветительных
и внешкольных учреждений .
	10
	
	
	

	14-19
	Учебно-спортивная работа и массовые
физкультурные мероприятия, всего
	11
	
	
	


Финансовый отчет

За 20
г.

	№
статей
	Наименование статей
	Код
строк
	
	План
	Факт

	26-27
	Материальная помощь членам
профсоюза и дотация КВП, всего
	12
	
	
	

	26
	в том числе материальная помощь членам
профсоюза
	13
	
	
	

	29-40
	Организационно-хозяйственные расходы
	14
	
	
	

	29а
	В том числе:

заработная плата с начислениями
профаппарата за счет средств
профбюджета
	15
	
	
	

	
	Доплата неосвобожденным
профработникам
	16
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	44
	Премирование профсоюзного
актива
	17
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	50
	Фонд солидарности
	18
	
	
	

	51
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	52
	
	
	
	
	

	
	Всего расходов
	19
	
	
	

	46
	Отчисления от членских
профвзносов  профорганам
	20
	
	
	

	


	Остаток средств к концу года  
	21
	
	
	



Казначей

Образец оформления сметы 

расходов на мероприятие

Утверждена 

постановлением профкома

№ _____      от_______________
Смета расходов 

на организацию и проведение 

(наименование мероприятия)

	
	Мероприятие
	Стоимость
	Сумма

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4…
	
	Итого
	


Число членов профсоюз________________________________             Председатель профкома

Процент к числу работающих

работающих__________________________________________

.
2
2

