 Профессиональный союз работников производства потребительских товаров, торговли и организаций обслуживания Узбекистана
М Е Т О Д И Ч Е С К И Е      Р Е К О М Е Н Д А Ц И И

в помощь первичным профсоюзным организациям по подготовке и проведению отчетов и выборов
г. Т А Ш К Е Н Т – 2020г.

Данные методические рекомендации разработаны для профгруппоргов, председателей цеховых комитетов и председателей первичных профсоюзных организаций в целях оперативного и качественного проведения отчетно-выборных профсоюзных собраний и конференций на предприятиях, в организациях, в учреждениях и учебных заведениях.  В них разъясняются отдельные пункты отраслевых Уставов профсоюзов и положение о проведении отчетов и выборов в профсоюзных органах, утвержденное постановлением президиума СФП Узбекистана__25_декабря 2019г. протокол № 16-5.    Даются рекомендации о том, как лучше подготовиться к отчетно-выборной кампании, как составить отчетный доклад, как провести выборы комитета профсоюза и ревизионной комиссии, с чего начинать работу вновь избранному составу  комитета профсоюза.  А также даны рекомендации как правильно оформить протокол проведения собрания или конференции, ревизионной комиссии и сдать статистические отчеты в вышестоящие профсоюзные органы по  формам 1-ҲС и 2-ҲС.

Методические рекомендации разработаны отделом организационной работы Ташкентского городского совета объединения профсоюзных организаций.

                         С О Д Е Р Ж А Н И Е

1.
Введение.
2.       Памятка  по подготовке и проведению отчетно-выборного собрания.

3.  Материалы, необходимые для подготовки и проведения отчетно-выборного собрания или конференции.

4.
Порядок ведения отчетно-выборного собрания или конференции.

5.
Как готовить отчетный  доклад.

6.
Как готовить доклад ревизионной комиссии

7.
Проект постановления отчетно-выборного профсоюзного собрания  или конференции.
8.      Каков порядок обсуждения и принятия проекта постановления собрания или конференции.
9.       Выборы профсоюзных органов.

10.
Как начинать работу вновь избранного комитета профсоюза.

11. 
Планирование работы

12.     Комиссии профкома

13.
Примерные образцы оформления протоколов отчетно-выборного собрания для профсоюзных групп и цеховых комитетов.

14.
Примерные образцы оформления протокола отчетно-выборного собрания или конференции для первичной профсоюзной организации.

15.     Анкета делегата.
I.  В В Е Д Е Н И Е.

Прошло пять лет после избрания профсоюзного комитета. Кончились его полномочия, и пришла пора отчитаться перед коллективом о проделанной работе.


Как глубже и всесторонне проанализировать деятельность профсоюзного комитета, рассказать о достигнутых успехах или критически оценить деятельность профсоюзного органа? Какие мероприятия разработать на будущее? Как привлечь рабочих и служащих к активному участию в отчетах и выборах профсоюзных органов? Все эти вопросы встают перед каждой профсоюзной организацией и ее выборным органом - профсоюзным комитетом, который готовится к отчету о своей деятельности. И ответить на них надо четким, глубоко продуманным планом организаторской работы по подготовке и проведению отчетно-выборной кампании.


Во время подготовки к отчетам и выборам следует широко разъяснить работающим членам профсоюза принципы деятельности профсоюзов Узбекистана. Заслушивая и обсуждая их доклады, рабочие и служащие проверяют деятельность профсоюзных органов, своими критическими замечаниями и предложениями помогают улучшить их работу.

Отчеты и выборы профсоюзных органов – большое событие в жизни каждого коллектива. Их цель -  дальнейшее улучшение профсоюзной работы, усиление роли профессиональных союзов в решении задач, поставленных Президентом и правительством в условиях масштабных реформ, осуществляемых на пути  развития нашего государства.  

Во время подготовки к отчетам  и выборам глубоко анализируется работа профсоюзного комитета, выявляется то, что ещё не сделано, разрабатываются практические меры по улучшению деятельности профсоюзных групп, цеховых комитетов, постоянных комиссий. При этом особое внимание уделяется роли профсоюзной организации в осуществлении единства действий в защите трудовых, социальных, экономических, интеллектуальных прав и интересов членов профсоюза коллектива. Хорошая подготовка к отчетам и выборам способствует подъему уровня всей профсоюзной работы.


Отчеты и выборы – дело серьезное и ответственное, требующее большого внимания профсоюзного комитета.
 Как хорошо и качественно  подготовить собрание?  Это значит широко информировать коллектив об отчетах и выборах с деятельностью профсоюзных органов через средства массовой информации, наглядную агитацию – стенды,  уголки,  стенную печать, радио, библиотеку, через информационно-коммуникационные технологии и т.д. Составить содержательный доклад, привлечь для его составления членов профкома, цеховых комитетов, профгруппоргов, членов постоянных комиссий и актив, своевременно подготовить помещение для проведения собрания, создать на собрании деловую обстановку.


Отчеты и выборы на предприятии проводятся в определенном порядке. Вначале отчитываются и избираются  профгруппорги (в некоторых организациях их нет), затем цеховые комитеты и профбюро и уже после них – профсоюзные комитеты, объединенные комитеты и их ревизионные комиссии.

Каждый комитет профсоюза тщательно готовится к отчетам и выборам, продумывает порядок, определяет их очередность. Ведь бывает, что на предприятии или в организации насчитываются десятки цехов и профсоюзных групп. Поэтому они готовят графики проведения профсоюзных собраний в цехах и профгруппах, согласованные с начальниками цехов, отделов, бригад или участков. 

Положением о проведении отчетов и выборов в профсоюзных органах предусмотрены следующие сроки оповещения о проведении собраний:

- профгруппоргов и цеховых комитетов – не менее чем за 5 дней;

- профорганизаторов, комитетов профсоюзов первичных профорганизаций и объединенных комитетов профсоюзов – не менее чем за 10 дней;


Какова последовательность проведения отчетно-выборного собрания на предприятии?


Бывает, что молодые неопытные активисты не всегда четко представляют себе порядок подготовки и проведение отдельных мероприятий. Организационный отдел Ташкентского городского совета объединения профсоюзных организаций рекомендует разработать памятки по подготовке и проведению отчетно-выборных собраний в профгруппе, в цехе, на предприятии. С этими памятками профсоюзных активистов знакомят на семинарах-совещаниях или  учебах профактива.


В каждой из них записаны очередность и последовательность той работы, которая проводится во время отчетов и выборов. Этой памяткой очень удобно и легко пользоваться. Особенно она полезна для активистов, не имеющих  большого опыта профсоюзной работы. Соблюдение определенного порядка в проведении отчетов и выборов помогает провести собрания или конференции четко и организованно, на высоком организационном и идейном уровне.

В процессе отчетов и выборов необходимо соблюдать рекомендации СФП Узбекистана по избранию делегатов на конференции, а также количественному составу выборных профсоюзных органов (приложение № 1_  постановления президиума Совета Федерации профсоюзов  Узбекистана 

№ 16-5 от  25 декабря 2019г.).
II.  П А М Я Т К А

 по подготовке и проведению отчетно-выборного собрания.
1.
Составление и утверждение отчета профсоюзного комитета и ревизионной комиссии.

2.
Объявление о дне отчетно-выборного собрания или конференции.

3.
Составление списков членов профсоюза  на собрание или делегатов на конференцию для регистрации и голосования.

4.
Подготовка предложений для проекта постановления собрания или конференции.

5.
Подготовка помещения для собрания (конференции).

6.
Регистрация членов профсоюза на собрании (или делегатов на конференции).

7.
Открытие собрания (конференции) и избрание рабочего президиума.

   (В малочисленных предприятиях избирается председатель и секретарь).

8.
Утверждение порядка работы собрания (конференции) и регламента.

9.
Отчетные доклады профкома и ревизионной комиссии.
10.
Избрание редакционной комиссии для подготовки решения (постановления) собрания или конференции.

11.
Прения по отчетным докладам.

12.
Заключительное слово председателя профкома.

13.
Обсуждение и принятие решения (постановления) по отчетным докладам.

14.
Определение количественного состава профкома и ревизионной комиссии.

15.
Выдвижение кандидатов в состав профкома, ревизионной комиссии, делегатов на конференцию в вышестоящий профсоюзный орган.

16.
Обсуждение выдвинутых кандидатур.

17.
Если голосование будет тайное, необходимо:

 -        Подготовка списков для тайного голосования.

 -        Избрание счетной комиссии.

 -        Заседание счетной комиссии (выборы председателя и секретаря).

 -      Информация счетной комиссии о порядке тайного голосования и выдача избирательных бюллетеней.

 -      Закрытое (тайное) голосование.

 -      Подсчет результатов голосования.

 -      Доклад счетной комиссии.

 -      Утверждение протокола счетной комиссии.
18.    Справки, замечания по ведению собрания.

19.    Закрытие собрания

20. Организационное заседание профкома и ревизионной комиссии и распределение обязанностей между членами профкома и ревизионной комиссии.

21.    Оформление протокола отчетно-выборного собрания (конференции).

22. Составление и отправка статистического отчета в вышестоящий профсоюзный орган.   
III.     М А Т Е Р И А Л Ы

необходимые для подготовки и проведения отчетно-выборного 

собрания ( конференции)

1.
План мероприятий по  подготовке и проведению отчетно-выборного собрания (конференции).

2.
Бланки извещений, приглашений, удостоверений.

3.
Порядок ведения собрания (конференции).

4.
Справка о кворуме.

5.
Список рекомендуемых для избрания в президиум собрания (конференции). (В малочисленных предприятиях избирается председатель и секретарь).

6.
Список рекомендуемых в состав редакционной комиссии.

7.
Список рекомендуемых в состав секретариата. (В малочисленных предприятиях избирается председатель и секретарь).

8.
Список рекомендуемых в состав счетной комиссии.

9.
Повестка дня собрания ( конференции).

10.
Регламент работы собрания (конференции).

11.
Отчетный доклад, утвержденный на заседании профсоюзного комитета.

12.
Доклад ревизионной комиссии, утвержденный на заседании ревизионной комиссии.

13.
Проект постановления собрания (конференции).

14.
Список членов профсоюза на собрание или делегатов на конференцию.  
15.
Положение о проведении отчетов и выборов в профсоюзных органах, утвержденное постановлением президиума СФП Узбекистана  25 декабря 2019г. протокол № 16-5.    
16.
Отраслевой Устав профсоюза.

Для счетной комиссии :

1. 
Положение о проведении отчетов и выборов в профсоюзных органах, утвержденное постановлением президиума СФП Узбекистана  25 декабря 2019г. протокол № 16-5.    

2.
Список членов профсоюза на собрание или делегатов на конференцию.

3.
Протоколы счетной комиссии.

4.
Ящик для тайного голосования.

5.
Бюллетени для тайного голосования.

6.
Множительная техника.

IV.  П О Р Я Д О К   В Е Д Е Н И Я

отчетно-выборного собрания (конференции)

В практике работы профсоюзных организаций сложился следующий порядок ведения собраний (конференций):

1.
Открытие собрания (конференции).

2.
Избрание президиума.

3.
Избрание других рабочих органов (секретариата, редакционной комиссии).

4.
Утверждение повестки дня, регламента работы собрания (конференции).

5.
Представление слова докладчикам :

- по отчету профкома (председателю профкома или члену профкома);

- по отчету ревизионной комиссии (председателю ревизионной комиссии).

6.
Обсуждение докладов.
7.
Заключительное слово докладчиков.

8.
Выступление редакционной комиссии по проекту постановления собрания или конференции.

9.
Принятие постановления (оценка работы профсоюзного комитета, а также цели и задачи работы нового состава профкома).

10.
Избрание счетной комиссии (если голосование закрытое - тайное).

11.
Выдвижение кандидатур в списки открытого или тайного голосования.

12.
Проведение голосования (открытого или тайного).

13.
Объявление и утверждение результатов голосования.

14.
Проведение организационного заседания профсоюзного комитета и ревизионной комиссии.

V.   К А К    Г О Т О В И Т Ь     О Т Ч Е Т Н Ы Й      Д О К Л А Д

От отчетного доклада в немалой степени зависит успешная работа отчетно-выборного собрания или конференции и активность его участников.

Отчетный доклад  должен охватывать все стороны работы профсоюзного комитета, содержать глубокий анализ деятельности профсоюзной организации за пять лет, форм и методов работы, намечать задачи, стоящие перед новым составом комитета. В каждом хорошем докладе должна быть творческая мысль, дельные предложения и острая критика.

Отчетный доклад заранее готовят все члены комитета профсоюза и актив. Председатель профкома  намечает план работы доклада. Затем отдельные его разделы распределяются между членами профкома и председателями постоянных комиссий. Каждый из них готовит свой раздел. Председатель профкома собирает материалы, составляет проект отчетного доклада, который затем утверждается на заседании профсоюзного комитета.


В докладе должно быть отражено участие профсоюзной организации в решении социально-экономических вопросов, в работе по охране труда и технике безопасности, в повышении творческой активности работающих членов профсоюза в культурно-просветительской работе, развитии физкультуры и спорта, использовании моральных и материальных стимулов, оздоровлении трудящихся и их детей. А также в организационно-массовой работе показать работу постоянных комиссий профкома, руководство цеховыми комитетами, обучение профсоюзного актива, вовлечение в профсоюзное членство, сбор членских профсоюзных взносов. Определить или наметить задачи, стоящие перед новым составом профсоюзного комитета. В доклад необходимо включать примеры  о работе профсоюзных активистов, о творческом участии работающих в решении производственных и общественных дел, об опыте работы цеховых комитетов.

Доклад профсоюзного комитета должен быть самокритичен. Хорошо, когда на собрании рассказывается о достижениях предприятия или организации. Но наряду с этим важно заострить внимание коллектива на нерешенные задачи, на недостатки в работе, которые необходимо устранить. 


Все это даст возможность объективно оценить деятельность профсоюзного органа, состояние дел профсоюзной организации, четко определить задачи на будущее.

VI.   К А К    Г О Т О В И Т Ь     Д О К Л А Д   
 Р Е В И З И О Н Н О Й     К О М И С С И И

Перед отчетно-выборным собранием (конференцией) комиссия проводит ревизию финансово-хозяйственной деятельности профсоюзного комитета. Результаты проверки оформляются в виде акта, материалы которого используются при составлении отчета ревизионной комиссии. Порядок его подготовки такой же, как и доклада комитета профсоюза. Предварительно разрабатывается план и тематика разделов, материал к которым готовят члены комиссии. На каждом предприятии или в организации разделы доклада и их порядок могут быть различными. Важно лишь не упустить главного, обстоятельно проанализировать финансово-хозяйственную деятельность комитета профсоюза, наметить конкретные меры по устранению недостатков.

В доклад ревизионной комиссии можно включить следующие вопросы: -    выполнение предложений ревизионной комиссии по предыдущему отчету;
- состояние профсоюзного членства и выполнение плана членских профсоюзных взносов;
-    выполнение сметы доходов и расходов по профсоюзному бюджету;
-    проверка финансовой дисциплины;
-    разбор жалоб и заявлений; 
-    состояние учета и отчетности; 
-  ведение протокольного хозяйства, контроль и исполнение документов, выдача профсоюзных билетов нового образца и т.д.
 Дополнительно рекомендуется включить следующие  вопросы: 
-     какие проверки проводила ревизионная комиссия с участием актива;
-     материальная помощь, которая оказывалась членам профсоюза;
-  правильность и своевременность выдачи путевок в санатории и дома отдыха, детские оздоровительные лагеря.
VII.  ПРОЕКТ     ПОСТАНОВЛЕНИЯ

отчетно-выборного собрания (конференции)


Решение отчетно-выборного собрания (конференции) – это важный документ, который определяет на срок полномочия деятельность нового состава профсоюзного комитета. Проект решения обычно готовится прежним составом профкома и сдается в президиум собрания или конференции. Окончательный текст проекта постановления готовит редакционная комиссия, которую избирает собрание или конференция.


Решение обычно начинается с констатирующей части, в которой говорится о проделанной работе профсоюзной организации и его выборного органа по обеспечению выполнения тех задач, поставленных перед профсоюзной организацией государственной и отраслевой программой, планами мероприятий, коллективным договором. Оно должно быть кратким, конкретным, объективно отражать как положительные стороны, так и недостатки, а также породившие их причины.


Во второй, постановляющей части постановления, даётся оценка работы профсоюзного комитета за отчетный период, определяются задачи на будущее, даётся  конкретная программа деятельности новому составу профсоюзного комитета с указанием сроков и ответственных лиц за выполнение тех или иных мероприятий.
 В решении анализируется деятельность профкома, содержатся деловые реально выполнимые предложения, внесенные выступающими в прениях по отчетным докладам. В проектах решений отчетно-выборных собраний и конференций учитываются мероприятия, проводимые на предприятиях и в организациях в связи с экономической реформой, реорганизацией производства, оснащением новой техникой и т.д.

Следует помнить, что решение отчетно-выборного собрания или конференции является наказом новому составу профсоюзного комитета, дает ему направление в работе, определяет основные задачи. В нем указывается на недостатки в работе, которые должны быть устранены. Поэтому к составлению этого важного документа надо подойти со всей серьёзностью и ответственностью.
VIII.  КАКОВ ПОРЯДОК ОБСУЖДЕНИЯ И ПРИНЯТИЯ ПРОЕКТА ПОСТАНОВЛЕНИЯ?

Редакционная комиссия по подготовке проекта решения, избранная на собрании или конференции зачитывает этот документ на собрании. В некоторых профсоюзных организациях проект размножается и раздаётся для ознакомления участникам собрания или делегатам конференции. В этом случае собрание или конференция может решить его не зачитывать.


После ознакомления участников собрания с проектом решения председательствующий вносит предложение принять его за основу. Затем вносится предложение о принятии проекта решения в целом вместе с   добавлениями и изменениями. Если за это предложение проголосовало больше половины участников собрания или делегатов конференции, то постановление считается принятым.

В практике работы иногда бывает, что принятое постановление необходимо лучше отредактировать или уточнить отдельные формулировки в соответствии с замечаниями и  предложениями участников собрания или конференции. Собрание или конференция может поручить это сделать президиуму собрания (конференции) или новому составу профсоюзного комитета.
       IХ.   В Ы Б О Р Ы        П Р О Ф С О Ю З Н Ы Х         О Р Г А Н О В
Как выдвигаются кандидаты в новый состав профсоюзного комитета и ревизионной комиссии?


После обсуждения докладов комитета профсоюза и ревизионной комиссии и принятия по ним постановления, собрание или конференция приступает к выборам нового состава профсоюзных органов.


Прежде всего, устанавливается численный состав этих органов, который определяется открытым голосованием большинством голосов участников собрания (конференции), а затем начинается выдвижение кандидатов в профсоюзный комитет и ревизионную комиссию.

Успех в работе любого профсоюзного органа  зависит от того, насколько правильно подобраны кадры. Поэтому следует вдумчиво подходить к выдвижению кандидатур в состав профсоюзных комитетов, подбирая опытных и инициативных активистов. Неправильно также, когда в состав профкома выдвигают, в основном, лишь одних руководителей. Надо позаботиться о правильном соотношении в составе профсоюзных органов рабочих, служащих, женщин, представителей администрации, молодежи.


В состав ревизионной комиссии следует рекомендовать авторитетных людей, имеющих опыт и знания, способных на деле осуществить строгий контроль за расходованием профсоюзных средств и предупредить возможные нарушения финансовой дисциплины.


Выдвижение, обсуждение кандидатур в профсоюзные органы и порядок голосования вы найдете в Положении о проведении отчетов и выборов в профсоюзных органах, утвержденном постановлением президиума СФП Узбекистана   25 декабря 2019г. протокол № 16-5.    

Х.    КАК НАЧИНАТЬ РАБОТУ ВНОВЬ ИЗБРАННОГО ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА.

Согласно   Положения о проведении отчетов и выборов в профсоюзных органах, утвержденного постановлением президиума СФП Узбекистана         25 декабря 2019г. протокол № 16-5, председатель профсоюзной организации может быть избран на собрании (конференции) или на заседании профсоюзного комитета.


Обычно новый состав профкома собирается на свое первое организационное заседание сразу же после закрытия отчетно-выборного собрания (конференции) или на другой день после выборов. Открывает заседание представитель вышестоящего профсоюзного органа или вновь избранный председатель профкома и утверждает на своем первом заседании распределение обязанностей между членами профсоюзного комитета.


Необходимо учесть, что нумерация протоколов собраний и заседаний профсоюзного комитета ведется в течение срока полномочий профсоюзного органа (т.е с момента избрания нового состава профсоюзного органа - № 1, 2, 3 и т.д. в течение пяти лет – до окончания срока полномочий профсоюзного органа).


Кроме председателя, который возглавляет комиссию по оздоровлению трудящихся, профсоюзный комитет выбирает из своего состава открытым голосованием заместителя председателя, казначея и утверждает председателей постоянных комиссий. Если это малочисленная организация (численностью до 15 человек), то собрание избирает  председателя его заместителя и секретаря (или член профбюро, который ведет в профсоюзном комитете все делопроизводство).


Какие комиссии организуются при профсоюзном комитете? Этот вопрос решает каждый комитет профсоюза в зависимости от численности коллектива, особенностей работы предприятия, организации и конкретных условий работы. Предлагаются  следующие постоянные комиссии в профкоме: по организационно-массовой работе, по социально-экономической и правовой защите, по охране труда, по культурно-массовой  и спортивной работе, по работе среди женщин и по работе с детьми,   по оздоровлению трудящихся и их детей.
Там, где не избирались постоянные комиссии,   необходимо избирать в первичных профсоюзных организациях и  укреплять их, приобщать к активной работе  как можно более широкий круг активистов, особенно молодежь, прививать им чувство ответственности за порученное дело. К этому должен стремиться каждый профсоюзный комитет.

В малочисленных организациях с небольшим объемом работы комиссии не создаются. В этих случаях членам профкома поручается вести тот или иной участок профсоюзной работы. 
Срок полномочий постоянных комиссий  ограничен сроком полномочий самого профсоюзного комитета.

       ХI.   П Л А Н И Р О В А Н И Е     Р А Б О Т Ы
профсоюзного комитета

С первых же дней после своего избрания члены профсоюзного комитета  начинают подготавливать план работы. В него включаются задачи профсоюзного органа на будущее, а также учитываются решения отчетно-выборного собрания (конференции), постановления вышестоящих профсоюзных органов и т.д.

Свои предложения к плану готовят члены профкома и постоянные комиссии. Прежде чем вынести проект плана  на утверждение профкома, следует посоветоваться с руководителями предприятия, цехов, отделов, профсоюзным активом.
Необходимо изучить также критические замечания и предложения участников отчетно-выборного собрания или делегатов конференции. Многие из них могут быть использованы при составлении плана работы.

Второй важный вопрос плана – обучение профсоюзного актива. Это дело не терпит отлагательства, и его следует начинать сразу же после отчетов и выборов, чтобы вновь избранные активисты быстрее включались в практическую деятельность профсоюзной организации. С этой целью профсоюзный комитет разрабатывает и утверждает на одном из своих заседаний годовой план обучения профсоюзного актива.

Первые заседания, первые шаги вновь избранного профсоюзного комитета – это первые  беседы о работе, о планах, о привлечении активистов. Коллектив предприятия, организации, избрав активистов в состав профкома, оказал им большое доверие, которое надо оправдать. Членам комитета важно уяснить себе объем работы профкома, проникнуться чувством ответственности за его работу. Ведь каждый член профкома - это часть коллективного органа руководства, и отвечает он не только за данное ему поручение, но и за всю деятельность профсоюзного комитета.
ХII.          КОМИССИИ    ПРОФКОМА

             Важной формой привлечения членов профсоюзов к активной профсоюзной деятельности является их участие в работе постоянных комиссий профкомов.

         Комиссии профсоюзного комитета организуются и утверждаются профсоюзным комитетом предприятия, учреждения, организации на срок полномочий профкома.  Количество организуемых комиссий и их состав определяются профкомом с учетом конкретных условий и практической необходимости той или иной комиссии.

          Комиссии работают под руководством профсоюзного комитета (профбюро) по утвержденному им плану и отчитываются перед ним о проделанной работе. Заседания комиссий проводятся по мере необходимости в нерабочее время. 

         Комиссии профкома осуществляют свою деятельность на основании положений и своих планов работ, утвержденных на заседании профсоюзного комитета. Все комиссии профкома взаимодействуют между собой и могут совместно вносить необходимые вопросы на рассмотрение профкома для улучшения   работы  профсоюзной организации.        

          В состав комиссий целесообразно включать грамотных и квалифицированных специалистов, инженерно-технических работников и служащих, являющихся членами профсоюза, при обязательном соблюдении принципа добровольности. Рекомендуется больше привлекать в состав комиссий женщин и молодежь. Вместе с тем не следует включать одного и того же активиста в состав нескольких комиссий.

         Для обеспечения качественной работы комиссий профсоюзного комитета необходимо организовывать систематическое инструктирование и обучение членов комиссий на  семинарах, школах профактива, а также на примерах положительной работы, своевременно знакомить их с постановлениями профкома и вышестоящих профсоюзных органов.

   Предлагаются  следующие постоянные комиссии в профкоме:

-      комиссия по организационно-массовой работе,

-      комиссия по социально-экономической и правовой защите,

-      комиссия по охране труда,

-      комиссия по культурно-массовой  и спортивной работе,

-      комиссия по работе среди женщин и по работе с детьми

-      комиссия по оздоровлению трудящихся и их детей.

      Как правило, вопрос о создании комиссий решается сразу же после отчетно-выборного собрания (конференции) на первом организационном заседании вновь избранного профсоюзного комитета. На нем после избрания заместителя председателя  и казначея, утверждаются председатели и количественный состав  комиссий профкома.

В отдельных случаях комиссии могут возглавлять и не члены профкома. 

Следует отметить, что комиссии профкома не руководят одноименными комиссиями цеховых комитетов профсоюза. Эти комиссии создаются и утверждаются цехкомами и потому подотчетны только им. Однако комиссиям профкома необходимо работать в тесном контакте с соответствующими комиссиями цехкомов.

ХIII.  ПРИМЕРНЫЕ  ОБРАЗЦЫ

 ОФОРМЛЕНИЯ  ПРОТОКОЛОВ 

ОТЧЕТНО-ВЫБОРНЫХ  ПРОФСОЮЗНЫХ СОБРАНИЙ

(цехового комитета профсоюза, профгруппы)

Наименование  профсоюзного комитета или профсоюзной организации

Наименование цехового комитета или профгруппы 

Дата

П Р О Т О К О Л  №_______
отчетно-выборного профсоюзного собрания

(  цехового комитета профсоюза, профгруппы)

На учете состоит членов профсоюза ______ человек.

Присутствуют на собрании   ______ членов профсоюза.

Отсутствуют по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировки) ____ человек.

Приглашены тт._____________________________________________________________

Председатель собрания___________________________________________________

Секретарь собрания _____________________________________________________

                                            П О В Е С Т К А                      Д Н Я.

1.
Отчет о работе  председателя цехового комитета профсоюза, профгруппорга т___________________ за период с __________ по ____________гг.

2.        Выборы  председателя цехового комитета профсоюза,  профгруппорга.

3.      Выборы  заместителя председателя цехового комитета профсоюза или  заместителя профгруппорга.

4.       Выборы членов цехового комитета профсоюза или профгруппы.

Примечание: Если на собрании профгруппы, цехкома избираются делегаты на отчетно-выборное собрание или конференцию профсоюзной организации предприятия, то этот вопрос включается в повестку дня и протокол. 

1. СЛУШАЛИ : Отчет о работе  председателя цехового комитета профсоюза, профгруппорга т___________________(отчет прилагается или указывается в тексте протокола).

ВЫСТУПИЛИ: тт.___________________________(краткое содержание каждого выступления).

ПРЕДЛОЖЕНИЯ:

1.

2.

3.

ПОСТАНОВИЛИ: Работу   цехового комитета профсоюза (если цех имеет большое количество работающих и членов профсоюза) или  председателя цехового комитета профсоюза  (если цех малочисленный), профгруппорга за отчетный период признать удовлетворительной или неудовлетворительной.

(текст постановления прилагается или указывается в протоколе).

2. СЛУШАЛИ :    Выборы председателя цехового комитета,  профгруппорга.

Поступило предложение избрать председателем цехового комитета, профгруппоргом т.__________________________________________.

Голосовали «за» ________, «против» ________ 

ПОСТАНОВИЛИ:  Избрать председателем цехового комитета профсоюза, профгруппоргом т.____________________________________

3.  СЛУШАЛИ:  Об избрании заместителя председателя цехового комитета профсоюза, профгруппорга т.___________________.

Голосовали «за» ________, «против» ________ 

ПОСТАНОВИЛИ:  Избрать заместителем председателя цехового комитета профсоюза, заместителем профгруппорга т.____________________________________

4.   СЛУШАЛИ:  О выборах в члены цехового комитета или актива цехкома, профгруппы.

(Как уже говорилось выше, если цех имеет большое количество работающих, то избирается цеховый комитет, если малочисленный, то избирается в помощь актив).

ПОСТАНОВИЛИ :

Избрать цеховый комитет в количестве ____ человек. (Утверждается количественный состав).  В следующем составе : тт_____________________.

Или

В помощь председателю цехового комитета или профгруппоргу избрать следующий актив: тт._____________________________

(Персонально каждому выборному активисту определяется конкретная работа по направлениям профсоюзной работы. Например, тов.____________ - организатором по социально-экономической работе, или общественным инспектором по охране труда, или физкультурным организатором и т.д.).
Голосовали «за» ________, «против» ________ 

Председатель собрания  (подпись)                                          (Фамилия, инициалы)

Секретарь собрания   

Наименование вышестоящего профсоюзного органа

Наименование первичной профсоюзной организации

П Р О Т О К О Л  №______

отчетно-выборного профсоюзного собрания  (конференции)

Дата

На учете состоит членов профсоюза (избрано делегатов) ______ человек.

Присутствуют на собрании (конференции)  ______ членов профсоюза.

Отсутствуют по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировки) ____ человек.

Приглашенные (фамилия, инициалы, должности или список на __ листах прилагается)

Председательствовал (ли)тт.______________________________________________

Секретарь т. _____________________________________________________

                                            П О В Е С Т К А                      Д Н Я.
1.
Отчет о работе  профсоюзного комитета за период с (месяц, год) __________ по (месяц, год) ____________

2.
Отчет о работе ревизионной комиссии за период с (месяц, год) __________ по (месяц, год) ____________

3.       Выборы  профсоюзного комитета.

4.       Выборы  ревизионной комиссии.

Примечание: Если на собрании (конференции) избираются делегаты на отчетно-выборную профсоюзную конференцию  (курултай), то этот вопрос включается в повестку дня и протокол. 


Повестка дня и регламент собрания (конференции) утверждаются голосованием.

1.  СЛУШАЛИ : т.________________, председателя профсоюзного комитета. Отчет о работе     профсоюзного комитета за период с (месяц,год) __________ по (месяц,год)  
( доклад прилагается на ___ листах).

2. СЛУШАЛИ :    т.________________, председателя ревизионной комиссии. Отчет о работе    ревизионной комиссии за период с (месяц,год) __________ по (месяц,год)

   ( доклад прилагается на ___ листах).


По отчетным докладам профсоюзного комитета и ревизионной комиссии в прениях
ВЫСТУПИЛИ: 
1. (Краткая запись выступления или указание, что текст прилагается на ___ листах).

      2.

      3.


Предложения по составу комиссии по подготовке проекта постановления собрания(конференции) в количестве ___ чел., персонально тт._________ внес т.________.

После голосования предложение принято. (Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся)

ВЫСТУПИЛИ: 

4.


5.


Поступило предложение о прекращении прений.


После голосования предложение принято. (Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся)


С заключительным словом и ответами на вопросы по докладам выступили:

 1. Тов.__________ (Краткая запись выступления или указание, что текст прилагается на ___ листах).

      2. Тов.___________


Председательствующий т._______ предлагает дать оценку работы.


Поступило предложение признать работу профсоюзного комитета удовлетворительной (неудовлетворительной).


После голосования предложение принято (Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся)


Председательствующий т._______ предлагает утвердить отчетный доклад ревизионной комиссии

После голосования предложение принято (Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся)


СЛУШАЛИ: т.________ о проекте постановления отчетно-выборного собрания (конференции).


Зачитывается текст проекта постановления.


После обсуждения проекта постановления и голосования, постановление принимается (Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся).


(Текст постановления печатается в протоколе или указывается, что на___ листах прилагается).


3-4.
СЛУШАЛИ : т.__________ о выборах профсоюзного комитета и ревизионной комиссии.

(Выдвижение и обсуждение кандидатур в состав профсоюзного комитета и ревизионной комиссии проводятся в соответствии с Положением о проведении отчетов и выборов в профсоюзных органах, утвержденным постановлением президиума Совета Федерации профсоюзов Узбекистана   от 25 декабря 2019г. протокол № 16-5.    

Перед выборами в профсоюзные органы, собрание (конференция) должна определить открытым или закрытым (тайным) голосованием будут проводиться выборы.

Если голосование тайное рекомендуется избрать счетную комиссию.

СЛУШАЛИ : О количественном составе счетной комиссии.

После голосования предложение принято.(Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся).

СЛУШАЛИ : О персональном составе счетной комиссии.

Предложено избрать в её состав следующих тт.__________.

После голосования предложение принято (Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся).

СЛУШАЛИ : т.__________ о распределении обязанностей между членами счетной комиссии (протокол №1).

Протокол №1 по распределению обязанностей между членами счетной комиссии принимается к сведению (Протокол №1 счетной комиссии на ___ л. прилагается).

После проведения голосования и подсчета голосов слово предоставляется председателю счетной комиссии.

СЛУШАЛИ : т._____________, председателя счетной комиссии. (Как уже говорилось выше, если голосование открытое, то вместо председателя счетной комиссии слово предоставляется председательствующему на собрании или конференции).

Об итогах выборов профсоюзного комитета и ревизионной комиссии.

ПОСТАНОВИЛИ:  Утвердить протокол №2 счетной комиссии по выборам членов профсоюзного комитета и ревизионной комиссии. (протокол №2 счетной комиссии на ___л. прилагается).

Или  ПОСТАНОВИЛИ:  1. Избрать профсоюзный комитет и ревизионную комиссию в количестве ____ человек. (Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся).

2.
Избрать профсоюзный комитет и ревизионную комиссию в следующем составе:

1.

2.

3.

(Единогласно, большинством голосов при ___ (количество) против,____ (количество)  воздержавшихся).

Точно также избираются  делегаты на отчетно-выборную профсоюзную конференцию (курултай).

Председатель собрания (конференции)

                                                     (подпись)                                  (Фамилия, инициалы)

Секретарь собрания   (конференции)

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ПРИЁМА-СДАЧИ ДЕЛ ПРИ СМЕНЕ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ, БУХГАЛТЕРА ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

При смене председателя, бухгалтера профсоюзной организации должна производиться сдача дел прежним председателем, бухгалтером новому председателю, бухгалтеру при участии представителя ревизионной комиссии или вышестоящего профсоюзного органа.

О произведённой сдаче-приёмке дел составляется акт, в котором содержатся следующий данные:

1.
Процент членов профсоюза на предприятии (организации) к числу работающих или учащихся.

2.
Выполнение плана поступлений членских профсоюзных взносов с начала года до 1-го числа текущего месяца.
3.
Общие итоговые данные о выполнении бюджета (сметы) по доходам и расходам с начала года до 1-го числа   месяца приёма-сдачи дел, с указанием наиболее существенных отклонений от утвержденных ассигнований по отдельным статьям профсоюзного бюджета (сметы).

4.
Финансовое состояние организации (учреждения) по балансу на 1-е число текущего месяца (остаток бюджетных средств, состояние расчётов с дебиторами, кредиторами, подотчётными лицами и другие).

5.
Остаток денежных средств в кассе на день приёма-сдачи дел, подтверждённый актом ревизии кассы.

6.
Остаток денежных средств на текущем счету в банке на день приёма-сдачи дел.

7.
Наличие неиспользованных чековых книжек (указать номера неиспользованных чеков, с какого и по какой номер).

8.
О передаче инвентаря, оборудования, материалов, библиотечных книг и т.д., числящихся на балансе профсоюзного органа. При наличии материально-ответственных лиц можно ограничиться их письменными подтверждениями о принятии ценностей на хранение. Указать, на какую дату производилась инвентаризация имущественно-материальных ценностей и переучёт книжного фонда.
9.
Количество бланков членских профсоюзных билетов.

10.
Число утвержденных штатных работников и их фактическое наличие на день приёма-сдачи дел.

11.
Состояние бухгалтерского учёта и отчетности.

12.
Когда и за какой период произведена ревизия ревизионной комиссией или вышестоящим органом, а также результаты последней ревизии и какие приняты меры по акту ревизии.

13.
О передаче печати и углового штампа профсоюзной организации.


Приёмо-сдаточный акт составляется в произвольной форме и подписывается сдающим и принимающим дела, а также представителем ревизионной комиссии или вышестоящей профсоюзной организацией и бухгалтером профкома.


При наличии у сдающего и принимающего дела или представителя ревизионной комиссии каких-либо замечаний по отдельным пунктам акта они излагаются в письменной форме при подписании акта.

В случае обнаружения при приёмке дел злоупотреблений и бесхозяйственности, профсоюзный комитет обязан передать материал в вышестоящий профсоюзный орган.


Приём-сдача дел должны быть закончены не позднее пятидневного срока со дня смены председателя или бухгалтера профкома. В случае необходимости срок окончания приёмки дел может быть продлён по решению вышестоящего органа, но не более, чем  10 дней.


Приёмо-сдаточный акт составляется в трёх экземплярах, из которых первый экземпляр хранится в деле профсоюзной организации, второй -высылается вышестоящей профсоюзной организации по подчинённости и третий выдаётся на руки прежнему председателю или бухгалтеру профкома.

Рекомендуется отследить полное исполнение своих обязанностей председателем профкома на день сдачи дел и основных документов по делопроизводству:

1. Постановления, распоряжения, инструкции, положения и письма вышестоящих профсоюзных органов.

2. Постановления и протоколы собраний (конференций), заседаний профкомов (президиумов профкомов).

3. Планы работ, мероприятий.

4. Отчеты по направлениям деятельности профсоюзной организации 

          (форма 1-ТИ, 2-ТИ (стат.отчеты), 1-ЖШ (колдоговора), финансовые отчеты по исполнению профсоюзного бюджета, отчеты по детским оздоровительным лагерям.
5. Документы проверок.

6. Переписка с другими организациями.

7. Книга регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

8. Книга регистрации заявлений и жалоб, книга приёма посетителей.

9. Заявления и жалобы от членов профсоюза.

10. Книга регистрации заявлений на путевки в санатории, дома отдыха, детские оздоровительные лагеря.

11. Коллективный договор (соглашение).

12. Папки комиссий профкомов, их планы работ и материалы проверок комиссий.

А Н К Е Т А 
делегата конференции, съезда профсоюза
	1
	Фамилия, имя, отчество
	 

	2
	        Пол
	 

	3
	 Год рождения
	 

	4
	 Национальность
	 

	5
	 Образование   
	 

	6
	Какой организацией избран
	 

	7
	Место работы и занимаемая должность
	 

	8
	 Какие имеет почетные звания и правительственные награды
	 

	9
	Является ли  депутатом районного, городского, областного, республиканского совета народных депутатов
	 

	10
	  Выполняемая общественная работа
	 

	11
	 Домашний адрес и телефон
	 


“____” ________  2020 год
Подпись делегата__________________________






